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As normas de organizacién e funcionamento do centro incluirdn as normas de convivencia que
garanten o cumprimento do plan de convivencia. Recollerdan, ademais, a organizacion dos
espazos e dos tempos, asi como a distribucién dos recursos, para favorecer unha convivencia
positiva no centro educativo.
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1. ORGANIZACION XERAL DO CENTRO

1.1. ORGANIZACION DOS TEMPOS

e Horario lectivo

O CPR Plurilinglie SEI San Narciso (en adiante, o centro) conta con diferentes niveis académicos co seu

correspondente horario lectivo:

a) Segundo ciclo de Educacion Infantil (en adiante, Infantil): 08.30 — 13.30

b) Educacién Primaria (en adiante, Primaria): 08.30 — 13.30

c) Educacion Secundaria Obrigatoria (ESO): Luns e martes de 08.30 a 15.15; mércores, xoves e venres
de 08.30 a 14.25

d) Bacharelato: Luns e martes de 08.30 a 15.15; mércores, xoves e venres de 08.30 a 14.25

e) Formacion Profesional: Luns e martes de 08.30 a 14.45; mércores e xoves de 08.30 a 15.35 e venres
de 08.30a 13.55

e Horarios atencidn ao publico
A Secretaria do centro é a unidade administrativa central de atencién a comunidade educativa. Nesta
unidade traballan a persoa responsable da administracion e a persoa auxiliar administrativa. O horario
de atencion é o seguinte:
a) Delunsavenres, de 08:30 a 16:00

e Horario do recreo
Ao contar con diferentes niveis académicos, os horarios dos recreos requiren dunha coordinacion
estricta co obxectivo de que os diferentes niveis non coincidan nos mesmos espazos. Asi, estes son os
horarios:
a) Infantil: 10:00 — 11:30 en fraccions de 30 minutos por cada un dos tres niveis.
b) Primaria: 10:30 — 11:00
c) ESO:11:00-11:25e13:05-13:35
d) Bacharelato: 11:00 —11:25 e 13:05 —13:35
e) Formacion Profesional: 11:50 — 12:15

e Horario da biblioteca
A Biblioteca do centro estd situada na planta 0 do edificio da ESO/Bacharelato e conta co seguinte
horario:
a) Parauso de infantil e primaria: 10:30 — 11:00
b) Para uso do restos dos niveis: segundo horario coordinado coa responsable da biblioteca

e Horarios dos servizos complementarios
O Comedor:
= Infantil: 13:30 — 14:30 (con recreo ata as 15:00)
=  Primaria: 13:30 — 14:30 (con recreo ata as 15:00)
= ESO:13:05-13:35
=  Bacharelato: 13:05 - 13:35
=  Formacion Profesional: ata as 15:30

O Transporte escolar: o centro oferta o servizo de transporte escolar (autobus) privado. Con rutas
dende distintos puntos de Marin, Bueu, Cangas, Pontevedra ou Poio. Tamén conta con paradas
nas Estacidéns de Tren e Autobus de Pontevedra, que permiten combinaciéns con outras
localidades da contorna. Os horarios publicanse anualmente 6 inicio de curso na paxina web
do centro: www.colegioseisannarciso.com

O Plan madruga: O centro oferta este servizo, con almorzo incluido, dende as 07:30 horas ate as
08:15 de luns a venres
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e Horario de verdn
O centro permanecera aberto ao publico en horario de 08:30 a 14:00 dende o dia seguinte ao ultimo
dia lectivo ate o uUltimo dia laborable do mes de xullo.
No mes de agosto o centro permanecerd pechado durante as tres primeiras semanas do mes, agds para
atender os servizos de residencia e/ou instalacions deportivas do centro.

1.2. ORGANIZACION DE ESPAZOS, INSTALACIONS E RECURSOS

1.2.1. NORMAS DE USO DE ESPAZOS E INSTALACIONS

e BIBLIOTECA

A biblioteca esta localizada no andar inferior do edificio de secundaria. E un espazo destinado 4 lectura, consulta,
traballo, xogo e outras actividades coma: visitas de autores, contacontos, obradoiros...

Os usuarios/as comprométense a coidar axeitadamente os fondos e materiais de uso comun, evitando calquera
practica que cause deterioro dos mesmos.

Os fondos deberan permanecer ordenados nos andeis correspondentes. No caso de dubida, os materiais
depositaranse na mesa destinada para logo levar a cabo a sua recolocacion.

Os fondos estan organizados conforme 4 Clasificacion Decimal Universal (CDU), identificada cun cartel explicativo
situado no interior da biblioteca, que referencia os fondos cos nimeros do 0 ao 9.

Cada material, libro ou recurso debera gardarse no espazo asignado segundo o sistema de clasificacion
establecido.

Na seccién de Narrativa (82-N) establécese unha clasificacién por idades mediante cédigo cromatico:

Cor identificadora Idade recomendada
Vermello ata 7-8 anos

Verde ata 10-11 anos
Amarelo ata 12-13 anos

Lila a partir de 14 anos

Calquera usuario/a que desexe retirar un fondo en préstamo debera dirixirse 4 mesa da persoa responsable da
biblioteca, onde se rexistrara a saida do libro.

O prazo maximo de préstamo establécese en:

e 15 dias naturais para libros de lectura.
e 5 dias naturais para determinados fondos de consulta.

Alglins materiais quedan excluidos do préstamo e sé se poderdn utilizar dentro da biblioteca, entre eles:

e  Xogos educativos.

e Revistas.

e  Material funxible.

e Determinados fondos de consulta e recursos especiais

O uso dos equipos informaticos farase de maneira responsable e en coherencia coa sua finalidade educativa e
sempre baixo a vixilancia dun mestre responsable.
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Na porta da Biblioteca figurara o horario de uso durante a xornada lectiva, incluindo posibles sesiéns reservadas
a grupos ou actividades programadas.

A biblioteca permanecera aberta ao alumnado de Educacidn Infantil e Primaria durante tres recreos semanais,
en horario de: martes, xoves e venres, de 10:30 h a 11:00 h.

Durante este horario de apertura nos recreos, a biblioteca estard coordinada por duas docentes integrantes do
Equipo de Biblioteca. Ademais, podera colaborar alumnado de 62 de Educacidn Primaria en funcién de quendas
previamente establecidas, exercendo labores de apoio aos préstamos e a ordenacién dos fondos.

Non se permite o acceso a biblioteca con alimentos nin bebidas.

e AULA DE PLASTICA — EDIFICIO PRIMARIA

A aula de plastica de infantil e primaria esta situada no segundo andar deste edificio e esta dotada de todo tipo
de materiais necesarios para un adecuado desenvolvemento da materia (cartolinas, pinturas, plastilina, etc.).
Esta aula é usada como lugar de traballo por todo o alumnado e profesorado de Educacion Primaria, polo que as
normas de uso son imprescindibles para un adecuado funcionamento.

Estas normas céntranse no respecto mutuo, no coidado do material da aula e a concentracién durante as clases.
Débese entrar e sair da aula de forma ordenada, para non interromper o adecuado desenvolvemento do resto
de cursos. Ademais, farase fincapé nos seguintes aspectos:

Uso do material e da aula

o Coidado do material: Respectar o material propio e o do centro. Non causar danos nin subtraccién de
obxectos doutros. O material de plastica non pode sair da aula sen autorizacién do profesorado, para
levar un adecuado control do inventario.

o Limpeza: Manter a aula, as mesas, pinceis, bandexas, ferramentas e demais materiais limpos e
ordenados. Limpar a zona de traballo antes de marchar.

Material persoal: Acudir a clase co material preciso: lapis, goma, regra, cadernos, etc.
Hixiene: E importante que o alumnado tefia coidado ao traballar con pintura, cola ou outros materiais
que poidan manchar. Manter as mans limpas para non danar os traballos propios ou alleos.

Uso da aula

Como se mencionou ao inicio do apartado, esta aula sera utilizada por varias clases e mestres/as polo que existe
un horario situado na porta de entrada a aula de plastica na que o profesorado debe anotarse; co obxectivo de
evitar solapamentos entre grupos.

e AULA DE PLASTICA — EDIFICIO SECUNDARIA

A aula/taller de debuxo e expresion artistica (aula 17) esta situada no primeiro andar do edificio de secundaria e
bacharelato do colexio SEI San Narciso en Marin.

E un espazo de convivencia e creacidn artistica no que se seguen as seguintes normas:

A. DE SEGURIDADE: O lugar dispdon de amplos vanos que permiten a sua correcta ventilacion. Tamén de
saida de emerxencia propia e pechadura privada. Posle acceso a auga corrente e a contedor de
residuos.
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1. Seguimos en todo momento as indicaciéns da profesora prestando especial atencién a todos
aqueles aspectos que se relacionen coa seguridade e integridade propias e das demais persoas
que utilizan dito espazo.

2. Evitamos aglomeracions nas entradas e saidas e usamos o lugar soamente en horarios e dias
permitidos.

3. Usamos proteccion ocular, de mans e respiratorias, asi coma un calzado apropiado nas tarefas
que asi o requiran, segundo as indicacions da profesora.

4. Lavamos as mans frecuentemente e non comemos nin bebemos en zonas de traballo.

5. Informamos inmediatamente a profesora de calquera incidente ou accidente provocado ou
detectado, asi mesmo de calquera condicién de saude persoal que poda verse afectada polo
uso deste espazo ou 0s seus materiais.

6. Nunca traballamos sen supervisidn e avisamos cando vaiamos usar materiais que poidan
resultar perigosos.

B. DE RESPECTO:

1. Non tocamos as obras realizadas por outras persoas co gallo de evitar danos.

2. Mantemos un ton de voz baixo para conseguir un ambiente de concentracién e traballo
apropiados.

3. Non realizamos copias ou reproducions tanto de obra fisica como intelectual sen o permiso
expreso do autor/a.

4. Mantemos unha distancia prudencial dos compafieiros/as para permitir a comodidade no
traballo e evitar lesiéns accidentais.

C. DE OBSERVACION:

1. Mantemos a area de traballo despexada, gardando sempre o material no seu lugar e limpando
os restos e residuos con regularidade.

2. Evitamos as bromas e distraccidons que interfiren co manexo correcto das maquinas e
ferramentas.

3. Limpamos os derrames accidentais inmediatamente e avisamos a profesora para a sua
comprobacion.

4. Almacenamos os materiais sempre nos seus envases orixinais, sobre todo colas, pinturas ou
lacas. Sempre comprobamos que permanecen ben pechados.

5. Asegurdmonos de cofiecer as normas de uso da ferramenta e maquinaria antes da sua
utilizacion e no caso de ser eléctricos verificaremos que os cables de alimentacion non
presenten cortes e que as tomas de corrente se conserven en perfecto estado.

e AULA DE MUSICA

A aula de musica atdopase no primeiro andar do edificio de infantil e primaria e estd dotada de todo tipo de
materiais necesarios para un adecuado desenvolvemento desta materia. Esta aula é usada por todo o alumnado
de Educacién Infantil e Primaria, polo que as normas de uso son imprescindibles para un adecuado
funcionamento, en momentos puntuais tamén é usada polo alumnado de educacién secundaria.

Estas normas céntranse no respecto mutuo, no coidado do material da aula e a concentracion durante as clases.

Débese entrar e sair da aula de forma ordenada, respectar aos mestres/as e compafieiros/as, para non
interromper o adecuado desenvolvemento do resto de cursos.
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Uso do material e a aula

o Coidado do material: Respectar o material propio e o do centro. Non causar danos nin subtraer obxectos

doutros. O material do aula de musica non podera ser sacado da aula excepto con autorizacion da

persoa responsable da mesma para asi poder levar un rexistro do material dispoiible da aula.

o Limpeza: Manter a aula e os instrumentos limpos e ordenados, xa que os utilizamos todos.

o Material persoal: Acudir a clase co material preciso e preparado.

o Hixiene: E importante que os alumnos/as acudan & clase coas mans limpas, especialmente na ensinanza

instrumental, sobre todo cando imos utilizar instrumentos comuns.

e AULA DE AUDICION E LINGUAXE E AULA DE PEDAGOXIA TERAPEUTICA

A Aula AL/PT consta dunha aula situada no primeiro andar do pavillén de EI/EP, orientada ao norte, con
fiestra ao edificio administrativo e de Secundaria; a sia forma é completamente cadrada, cunha medida de
20 m2. O seu uso ¢é exclusivo do docente AL/PT e mailos alumnos/as receptores desta medida extraordinaria
do curriculo.

A aula dispdn de:

AV N N N N Y N N N N N SN

taboleiro branco de rotulador,

espellos para traballar as dislalias,

6 estantes de diferente altura e anchura para o material da aula, xogos e traballos do alumnado,
1 moble libreiro para El,

3 estantes con caixdns para material extra e xogos,

recuncho da alfombra con alfombra e cesto dos coxins,

ordenador portatil para o profesorado,

Tablets para o alumnado,

2 mesas (semicirculo) para El con 5 cadeiras,

5 mesas individuais, coas suas respectivas cadeiras, de dous tamafios para EP,
3 colgadoiros,

2 cortizas,

mesa da mestra.

O horario de uso da aula determinao o Departamento de Orientacidn segundo as necesidades do alumnado.

e AULA DE PSICOMOTRICIDADE

A aula de psicomotricidade, situada no primeiro andar do edificio de EI/EP, estd equipada con materiais
especificos para o desenvolvemento da motricidade global e fina (colchdns, bloques de equilibrio, ramplas, aros,
pelotas, etc.). Esta aula é utilizada por todo o alumnado de Educacién Infantil e o 12 ciclo de Primaria, asi como
polo profesorado encargado da area, polo que o cumprimento das normas é imprescindible para garantir un uso
seguro, organizado e adecuado do espazo. O profesorado é responsable de supervisar o correcto
desenvolvemento das actividades, asi como o cumprimento das normas por parte do alumnado.

Uso do material e da aula

e Coidado do material:

o Empregar correctamente os colchdns, bancos, aros e demais recursos de psicomotricidade.
o Non arrastrar nin golpear o material.
o  Evitar causar danos ou deterioro na infraestrutura ou nos aparellos.

e Orde e limpeza:

o Recolocar o material nos lugares destinados ao remate da sesion.
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o Manter a aula limpa e ordenada para que poida ser utilizada polo seguinte grupo.

o Revisar o estado da aula antes de marchar e informar ao profesorado de posibles incidencias.
¢ Roupa e materiais persoais:

o Acudir a sesion con roupa e calzado comodo que permita o movemento libre e seguro.
Non traer obxectos persoais que poidan dificultar a actividade (xoguetes, xoias, mochilas innecesarias, etc.).

e ASEOS PARA USO DO ALUMNADO E DO PROFESORADO — EDIFICO EI/EP

O colexio conta cun edificio para EI/EP organizado en tres niveis: a entrada principal e dlas plantas superiores.

Na entrada, situanse dous banos de uso mixto destinados ao alumnado de Educacién Infantil, accesibles e
proximos as suas aulas para facilitar a autonomia e a supervision.

No primeiro andar, disp6n tamén de dous bafios mixtos: un para o alumnado do primeiro ciclo de Educacién
Primaria e outro para Educacién Infantil. Ademais, nesta mesma planta atdépase un bafio mixto de uso exclusivo
para o profesorado.

No segundo andar, existen dous bafios separados por sexos, un para nenos e outro para nenas, utilizados polos
cursos comprendidos entre terceiro e sexto de Educacidon Primaria. Nesta planta tamén hai un bafio mixto
destinado ao profesorado.

Esta distribucion garante que todo o alumnado e persoal docente dispofian de espazos hixiénicos adecuados,
préximos as suas zonas de actividade e adaptados as necesidades de cada etapa educativa.

Descricidon dos baiios.

Os bafios do centro estan distribuidos en seis inodoros independentes, cada un deles situado nun
compartimento pechado con porta, co fin de garantir a privacidade. Todos eles dispofien de papel hixiénico de
maneira permanente.

No exterior destas cabinas atdpanse os lavabos, equipados con dispensadores de xabdn e papel de mans,
asegurando asi unha correcta hixiene.

Usos

O alumnado de Educacion Infantil poderd acudir ao bafio sempre que o precise, dado o seu nivel de autonomia
ainda en desenvolvemento.

No caso do primeiro ciclo de Educacién Primaria, tamén poderan ir cando o necesiten, ainda que se fomentara
progresivamente a sUa capacidade para agardar ata o cambio de hora, sempre que sexa posible. Asi mesmo,
antes de baixar ao recreo o alumnado deberd pasar polos lavabos para lavar as mans, promovendo hdbitos
hixiénicos adecuados.

Para o resto dos cursos, o uso do bafio realizarase preferentemente nos cambios de hora, salvo causa xustificada
que requira unha saida puntual durante a clase.

En todos os casos, o alumnado debera pedir permiso ao docente antes de abandonar a aula.
Todo o alumnado ird ao servizo de un en un, non poderan xuntarse varios nenos ou nenas da mesma aula no

bano.
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A hora de saida (13:30), o alumnado usuario do servizo de comedor deberd acudir ao bafio cinco minutos
antes de sair para lavar as mans.

e ASEOS PARA USO DO ALUMNADO E DO PROFESORADO — EDIFICO ESO/BACHARELATO

O colexio conta cun edificio para ESO/BACHARELATO organizado en tres andares.

No Andar 1, situanse dous bafios separados por sexo destinados ao alumnado, un bafio para persoas con
discapacidade e un bafio de uso mixto para profesorado, préximos as aulas para facilitar a autonomia e a
supervision.

No Andar 2, sitianse dous bafios separados por sexo destinados ao alumnado e un bafio de uso mixto para
profesorado, proximos ds aulas para facilitar a autonomia e a supervision.

No Andar 3, sitianse dous bafios separados por sexo destinados ao alumnado préximos as aulas para facilitar a
autonomia e a supervision.

Descricidon dos baiios.

Os bafios para o alumnado contan con catro inodoros independentes, cada un deles situado nun compartimento
pechado con porta, co fin de garantir a privacidade. Todos eles dispofien de papel hixiénico de maneira
permanente. Os bafios para o alumnado de sexo masculino contan con dous urinarios. No exterior destas cabinas
atépanse os lavabos, equipados con dispensadores de xabon e papel de mans, asegurando asi unha correcta
hixiene.

Os bafios para o profesorado contan con un inodoro independente, situado nun compartimento pechado con
porta. Ademais, conta cun urinario e dous lavabos equipados con dispensadores de xabdn e papel de mans,
asegurando asi unha correcta hixiene.

Usos

O uso do bafio realizarase preferentemente nos cambios de hora, salvo causa xustificada que requira unha saida
puntual durante a clase e sempre co permiso ou autorizacion dun ou dunha docente. Todo o alumnado ira ao
servizo de un en un, non poderdn xuntarse varios nenos ou nenas da mesma aula no bafio.

e  ASEOS PARA USO DO ALUMNADO E DO PROFESORADO — EDIFICIO FP/CAFETERIA

No Andar 0 deste edificio, & cardén da entrada a cafeteria, existen dous bafios separados por sexo, para uso do
alumnado deste edificio, usuarios da cafeteria e para o alumnado en tempo de recreo. Estes bafios contan con
dous inodoros independentes, cada un deles situado nun compartimento pechado con porta, co fin de garantir
a privacidade. Todos eles dispofien de papel hixiénico de maneira permanente. Os bafos para o alumnado de
sexo masculino contan con dous urinarios. No exterior destas cabinas atdépanse os lavabos, equipados con
dispensadores de xabdn e papel de mans, asegurando asi unha correcta hixiene. A capacidade maxima destes
espazos é de duas persoas a vez.

No Andar 1 deste edificio, exclusivamente para o alumnado de Formacién Profesional, conta con dous bafios
separados por sexo. Estes bafios contan con catro inodoros independentes, cada un deles situado nun
compartimento pechado con porta, co fin de garantir a privacidade. Todos eles dispofien de papel hixiénico de
maneira permanente. O bafo para o alumnado de sexo masculino contan con tres urinarios. No exterior destas
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cabinas atdpanse os lavabos, equipados con dispensadores de xabon e papel de mans, asegurando asi unha
correcta hixiene.

O uso do baio realizarase preferentemente nos cambios de hora, salvo causa xustificada que requira unha saida
puntual durante a clase e sempre co permiso ou autorizaciéon dun ou dunha docente. Todo o alumnado ira ao
servizo de un en un, non poderdn xuntarse varios nenos ou nenas da mesma aula no bafio.

e ASEOS PARA USO DO ALUMNADO E DO PROFESORADO — EDIFICIO ADMINISTRACION/COMEDOR

No Andar 0 deste edificio, na entrada do comedor, atépanse dous bafos separados por sexo para uso de
alumnado usuario de comedor. Abriranse para o seu uso as 13:05 e pecharase cando finalice o servizo de
comedor. O bafio para sexo feminino conta con dous inodoros independentes, cada un deles situado nun
compartimento pechado con porta; o bafio para sexo masculino, conta cun inodoro independente, situado nun
compartimento pechado con porta, e cun urinario. Todos eles dispofien de papel hixiénico de maneira
permanente. Ambolos dous bafios contan cun par de lavabos, equipados con dispensadores de xabén e papel
de mans, asegurando asi unha correcta hixiene.

No Andar 1 deste edificio, no corredor do claustro de docentes, atépanse dous bafos separados por sexo para
uso exclusivo do profesorado. Conta con dous bafos separados por sexo. O bafio para sexo feminino conta con
dous inodoros independentes, cada un deles situado nun compartimento pechado con porta; o bafio para sexo
masculino, conta con dous inodoros independentes, situado nun compartimento pechado con porta, e cun
urinario. Todos eles dispofien de papel hixiénico de maneira permanente. Ambolos dous bafios contan cun par
de lavabos, equipados con dispensadores de xabdn e papel de mans, asegurando asi unha correcta hixiene.

e PATIOS E ZONAS DE XOGO

O centro dispon de multiples instalacidns deportivas e patios de xogo para uso do seu alumnado.

En INFANTIL conta co seu propio patio, de acceso directo dende o edificio das suas aulas. Este patio inclie
bambans, tobogans, elementos para trepar e desenvolver a psicomotricidade, etc.

No caso do resto do alumnado, existen duas opcions de acordo coas condicidéns meteoroldxicas.

v" Cando o tempo é adecuado, sen chuvascos, os nenos/as xogan nas instalacions deportivas. As cales son:
1 pista de baloncesto

2 canchas de voley ball

1 pista tenis

1 campo de futbol de herba artificial

1 pista multiusos (2 pistas de baloncesto ou 1 mini campo de futbol)

ANANENENAN

En PRIMARIA: Para o desenvolvemento do tempo de recreo establécense tres zonas, unha para cada ciclo de
Educacidn Primaria e estaran vixiadas cada unha delas por tres mestres/as. Estas zonas seran rotatorias ao longo
da semana. A continuacién, engadese un recurso grafico desta distribucion:
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v" No caso de que o tempo atmosférico non posibilite o uso das instalaciéns deportivas ao aire libre, o
alumnado acudira aos patios cubertos. NO CASO DE PRIMARIA, estes espazos seran:
v' Patios debaixo do edificio de EI/EP para o 12 ciclo de EP
v' Patios debaixo do edificio da ESO e Bacharelato para o 22 de ciclo de EP
v Patios diante do pavillén de deportes para o 32 ciclo de EP.

En ESO/BACHARELATO/FP: Os espazos de recreo serdan os mesmos que os indicados para primaria, pero sen
rotacién de uso. Non esta permitida a permanencia no interior das pistas de padel nin nos espazos situados
por detrds das citadas pistas. Os/as docentes designados dende a Xefatura de Estudos encargaranse da
vixilancia e normal desenvolvemento deste tempo de lecer. En caso de mal tempo, o alumnado permanecera
nas tres plataformas situadas debaixo do edificio de ESO/Bacharelato.

O alumnado de SEGUNDO DE BACHARELATO E FP poderda permanecer na cafeteria do centro sempre e cando
fagan consumicion na mesma.

® HORTA ESCOLAR

A horta escolar é un espazo de aprendizaxe que utiliza o cultivo de hortalizas e plantas para ensinar ao alumnado
agricultura, alimentacién saudable, coidado do medio ambiente e traballo en equipo.

E unha zona delimitada por valados de madeira e composta por CINCO grandes parcelas rectangulares de plantio.

Durante o primeiro trimestre, o alumnado de Educacion Infantil e Primaria, acompafiado polo mestre/a
responsable, preparara as parcelas para, unha vez listas, facer a eleccion e compra dos produtos que se mercaran.
No segundo trimestre o alumnado comezara a realizar a plantacién dos produtos escollidos. Despois da
sementeira, asistird a horta para facer os coidados precisos (arrincar malas herbas, regar e controlar o
crecemento dos cultivos).

O recinto conta cunha caseta na que se gardan as ferramentas precisas para desenvolver o traballo de maneira
segura e eficaz, asi como conta cun punto de subministro de auga para asegurar o adecuado rego das plantacidns.
Ademais, das ferramentas de uso comun o alumnado traera da casa: luvas, regadeira e un pequeno angazo para
0 seu uso persoal.

Para garantir o bo funcionamento e conservacion do espazo e uso das ferramentas, establécense as seguintes
normas:

e Existe un calendario de quendas que permite a cada grupo acceder a horta sen solapamentos,
asegurando unha organizacién equilibrada das actividades.
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e  Utilizar as ferramentas adecuadas para cada tarefa e usalas con coidado para evitar accidentes.
e Limpar as ferramentas despois de usalas e gardalas no seu lugar correspondente.
e Lavar as mans despois da utilizacién da horta.

e Non se permite arrincar follas, flores nin froitos sen a debida autorizacion das persoas responsables, co
obxectivo de protexer as plantas e asegurar a continuidade dos procesos de cultivo.

e AULA DE TECNOLOXIA

Situada na zona baixa da edificacion da administracion, en concreto, debaixo do comedor. O acceso é baixando
uns poucos chanzos situados a carén da subida as aulas do alumnado de bacharelato.

Esta aula debe estar desefiada de xeito que permita o desenvolvemento de tarefas tanto individuais coma en
grupo. Ten tres zonas delimitadas:

1. Entrada para gardar as mochilas e a roupa de abrigo.

2. Almacén para gardar materiais e ferramentas non usados diariamente.

3. Aula que consta de mesas de traballo individual, mesas de traballo en grupo e zona de maquinas e
ferramentas. Armarios para almacenar o material do alumnado e zona de polos creativos. Na entrada 4 aula
habera papeleiras para a reciclaxe de materiais.

As normas de organizacion e funcionamento da aula taller de tecnoloxia e dixitalizacién estardn relacionadas co
alumnado, co profesorado e coas maquinas e ferramentas.

Con relacion ao alumnado:

- Non empregar nunca ferramentas ou maquinas sen permiso do profesorado.

- Encaso de dubida no uso dalgunha ferramenta ou material a usar, preguntarlle ao profesorado.

- Nunca distraer a ninguén que se atope traballando cunha maquina ou ferramenta perigosa.

- Non xogar endexamais con ningun tipo de ferramenta ou maquina.

- Recoméndaselles que utilicen os materias e as ferramentas con coidado de non estragar ningunha prenda
de vestir. Seria convinte que utilizaran, na parte superior do seu corpo, unha prenda xa usada. Seria
recomendable unha bata para a aula taller.

- Nazona de maquinas serd obrigatorio o uso de gafas, guantes e mascara.

Con relacién ao profesorado:

- Abrira a aula e recomendard ao alumnado que deixe as prendas de vestir, mochilas, etc. na entrada.

- Indicaralles que ocupen os lugares de traballo e que ao final da clase recollan todo o necesario e o lixo que
o boten as papeleiras de reciclaxe.

- Debera empregar bata ou prenda semellante e demais complementos para utilizar as maquinas e
ferramentas.

- Azona de maquinas e ferramentas estara sempre baixo a supervisién do profesorado.

Con relacién as maquinas e ferramentas:

- Habera unha zona para as mdquinas e as ferramentas coas medidas de seguridade oportunas, sobre todo a
parte eléctrica.

- Na parte mais mecénica (tecnoloxia) a maquina trade de columna esta suxeitado & mesa correspondente
mediante parafusos. As maquinas manuais estaran gardadas no armario baixo chave.

- Na parte mais dixital (dixitalizaciéon) as maquinas (impresora 3D, cortadora...) estaran protexidas contra o
polvo, humidade... e nunha zona especial para elas.

Esta aula é especial e debe cumprir con normas de seguridade ao conter maquinas e ferramentas. Contara coa
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sinalizacién de seguridade oportuna coma a saida de emerxencia, utilizacion de guantes, gafas, mascara... Asi
mesmo con extintor de seguridade e iluminacién adecuada.

®  AULA DE INFORMATICA

O centro cun aula de informatica situada no Andar 1 do edificio de ESO/Bacharelato. Conta con 27 postos
independentes dotados de ordenador de sobremesa e conexidon @ WIFI de alta velocidade.

Contan con preferencia de uso o alumnado das materias de TIC, Dixitalizacion ou Educacién Dixital. A
conformacidn do horario de uso desta aula é tarefa da Xefatura de Estudos, asi como a asignhacién dos horarios
libres segundo as peticidns de docentes doutras materias.

As normas de organizacion e funcionamento da aula de informatica estaran relacionadas co alumnado, co
profesorado e coas maquinas e ferramentas.

Con relacion ao alumnado:

- Non empregar nunca os ordenadores sen permiso do profesorado.

- En caso de dubida no uso ou manipulaciéon dun ordenador ou aplicacién do mesmo, preguntarlle ao
profesorado.

- Non utilizar aplicacions distintas as indicadas polo profesorado.

- Non utilizar buscadores de internet para fins diferentes aos académicos indicados polo profesorado. Un uso
inadecuado est3 tipificado como falta no plan de convivencia do centro.

Con relacién ao profesorado:

- Acompafiard ao alumnado dende a sua aula ata a aula de Informatica. Ao finalizar o tempo da clase, o/a
docente acompafiarad ao alumnado ata a sda aula. En ambos casos, respectarse o silencio polos corredores
nos traslados.

- Abrira a aula e recomendara ao alumnado o posto informatico que debe utilizar.

- Indicaralles que acendan e apaguen os equipos segundo as rutinas que estableza e que ao final da clase
recollan todo o necesario e o lixo que o boten s papeleiras de reciclaxe.

- A utilizacion de cada equipo estara sempre baixo a supervisién do profesorado.

Con relacién ds equipos informaticos:

- Os equipos contan con pantalla, teclado, torre e rato.

- Os equipos contan con conexidn a WIFI de alta velocidade do centro.

- Cada equipo conta cun compartimento independente e cadeira.

- En caso de non funcionamento dun equipo, deberd quedar sinalizado e dar o correspondente aviso ao
persoal de administracién do centro.

AULA PARA DESDOBRES

O Centro conta con aulas de desdobre nos edificios de INFANTIL/PRIMARIA e de ESO/BACHARELATO. O destino
destas aulas é para uso das coincidencias na imparticién de materias tales como RELIXION-PROXECTO
COMPETENCIAL (en todos os niveis), FRANCES — EXENCION (en 12 e 22 ESO), coincidencias de tres materias
optativas (32 e 42 ESO) e coincidencias de tres materias en Bacharelato (ciencias e tecnoloxia ou ciencias sociais).

Sera funcidon da Xefatura de Estudos do centro a asignacion dos diferentes horarios das correspondentes
materias con necesidade de aula de desdobre.

Sera funcién do/da docente que ocuparad unha destas aulas o acompafiamento do alumnado dende a sta aula
de orixe ata a aula de desdobre e viceversa, respectando o silencio polos corredores nos traslados.
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® DESPACHOS E DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

O Centro conta cos seguintes despachos e dependencias situados no edificio central do centro e que corresponde
co mesmo nivel que o Andar 1 do Edificio de ESO/Bacharelato o Andar 1 do Edificio de FP:

Despacho de Direccion: de uso exclusivo para a persoa directora do centro ou persoa en quen
delegue tal uso.

Despacho de Orientacion: de uso exclusivo para realizar as funciéns correspondentes ao
departamento de Orientacidn, baixo a coordinacidn e supervisidon do Xefe do Departamento.
Dependencia de Administracién e informacion: espazo de atencién a toda a comunidade escolar
en horario continuado de 08.30 a 16.00 horas de luns a venres. Neste espazo realizaranse todas as
xestions administrativas e econdmicas do centro. Conta con tres persoas: unha persoa responsable
da administracién, a secretaria do centro e unha persoa auxiliar administrativa.

Dependencia de uniformidade: A uniformidade do alumnado do centro s6 pode comprarse nas
dependencias do centro. O horario de atencidon para esta dependencia é de 08.30 a 16.00 horas de
luns a venres. Existe a posibilidade de envio das prendas solicitadas a través do alumnado e
posterior pago mediante domiciliacion bancaria.

Dependencia de servizo de material de limpeza: Espazo destinado a almacén dos produtos
destinados & limpeza do centro. A este espazo terd acceso exclusivo a persoa responsable da
administracion do centro e as diferentes persoas con tarefas de limpeza ou mantemento.
Dependencia de almacenamento de documentos administrativos: Espazo destinado a almacén da
documentacidn administrativa e académica do centro baixo a supervisién da secretaria do centro.
Dependencia de almacén de servizos informaticos: Espazo destinado a almacén de equipos ou
material informatico ou técnico baixo a coordinacidén do coordinador ABALAR do centro.
Dependencia de almacén de libros / antiga biblioteca: Espazo destinado a biblioteca de libros para
os niveis ESO/Bacharelato/Ciclos FP, ademais de espazo destinado para almacén do Fondo de Libros
e, de xeito puntual, de organizacion dos libros de texto ou plan lector para o inicio de curso.

®  SALAS DE PROFESORES

(o]

EDIFICIO INFANTIL/PRIMARIA: Espazo destinado para reunions do profesorado destes niveis, asi
como espazo para almacenamento dos materiais de uso cotida de cada docente. As reunidns de
avaliacidns e de claustro teran lugar neste espazo. Este espazo esta situado no Andar 1 do edificio,
na parte frontal con vistas a pista de baloncesto.

EDIFICIO CENTRAL/ADMINISTRATIVO: Existen dous espazos diferentes segundo os niveis de
ensinanza: un espazo para os/as docentes de ESO/Bacharelato; outro espazo para os/as docentes
de Formacioén Profesional. Espazos destinados para reuniéns do profesorado destes niveis, asi como
espazo para almacenamento dos materiais de uso cotia de cada docente. As reunions de avaliacions
e de claustro teran lugar nestes espazos. Este espazo estd situado no edificio central do centro.

® AULA DE ESTUDO

Espazo situado no edificio central do centro, & carén da sala de profesores de FP e a porta de baixada ao comedor
ou de acceso as aulas de FP do edificio hotel.

E un espazo dedicado para estudo a peticién do alumnado, con preferencia para alumnado de niveis superiores
(bacharelato ou ciclos). E un espazo de silencio, de traballo e no que non esta autorizado comer. Un mal uso
deste aula esta tipificado como falta no Plan de Convivencia do centro.

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO  PAXINA 14 DE 64 CPR PLURILINGUE SEI SAN NARCISO



e LABORATORIOS E TALLERES

O centro conta con

catro laboratorios e un taller de enfermaria situados en diferentes edificios para

uso prioritario do alumnado de ciencias e ciclos de formacién profesional da rama sanitaria.

EDIFICIO ESO/BACHARELATO:

o Espazos:

No Andar 2 estd situado o laboratorio 1 con destino prioritario para o alumnado do Ciclo
Medio de Farmacia e Parafarmacia, Ciclo Superior de Laboratorio e Ciclo Superior de
Anatomia.

No Andar 3 esta situado o laboratorio 2 con destino prioritario para o alumnado do Ciclo
Superior de Laboratorio, Ciclo Superior de Anatomia e alumnado da materia de Bioloxia
de ESO/Bacharelato.

No Andar 2 esta situado o taller do Ciclo Medio de Farmacia e Parafarmacia (Aula 13)

o Normas de uso:

EDIFICIO FP

e Espazos:

A asignacidén de horarios de uso dos espazos é tarefa da Xefatura de Estudos.

O/a docente acompafiara o alumnado dende a stua aula ata o laboratorio ou taller
correspondente e, unha vez finalizada a tarefa, acompafiara ao alumnado de regreso a sta
aula.

O/a docente é responsable da apertura e peche da aula laboratorio/taller.

O/a docente velara por un bo uso do material por parte do alumnado e vixiara en todo
momento as actuacidons do mesmo.

O/a docente comunicard & persoa responsable de administracion os defectos de
funcionamento detectados nos materiais ou o esgotamento de substancias quimicas
necesarias para a realizacion das practicas correspondentes.

O alumnado non podera utilizar materiais ou substancias quimicas que non correspondan
4 practica a realizar e sempre sera baixo a supervisiéon do profesorado.

O alumnado deber3 utilizar bata e gafas de proteccion como EPIS basicos de proteccidn.
Estes espazos non seran destinados a espazos de reunion.

No Andar 1 estd situado o Laboratorio 3 de uso exclusivo para o alumnado dos Ciclos
Superiores de Anatomia e Laboratorio.

No Andar 1 esta situado o Taller de Enfermaria de uso exclusivo para o alumnado do Ciclo
Medio en Coidados Auxiliares de Enfermaria.

o Normas de uso:

A asignacién de horarios de uso dos espazos é tarefa da Xefatura de Estudos.

O profesorado acompafiard o alumnado dende a sua aula ata o laboratorio ou taller
correspondente e, unha vez finalizada a tarefa, acompafiara ao alumnado de regreso a sua
aula.

O profesorado é responsable da apertura e peche da aula laboratorio/taller.

O profesorado velara por un bo uso do material por parte do alumnado e vixiard en todo
momento as actuacidons do mesmo.

O profesorado comunicara & persoa responsable de administracién os defectos de
funcionamento detectados nos materiais ou o esgotamento de substancias quimicas
necesarias para a realizacion das practicas correspondentes.

O alumnado non podera utilizar materiais ou substancias quimicas que non correspondan
4 prdactica a realizar e sempre sera baixo a supervisiéon do profesorado.

O alumnado deber3 utilizar bata e gafas de proteccidn como EPIS basicos de proteccién.
Estes espazos non seran destinados a espazos de reunion.
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e SALON DE ACTOS

O Saldn de Actos é un espazo situado nunha instalacién independente na parte baixa do recinto do
colexio. E unha zona de transito non permitido para o alumnado, & que so se pode acceder cando teia
lugar a celebracion dun evento ou actividades.

Este espazo esta destinado para reuniéns con familias, actividades académicas de todo tipo, visitas de
escritores, actos solidarios ou espazo de aluguer para representacion de obras teatrais, musicais de
todo tipo, etc...

Este espazo conta con 699 butacas repartidas en duas alturas: no Andar 0, 499 butacas e no Andar 1,
200 butacas, sendo este o aforo maximo da instalacién. Conta con dous bafios separados por sexo, con
3 inodoros cada un deles situado nun compartimento pechado con porta. Todos eles dispofien de
papel hixiénico de maneira permanente. Ambolos dous bafios contan cos seus lavabos, equipados con
dispensadores de xabdn e papel de mans, asegurando asi unha correcta hixiene.

Na parte inferior do escenario comunicado con escaleiras, atépanse os camerinos de uso privado para
os/as artistas. Son dous camerinos que contan con espazo para os necesarios cambio de roupa e
inodoro situado nun compartimento pechado con porta.

Normas de uso:

e Axestion da instalacidn é tarefa da administracién do centro.

e As peticidns para uso por actividades académicas serdn comunicadas 4 Direccidén e Xefatura de Estudos
do centro para a correspondente reserva da instalacion.

e As peticions para uso por aluguer para a celebracion de actividades destinadas a todo o publico seran
solicitadas mediante email ao centro para a correspondente reserva da instalacion. Existe unha tarifa
oficial de uso da que se dara cofiecemento no departamento de Administracion do centro. Neste caso,
o pago de aluguer debera ser abonado antes da celebracion do espectdculo anunciado.

e No caso de actividades académicas, a Xefatura de Estudos coordinara o acceso dos diferentes grupos
que participan na actividade e sempre o fardn acompafados dun/dunha docente, tanto para entrar
como para volver & aula.

e Oalumnado gardara silencio no acceso a instalacidn e durante a celebracion da actividade, respectando
en todo momento o bo mantemento da butaca asignada.

e Seran os/as docentes do centro ou persoal de mantemento do centro os encargados do acendido e
apagado das luces da instalacion.

e Na saida da instalacidn, os/as docentes ou o persoal de mantemento do centro aseguraranse que non
gueda alumnado na instalacién e a mesma poida ser pechada.

e  PAVILLON DE DEPORTES
Esta instalacion estd situada en fronte da entrada principal do centro. Conta con dous accesos:

o Acceso de publico: situada en fronte da entrada principal do centro e con acceso directo 6
aparcamento do centro.
o Acceso de participantes e instaladores: situada na cara sur da instalacién, con acceso por debaixo
do edificio do hotel a carén da entrada da cafeteria.
A instalacion ten un aforo de 700 espectadores sentados e estd preparada para o xogo de futbol sala,
baloncesto e voleibol. As medidas da pista de xogo son de 44 metros x 24 metros.

Conta con 4 vestiarios para deportistas, dous para arbitros, dous aseos separados por sexo para
deportistas, dous aseos separados por sexo para publico en xeral e dous almacéns para material
deportivo. Tamén conta cunha zona de control a pé de pista dende onde se controla o acendido e
apagado das luces asi como o control do video marcador. Todas estas dependencias estan situadas no
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Andar 0, a pé de pista. Ademais do acceso exterior, a instalacién conta con dous accesos as gradas
mediante escaleiras, estando comunicado co Andar 1 do edificio do hotel, accedendo directamente a
zona do taller de enfermaria.

Normas de uso:

o En horario lectivo (08.30 a 15.35), tera prioridade de uso o alumnado das materias de educacion
fisica ou do Ciclo Superior en Ensinanza e Animacion Sociodeportiva.

o Entre as 15.00 e 17.00 horas, teran prioridade de uso as actividades extraescolares do centro (en
caso de habelas), o club de voleibol do centro ou, en caso, de dispofiibilidade, entidades deportivas
coas que o centro mantefia convenio de colaboracion.

o A partir das 17.00 horas, o uso é segundo aluguer ou convenio con entidades (Concello de Marin
ou clubs deportivos (prioritariamente de Marin).

o En horario lectivo, sera a Xefatura de Estudos que confeccione o calendario de utilizaciéon do
pavillén. A instalacidn ten capacidade para atender a dous grupos no mesmo horario.

o Fdra de horario lectivo, as solicitudes teran que realizarse a través do mail do centro dirixidas a
Administracion do centro.

e COMEDOR
O horario deste servizo comprende dende as 13:05 ata as 15:30, establecéndose as quendas seguintes

segundo etapa educativa:

e Educacion Infantil: de 13:30 a 14:30
e Educacion Primaria: de 13:30 a 14:30
e ESO, Bacharelato ou Ciclos: de 13:05 a 13:35 ou de 14:25 a 15:30

Normas de uso:

e 0O alumnado debera valerse por si mesmo en canto a comer, usar os servizos e o lavado correcto de
mans (a excepcidn do alumnado de educacion infantil que terd axuda dos/as docentes).

e Aentrada ao comedor realizarase de xeito ordenado e en fila, sempre respectando as indicacions do/da
docente que lles acompafia. Non se podera entrar ao comedor, nin manipular obxectos non permitidos
(xoguetes, libros, etc....) Todo o alumnado ird directamente ao seu sitio asighado, e de xeito ordenado,
pasara pola lifia de servizo segundo sexa chamado por quendas polos responsables do comedor, onde
o persoal de cocina lle servira a comida e, posteriormente, ocupard o posto asignado, que sera fixo
durante todo o curso, salvo causas excepcionais. Ao alumnado de Educacién Infantil e 12 de Educacion
Primaria serviraselle a comida na mesa.

e O alumnado respectard en todo momento as indicacions do profesorado, asi como do persoal de
cocifia/comedor. Deberd permanecer correctamente sentado e non podera levantarse nin sair do
comedor, salvo permiso dos/as docentes encargados do comedor. Non poderd tirar pan, auga ou restos
de comida ao chan nin a outros alumnos/as. Asemade, pora especial coidado na correcta utilizacién dos
cubertos, asi coma no uso do pano de mesa.

e O alumnado debera colaborar mantendo un ambiente tranquilo e relaxado, falando nun ton de voz
adecuado, sen gritos.

e O alumnado debera adaptarse ao menu establecido, comendo a cantidade que se lles sirva segundo as
suas circunstancias. En caso de alerxias ou intolerancias, OBRIGATORIAMENTE, a familia do alumno/a
deberd aportar Certificado Médico que o acredite para o seu traslado ao persoal de cociiia.
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e Despois de comer, o alumnado (excepto o de Educacidn Infantil e de 12 de Educacién Primaria) recollera

a sUa bandexa cos seus correspondentes utensilios e os colocard no lugar asignado no comedor,

volvendo novamente ao seu sitio para esperar as indicacions dos/as docentes.

e  Os usuarios do comedor non poderan sacar alimentos nin utensilios do comedor.

e 0O alumnado de Infantil e Primaria que non sexa recollido antes das 15:00 quedara baixo a supervision

do/da docente de garda no edificio de Primaria.

Normas de uso para usuarios non académicos:

e Oshorarios para os distintos servizos (almorzo, comida ou cena) para grupos deportivos, campamentos,

concentracions, etc... seran pactados coa Administracion do centro, previamente @ entrada do mesmo.

e De xeito xeral, os grupos externos non coincidirdn en horarios lectivos no centro. Se houbese

excepcions, darase prioridade 6s horarios e 6s espazos dos usuarios escolares do centro, co obxectivo

de evitar coincidencias.

e APARCADOIRO

O

O centro dispdn de espazos reservados para o aparcamento de vehiculos e autobuses, situados na
explanada da entrada principal ao centro.

Tamén, de xeito excepcional esta permitido o aparcamento na zona da curva da pista de atletismo,
a cardn da pista de tenis.

Non esta permitido o estacionamento no recinto do centro sen autorizacion.

Tefien dereito a autorizacidn de estacionamento (a solicitar nas dependencias de Administracidn
do centro), os/as docentes e non docentes traballadores do centro, os/as residentes da residencia
do centro e alumnado maior de idade de bacharelato e ciclos de formacion profesional privados.
Os/as docentes tefien asignadas zonas exclusivas de aparcamento

E obrigatoria a exposicién da carta de autorizacidn no panel de control do coche para unha correcta
comprobacion.

A velocidade de circulacién dentro do centro non podera ser superior aos 20km/h segundo a
normativa vixente, respectando sempre a prioridade de paso aos pedns.

Fora de horario lectivo, e sempre que as circunstancias o requiran, ampliaranse as zonas de
aparcamento, na zona das pistas de padel e ao redor do campo de futbol, sempre coa maxima
prudencia posible e sen danar os espazos pertencentes ao centro escolar.

e MAQUINAS EXPENDEDORAS

O O O O

O centro dispdn de tres maquinas expendedoras na zona de entrada a cafeteria.

O seu uso estd pensado para servizo do hotel residencia cando a cafeteria do centro estea pechada.
Os alimentos e as bebidas das citadas maquinas adaptaranse a normativa vixente.

Os prezos dos diferentes produtos seran establecidos dende a Administracién do centro.

e NORMAS DE UTILIZACION DO ASCENSOR

O

O centro conta con dous ascensores nas suas dependencias:

= Un, para dar servizo ao hotel / residencia.

= Qutro, para dar servizo ao edificio de ESO / Bacharelato
En caso de necesidade de uso, a familia comunicard 4 Administracién do centro a necesidade para
que os/as docentes estean pendentes de prestar servizo ao alumnado que precisen do mesmo.
Non estd permitido o uso do ascensor, se non existe unha necesidade de mobilidade baixo
certificacion médica.
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e NORMAS DE USO DO TELEFONO
o O centro permitirda o uso do teléfono do centro ao alumnado para que poida contactar coas suas
familias en caso de enfermidade sobrevinda ou calquera outra situaciéon que non se poida resolver
dende o centro. Este teléfono esta situado nas dependencias de Administracion.

e NORMAS DE UTILIZACION DE MEDIOS DIXITAIS: PAXINA WEB, BLOGS, REDES SOCIAIS (RESPONSABLES)

O centro conta cun equipo de traballo encargado dos medios dixitais cos que conta a disposicidon da comunidade
educativa:

e  Paxina web: https://www.colegioseisannarciso.com
e Redes sociais:

o Facebook

o Instagram

o X

o Linkedin
e Blogs: con accesos dende a paxina web

O equipo de redes do centro ten unha persoa coordinadora por nivel educativo: educacién infantil,
primaria, ESO/bacharelato e ciclos de formacién profesional.

A nivel Grupo de Colexios SEI existe unha coordinacién para temas xenéricos a nivel redes sociais e
campafas de marketing.

CONSERVACION E REPARACION NAS INSTALACIONS

O coidado, mantemento e correcta utilizacion das instalacidns, do mobiliario e do material do centro
constitle unha responsabilidade compartida por toda a comunidade educativa. Un uso axeitado
garante a seguridade, a funcionalidade dos espazos e a calidade do proceso educativo.

Co fin de asegurar unha resposta axil e eficaz ante calquera incidencia que afecte ao normal
desenvolvemento da actividade escolar, establécese o seguinte procedemento de comunicacién,
valoracion e reparacion de incidencias.

1. Responsabilidade no uso e conservacion

e Todo o persoal do centro, asi como o alumnado, debera facer un uso responsable das instalaciéns, do
mobiliario e do material.

e O profesorado velara polo bo estado dos espazos e recursos utilizados durante a sua actividade docente.

e 0O alumnado serd educado no respecto polos bens comuns, asumindo as consecuencias derivadas dun
uso indebido ou danifo.

2. Comunicacion de incidencias

Calquera membro da comunidade educativa que detecte unha incidencia deberd comunicala coa
maior brevidade posible seguindo o procedemento establecido.
As incidencias poderan referirse, entre outras, a:

e Deficiencias estruturais ou de seguridade.

e Avarias en instalacidons eléctricas, de fontaneria, calefaccion ou TIC.

e Deterioro ou rotura de mobiliario.

e Perda ou deterioro de material diddctico ou comun.

e Calquera outra situacién que poida afectar a seguridade, hixiene ou funcionalidade do centro.
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3. Procedemento de comunicacion

e Anpersoa que detecte a incidencia comunicard a mesma ao departamento de Administracién do centro
e A Administracién valorard a gravidade e urxencia da incidencia e determinara as actuaciéns necesarias:
o Reparacidn interna.
o Comunicacién ao servizo de mantemento.
o Contratacién externa de reparacion.

4. Incidencias urxentes

No caso de incidencias que supofian un risco inmediato para a seguridade das persoas ou das
instalacions:

e A comunicacion deberd facerse de forma inmediata e verbal 3 Administracién ou ao equipo directivo.
e Adoptaranse de maneira inmediata as medidas necesarias para garantir a seguridade.

1.3. ORGANIZACION DAS ENTRADAS E SAIDAS

ENTRADAS E SAIDAS PRINCIPAIS.-

O CPR Plurilinglie SEI San Narciso conta con tres accesos principais 6 seu recinto:
a) Portal de entrada e saida por Lugar de Chan do Monte, 27, limitrofe co acceso ao IES Chan do Monte.
Neste caso, acceden autobuses, coches e persoas directamente ao aparcadoiro do centro.
b) Portaldn de entrada e saida por Rua Anifiada. Neste caso, sé accede o alumnado do centro.
¢) Portadesaida 4 Rua Anifiada s6 para o alumnado de ESO, Bacharelato e Ciclos de Formacién Profesional.

O alumnado podera acceder 6 centro por calquera dos dous portais indicados nos apartados a) e b) do
paragrafo anterior.

e Acceso por Chan do Monte 27:
O O alumnado do Segundo Ciclo de Educacién Infantil terd que ser acompafiado polo seu
pai/nai/titor ata o acceso ao edificio de infantil e primaria.
O O alumnado de Educacién Primaria terda que acceder ao edificio de infantil primaria polo
corredor cuberto que pasa por diante do comedor.
O O alumnado de Educacién Secundaria Obrigatoria e Bacharelato terd que acceder ao edificio
de ESO/Bacharelato polo corredor cuberto que pasa por diante do comedor.
O Oalumnado de Ciclos de Formacion Profesional, segundo estea a sua aula, accedera as mesmas
seguindo as indicacions dos titores/as que seran dadas o primeiro dia lectivo do curso.
e Acceso por Rua Anifiada:
O Sé se permite o acceso ou saida de alumnado polo portaldn durante estes lapsos de tempo: de
8:15 a 8:30 (entrada), e de 13:20 a 13:40h (saida).
v' 8:15-8:30h: Habera docentes de primaria para realizar a recepciéon do alumnado de E.
Infantil e Ed. Primaria por esta via de acceso, asi como de acompafiar aos nenos/as de
E Infantil ata a aula e aos nenos/as de E Primaria ata a porta de entrada. O alumnado
do resto dos niveis dirixiranse directamente aos seus correspondentes edificios.
v' 13:20-13:40h: Haberd un mestre/a de primaria designado para entregar ao
pai/nai/persoa autorizada aos nenos/as de E. Infantil e de E. Primaria.

O persoal do centro, tanto docente coma non docente, accederan directamente ao espazo onde tefien
que facer o rexistro de entrada. Existen dous mecanismos de rexistro de entrada: un, no edificio de
administracién e o outro, no edificio de primaria. Cada persoa dos equipos docente e non docente
recibiran instrucidns ao respecto.
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As familias, a excepcién do Segundo Ciclo de Educacién Infantil que pode acompafar ao alumnado
deste ciclo ata o edificio de infantil e primaria, terd que pasar polo edificio de administracién para facer
calquera tipo de xestidon. As familias non poden acceder aos corredores das aulas baixo ningun
concepto.

Os provedores do centro teran que pasar polo edificio de administracién para facer as correspondentes
xestidns. No caso dos provedores da cafetaria, poderan acceder directamente @ mesma para facer os
pedidos ou as descargas, pero logo tera que acudir ao edificio administrativo para a xestidon econdmica.
No caso da cocifia, se é xestionada por empresa externa, seguird as instrucions da mesma, e esta as
comunicard a Administracién do centro.

VIXILANCIA DAS ENTRADAS E SAIDAS.-

Proteccion do alumnado transportado:
v" Chegada do autobus ao centro:
Docentes de centro vixian e colaboran sempre na recepcién do alumnado transportado nos autobuses
escolares, axudando a controlar o trafico e a garantir a seguridade viaria do alumnado; mentres os/as
monitores de cada autobus realizan a baixada dos nenos/as e os acompafian ata o pavillén de EI/EP con
total seguridade.

v" Saida do autobus do centro:

13:20 Os/as monitores de autobus recollen aos nenos/as transportados de El no pavillén de infantil e
primaria e lévanos ao autobus da ruta correspondente.

13:30 Os/as docentes a cargo da ultima hora lectiva da mafid levan aos nenos/as usuarios do transporte
escolar ata o autobus correspondente, onde xa os estan a agardar os/as monitores de autobus
correspondentes para a sua incorporacion ao autobus.

14:30 (mércores, xoves e venres). Os monitores/as de autobus recollen ao alumnado de Infantil e
Primaria usuario de transporte no propio comedor escolar para levalos ao autobus correspondente.
15:15 (luns e martes) Os monitores/as de autobus recollen ao alumnado de Infantil e Primaria usuario
de transporte no edificio de Infantil e Primaria para levalos ao autobus correspondente.

Os monitores/as de transporte sempre entregan os nenos/as aos seus pais ou persoas autorizadas a tal
efecto. Se non estivesen na parada de recollida contactarase coa familia e levaranos de volta ao colexio.

No caso de ausencia do profesorado ou persoal monitor designados as funciéns arriba sinaladas, o
equipo directivo designara outra persoa para substituilo.

1.4. ORGANIZACION NA REALIZACION DAS GARDAS

O servizo de gardas constitle unha parte esencial da organizacién xeral do centro, garantindo a
seguridade, a atencidon educativa e a continuidade do proceso de ensino-aprendizaxe.

1.4.1. Principios xerais

e As gardas realizaranse de acordo coa distribucidn establecida pola Xefatura de Estudos, que
velara pola sta equidade e rotacién entre todo o profesorado. As horas de garda asignanse
individualmente, segundo a carga lectiva e outras responsabilidades do profesorado.

e O profesorado de garda ten a responsabilidade de velar pola orde, a disciplina e o benestar do
alumnado nas diferentes situaciéns que se produzan durante a sta quenda.
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As funcions do profesorado de garda son de caracter obrigatorio e forman parte das suas
responsabilidades profesionais. Priorizase a equidade na asignacidon de horarios de garda
compensando diferencias individuais.

1.4.2. Localizacion do profesorado de garda

O profesorado de garda debera permanecer nos espazos asignados pola Xefatura de Estudos:
corredores, patios, zonas de aseos, entradas e saidas, ou calquera outro lugar determinado.

Non podera ausentarse do seu posto de garda salvo por causa xustificada e logo de avisar ao
equipo directivo ou 4 persoa responsable.

1.4.3. Funcidns especificas

En Educacién Infantil e Primaria, o profesorado de garda permanece pendente da porta de
entrada do edificio para recepcionar ou entregar o alumnado que entra ou sae féra do horario
habitual de entrada e saida.

Controlar os desprazamentos do alumnado durante os cambios de clase.

Supervisar o uso correcto das zonas comuns e dependencias do centro.

Prestar atencién ao alumnado nos corredores, evitando aglomeracions e situacidns de risco.
Garantir a vixilancia nos aseos e vestiarios, especialmente en tempos de cambios de sesion.

7

Informar inmediatamente & Xefatura de Estudos ou Direccion de calquera incidencia
relevante.

1.4.4. Procedemento en caso de ausencia dun ou dunha docente

Se un/unha docente se retrasa, o profesorado de garda responsabilizarase do grupo ata a sta
chegada.

Se un/unha docente falta toda a xornada, o grupo quedara baixo supervision do profesorado
de garda ou sera redistribuido conforme as indicaciéns da Xefatura de Estudos.

Se a ausencia simultanea de varios docentes supera a dispofiibilidade de profesorado de garda,
a Xefatura de Estudos establecera a reorganizacion necesaria, priorizando sempre a atencion
do alumnado.

1.4.5. Atencion ao alumnado durante gardas sen docente

1.5.

O alumnado debera permanecer no espazo asignado (aula ou outro lugar determinado) baixo
a supervision do profesorado de garda.

Non se realizaran actividades que requiran especialidade docente (por exemplo, Educaciéon
Fisica en instalacidns deportivas, laboratorios ou talleres).

O profesorado de garda podera facilitar actividades de lectura, estudo ou tarefas de reforzo
propostas polo/a docente titular da materia, se fose posible.

ORGANIZACION E VIXILANCIA DOS RECREOS

O tempo de recreo constitle un espazo de descanso, socializaciéon e aprendizaxe en valores. Para
garantir a seguridade e unha convivencia positiva, establécese a seguinte organizacion:
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1.5.1. Principios xerais
e O recreo debe ser un tempo de lecer respectuoso, inclusivo e libre de conflitos.

e O profesorado encargado da vixilancia ten a obrigacion de permanecer atento ao
desenvolvemento da actividade, evitando distracciéns ou ocupaciéns alleas & sta funcion.

1.5.2. Distribucion do profesorado de garda

e A Xefatura de Estudos asignarad as zonas de vixilancia, que incluirdn patios, corredores de
acceso, zonas cubertas e aseos.

e Deberd existir un plano de referencia coas zonas de recreo e a distribucidén espacial do
profesorado.

1.5.3. Funcions durante o recreo

e 0O/a docente é o ultimo en sair da aula, é responsable do seu peche e asegurase de que non
quede alumnado nas zonas de aulas antes de abandonar o edificio.
e Supervisar a convivencia entre o alumnado e intervir en situaciéns de risco ou conflito.

e Garantir o cumprimento das normas de uso dos espazos de lecer.
e Controlar as subidas e baixadas as aulas, de xeito ordenado, ao finalizar o recreo.
e Previr situaciéns de acoso, exclusién ou xogos perigosos.

1.5.4. Procedementos especiais

e Endias de mal tempo, o alumnado permanecera en espazos interiores, segundo as indicaciéns
organizativas establecidas polo centro.

e En caso de ausencia dun ou dunha docente encargado da vixilancia, a Xefatura de Estudos
designara un substituto/a.

1.6. PROCEDEMENTOS DE ATENCION AO ALUMNADO
1.6.1. PROCEDEMENTO ANTE AUSENCIAS AO CENTRO DO ALUMNADO

O control da asistencia farase diariamente polo profesorado a través da plataforma ALEXIA. As
faltas de asistencia rexistraranse no XADE para a sua informacién cos distintos boletins de
cualificacions.

As faltas de asistencia e puntualidade deberan ser xustificadas polas familias mediante chamada,
escrito, correo electrdnico oficial ou a través da plataforma Alexia.

O centro, a través da persoa titora, informara periodicamente as familias do rexistro de faltas,
advertindo das consecuencias en caso de absentismo reiterado.

Cando proceda, activarase o protocolo de absentismo escolar en coordinacion cos servizos
sociais e inspeccidn educativa, segundo a normativa existente.
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1.6.2. SEGUIMENTO DO PROGRESO ACADEMICO POR PARTE DO ALUMNADO QUE NON
ASISTA A CLASE

O alumnado con suspensidon temporal do dereito de asistencia terd dereito @ continuidade do
proceso formativo mediante tarefas e materiais facilitados polo profesorado. Ditas tarefas seran
comunicadas a través da plataforma Alexia por cada docente.

De xeito excepcional, o alumnado con suspensién temporal do dereito de asistencia tera dereito
a acudir 6 centro se no citado dia ten lugar a celebracidon dunha proba avaliable. Neste caso, o
alumno/a sé podera acudir ao centro no momento da realizacidn da proba. Finalizada a mesma,
debera abandonar o centro (acompafiado dun adulto autorizado no caso que por razén de idade
sexa necesario).

Nos casos de ausencia xustificada prolongada (enfermidade, hospitalizacion, tratamentos
médicos, circunstancias familiares especiais), o profesorado coordinara un plan de atencién
adaptado. Para isto:

As familias deberan comunicar e xustificar a ausencia prolongada ao titor/a o antes posible.

Equipo docente, en coordinacién co titor/a, facilitara periodicamente (a través da plataforma
ALEXIA ou AULA VIRTUAL) as tarefas e actividades necesarias para a continuidade do proceso
educativo.

e A Xefatura de Estudos, en coordinacion co titor/a e o equipo docente, determinard o
procedemento para a realizacidén e recuperacion das probas e traballos pendentes, que sera
comunicado 3 familia.

e Eafamilia (ou representante legal) a responsable de recoller, consultar e supervisar a realizacién

destes materiais por parte deste alumnado.

No caso de alumnado en situacions especiais (embarazo, violencia de xénero, itinerancia, tutela
administrativa), o centro aplicara as medidas de atencién individualizadas correspondentes.

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

O centro dispord de listados actualizados cos contactos das familias para situaciéns de urxencia.

As familias comunicaran ao centro e actualizaran con regularidade a informacién, no caso dun
alumno a rexistrar na plataforma de Alerta Escolar.

Manterase un rexistro de alumnado con enfermidades crénicas e medicacion asociada, accesible
ao profesorado responsable.

O persoal encargado de primeiros auxilios actuard segundo o protocolo do Plan de
Autoproteccidn.

Toda incidencia sera comunicada por escrito as familias.

1.7. ORGANIZACION DO ENSINO VIRTUAL

O centro dispén de ferramentas dixitais que permiten garantir a continuidade do proceso de ensino-
aprendizaxe tanto en situaciéns excepcionais como no desenvolvemento ordinario da actividade
educativa en determinadas etapas. O uso destas ferramentas debera realizarse sempre de maneira
responsable, segura e con finalidade estritamente educativa.
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1.7.1. Organizacion do ensino virtual en situacions excepcionais (pandemias ou causas de forza
maior)

En situacidons extraordinarias que impliqguen a suspensidn total ou parcial da actividade lectiva
presencial (como pandemias, emerxencias sanitarias ou outras causas de forza maior), o centro
organizard a docencia en modalidade virtual, co obxectivo de garantir a continuidade educativa do
alumnado.

a) Ferramentas de docencia virtual

e Empregaranse as plataformas dixitais corporativas ou aquelas autorizadas polo centro (aula
virtual, plataformas de videoconferencia, correo institucional, etc.).

e As ferramentas seleccionadas deberan cumprir cos criterios de proteccion de datos e
seguridade dixital establecidos pola normativa vixente.

b) Videoconferencias

e As sesidns por videoconferencia substituiran, na medida do posible, as sesidéns presenciais,
respectando os horarios establecidos ou aqueles que determine o centro.

e O equipo de titores/as informara previamente ao alumnado sobre as ligazéns, horarios e
normas de funcionamento das sesidns.

e A asistencia as videoconferencias tera cardcter obrigatorio, salvo causa debidamente
xustificada.

e Durante as sesidns virtuais deberan respectarse as normas de convivencia e comportamento
propias do ambito educativo.

c) Envio e seguimento de tarefas
e Astarefas, actividades e materiais didacticos serdn publicados a través da aula virtual.

e Estableceranse prazos claros para a entrega das actividades, garantindo unha carga de traballo
equilibrada.

e O profesorado realizara o seguimento, avaliacién e devolucién das tarefas mediante os medios
dixitais disponibles.

d) Comunicacidn e titorizacion

e O profesorado manterd canles de comunicacién activa co alumnado e coas familias,
especialmente nos niveis obrigatorios.

e Garantirase a atencién titorial virtual para resolver dubidas académicas ou de caracter
orientador.

1.7.2. Organizacidn do ensino virtual de uso regular en Bacharelato e Ciclos de Formacion Profesional

O alumnado de Bacharelato e dos Ciclos de Formacién Profesional dispén dun aula virtual de uso
regular e diario, que complementa a docencia presencial e forma parte habitual do proceso educativo.

a) Uso da aula virtual

e Aaulavirtual sera o espazo de referencia para:
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o Publicacién de materiais didacticos e recursos.
o Entrega e correccién de tarefas e traballos.
o Comunicacién entre profesorado e alumnado.
e O acceso a aula virtual é obrigatorio para todo o alumnado destas etapas.
b) Responsabilidades do profesorado
e O profesorado debera manter actualizada a aula virtual das sias materias ou mdédulos.
e Asindicacidns, tarefas e prazos publicados na aula virtual terdn cardcter oficial.
e Favorecerase un uso pedagodxico coherente, organizado e progresivo das ferramentas dixitais.
c) Responsabilidades do alumnado
e O alumnado comprométese a revisar diariamente a aula virtual.

e Deberd facer un uso responsable das ferramentas dixitais, respectando as normas de
convivencia e de comunicacion.

e Sera responsable da entrega das tarefas nos prazos establecidos e da correcta utilizacion da
sUa conta dixital.

d) Normas de uso e comportamento
e O uso daaula virtual terd sempre finalidade educativa.

e Non se permitird a difusion de contidos ofensivos, inapropiados ou alleos & actividade
académica.

e Queda prohibida a gravacién ou difusion de sesidns, materiais ou comunicaciéns sen
autorizacién expresa do profesorado ou do centro.

e O incumprimento destas normas poderd dar lugar & aplicacién das medidas correctoras
recollidas no Plan de Convivencia.

1.8. ORGANIZACION DAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E
EXTRAESCOLARES

As actividades complementarias e extraescolares constitien un recurso educativo de grande valor, xa
gue contriblen ao desenvolvemento integral do alumnado, complementan o curriculo e favorecen a
convivencia e a participacidn activa na vida do centro.

A sUa organizacidn e realizacién debera garantir, en todo momento, a seguridade do alumnado, o
caracter educativo da actividade e a adecuada informacién as familias.

1.8.1. Definicidn e caracter das actividades

e Actividades complementarias: son aquelas que se realizan dentro do horario lectivo e forman
parte da programacion didactica das materias ou médulos.

e Actividades extraescolares: realizanse fora do horario lectivo e tefien caracter voluntario.
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Ambos tipos de actividades deberdn estar recollidos na Programacidn Xeral Anual (PXA) e contar coa

autorizacion da Direccion do centro.

1.8.2. Procedemento de informacion as familias

Para todas as actividades complementarias e extraescolares, especialmente aquelas que se realicen
féra do centro, informarase as familias con antelacién suficiente.

a) Responsables da informacion

O profesorado responsable da actividade serd o encargado de elaborar a informacién inicial e
comunicarlla ao equipo directivo.

A informacién sera revisada e validada pola Xefatura de Estudos ou pola Direccion.

A comunicacion realizarase preferentemente a través dos medios oficiais do centro (circular
escrita cando exista a necesidade de cobrar un importe ou autorizacién mediante plataforma
Alexia cando non exista contraprestacion econdmica).

b) Informaciéon minima que se trasladara as familias

A comunicacién as familias debera incluir, como minimo:

Denominacién da actividade.

Caracter da actividade (complementaria ou extraescolar).
Data ou datas de realizacién.

Horario de saida e regreso previsto.

Lugar ou lugares que se visitaran.

Profesorado responsable e acompafiante.

Medio de transporte, se procede.

Custo da actividade, se o houbera.

Material necesario.

Necesidade de autorizacién familiar, cando proceda.

1.8.3. Procedemento de autorizacion nas actividades fora do centro

A participacion do alumnado en actividades complementarias ou extraescolares realizadas
fora do centro requirira autorizacion expresa das familias ou titores legais, salvo no caso do
alumnado maior de idade.

As autorizacions deberan entregarse dentro do prazo establecido polo centro.

A falta de autorizacion implicara que o alumno ou alumna non poderad participar na actividade,
permanecendo no centro ou seguindo as indicacions que se establezan.
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1.8.4. Procedementos de actuacion en caso de accidente ou enfermidade durante unha actividade
fora do centro

Co fin de garantir a seguridade do alumnado e do profesorado, establécense os seguintes
procedementos de actuacion:

a) Actuacion inmediata

e O profesorado responsable da actividade prestara a primeira atencidon ao alumno/a ou
docente afectado/a.

e Se asituacion o require, contactarase cos servizos de emerxencia (112).
¢ Informarase de maneira inmediata & Direccion do centro.
b) Comunicacidén coas familias

e A Direccién ou o profesorado responsable informara 4 familia ou titores legais da situacion o
antes posible.

e Facilitarase informacidn clara sobre o estado da persoa afectada e as actuacions realizadas.
c) Atencidn sanitaria e hospitalizacion

e Nocaso de traslado a un centro sanitario, o alumno/a estard acompafnado/a en todo momento
por un membro do profesorado.

e O centro adoptara as decisidns necesarias, en coordinacién coa familia, respecto a
continuidade ou interrupcidn da actividade.

d) Regreso anticipado ou imposibilidade de continuar a actividade

e Se un alumno/a ou docente debe regresar ao seu domicilio antes do previsto ou non pode
continuar a viaxe:

o A Direccién do centro, en coordinacién coa familia, organizard o regreso nas
condicidons mais adecuadas.

o Deixarase constancia por escrito das actuacions realizadas.

e Nocaso de que o alumno/a non poida iniciar a viaxe por causa sobrevida, informarase a familia
das condicidns organizativas e econdmicas que procedan.

1.9. ORGANIZACION DOS SERVIZOS COMPLEMENTARIOS

1.9.1. SERVIZOS COMEDOR

O horario deste servizo comprende dende as 13:05 ata as 15:30, establecéndose as quendas seguintes
segundo etapa educativa:

e Educacion Infantil: de 13:30 a 14:30
e Educacion Primaria: de 13:30 a 14:30
e ESO, Bacharelato ou Ciclos: de 13:05 a 13:35 ou de 14:25 a 15:30
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Normas de uso:

e 0O alumnado debera valerse por si mesmo en canto a comer, usar os servizos e o lavado correcto de
mans (a excepcidn do alumnado de educacidn infantil que terd axuda dos/as docentes).

e Aentrada ao comedor realizarase de xeito ordenado e en fila, sempre respectando as indicaciéns do/da
docente que lles acompaia. No se podera entrar ao comedor, nin manipular obxectos non permitidos
(xoguetes, libros, etc....) Todo o alumnado irad directamente ao seu sitio asignado, e de xeito ordenado,
pasard pola lifia de servizo segundo sexa chamado por quendas polos responsables do comedor, onde
o persoal de cocina lle servira a comida e, posteriormente, ocupard o posto asignado, que sera fixo
durante todo o curso, salvo causas excepcionais. Ao alumnado de Educacion Infantil e 12 de Educacion
Primaria serviraselle a comida na mesa.

e 0O alumnado respectara en todo momento as indicaciéns dos/as docentes, asi como do persoal de
cocifia/comedor. Deberd permanecer correctamente sentado e non podera levantarse nin sair do
comedor, salvo permiso do profesorado encargado do comedor. Non podera tirar pan, auga ou restos
de comida ao chan nin a outros alumnos/as. Asemade, pora especial coidado na correcta utilizacion dos
cubertos, asi coma no uso do pano de mesa.

e O alumnado debera colaborar mantendo un ambiente tranquilo e relaxado, falando nun ton de voz
adecuado, sen berros.

e O alumnado debera adaptarse ao menu establecido, comendo a cantidade que se lles sirva segundo as
suas circunstancias. En caso de alerxias ou intolerancias, OBRIGATORIAMENTE, a familia do alumno/a
debera aportar Certificado Médico que o acredite para o seu traslado ao persoal de cocifia.

e Despois de comer, o alumnado (excepto o de Educacién Infantil) recollerd a sia bandexa cos seus
correspondentes utensilios e os colocara no lugar asignado no comedor, volvendo novamente ao seu
sitio para esperar as indicaciéns dos/das docentes.

e O alumnado usuario do comedor non poderan sacar alimentos nin utensilios do comedor.

e Oalumnado que non sexa recollido antes das 15:00 quedara baixo a supervision do/da docente de garda
no edificio de Primaria.

Normas de uso para usuarios non académicos:

e Os horarios para os distintos servizos (almorzo, comida ou cea) para grupos deportivos, campamentos,
concentracions, etc... seran pactados coa Administracién do centro, previamente a entrada do mesmo.
e De xeito xeral, os grupos externos non coincidirdn en horarios lectivos no centro. Se houbese
excepcidns, darase prioridade aos horarios e aos espazos dos usuarios escolares do centro, co obxectivo

de evitar coincidencias.

Tarefas do responsable de comedor, do persoal coidador e/ou colaboradores, do persoal de cocifia.

O servizo de comedor escolar é un espazo educativo complementario que contrible ao benestar do
alumnado, 4 adquisicidon de habitos saudables e & convivencia. A sta organizacién e funcionamento
realizaranse garantindo a seguridade, a hixiene e o adecuado desenvolvemento do tempo de comedor.

1. Tarefas do responsable do comedor

A responsabilidade do comedor escolar recae na Direccion e na Administracion do centro, que
exercera as seguintes funciéns:

e Coordinar o funcionamento xeral do servizo de comedor.
e Supervisar o cumprimento das normas hixiénico-sanitarias e de seguridade alimentaria.
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Manter a comunicaciéon coa empresa de catering encargada da elaboracion e servizo das
comidas.

Velar polo cumprimento dos menus aprobados, incluindo as adaptaciéns por alerxias,
intolerancias ou necesidades dietéticas especiais.

Organizar e coordinar o persoal coidador durante o tempo de comedor.

Resolver as incidencias que poidan xurdir durante o servizo.

Informar as familias sobre o funcionamento do comedor e canalizar suxestions ou
reclamacions.

Garantir que o servizo de comedor se desenvolva como un espazo educativo e de convivencia.

2. Tarefas do persoal coidador

O profesorado do centro, como persoal coidador principal durante o tempo de comedor, terd as
seguintes funcidns:

Velar pola seguridade e benestar do alumnado durante todo o tempo de comedor.
Supervisar a entrada e saida do alumnado ao espazo de comedor.

Fomentar habitos correctos de alimentacidn, hixiene e comportamento na mesa.
Axudar ao alumnado que o precise, respectando sempre a sia autonomia.
Garantir o cumprimento das normas de convivencia establecidas para o comedor.
Previr e intervir ante posibles conflitos, promovendo un clima de respecto.
Comunicar a Direccion calquera incidencia relevante producida durante o servizo.

Colaborar co persoal da empresa de catering para garantir unha correcta organizacién do
servizo.

3. Tarefas do persoal de cocifia e servizo (empresa de catering)

O persoal adscrito pola empresa de catering, responsable da elaboracidon e servizo das comidas
mediante sistema de lineal, exercera as seguintes funcidns:

Elaborar os menus conforme & planificacidn establecida e @ normativa vixente en materia de
seguridade alimentaria.

Garantir a correcta conservacion, transporte e temperatura dos alimentos.

Servir as comidas ao alumnado no lineal de forma ordenada e hixiénica.

Atender as dietas especiais previamente comunicadas polo centro.

Manter limpos e en correcto estado os espazos e utensilios utilizados durante o servizo.
Cumprir as normas internas do centro e respectar as indicacions da Direccion.

Comunicar calquera incidencia relacionada coa alimentacién ou co servizo.

4. Coordinacion e normas xerais

Estableceranse canles de coordinacidn fluidas entre a Direccidén, o profesorado coidador e a
empresa de catering.

Todo o persoal implicado no servizo de comedor debera actuar con criterios de respecto,
responsabilidade e colaboracidn.

O incumprimento das normas de funcionamento do comedor podera dar lugar & aplicacion
das medidas recollidas no Plan de Convivencia.
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Procedemento de atencion do alumnado antes e despois do comedor.

O alumnado usuario do comedor -ANTES DO COMEDOR-:

Educacidn Infantil e Primaria: Acudird ao comedor acompafiado polo/a docente encargado desta tarefa,
asignada dende a Direccion do centro.

ESO, Bacharelato e Ciclos de Formacién Profesional: Acudird pola sda conta. Seran os/as docentes
encargados da supervision que rexistren as ausencias 6 servizo para a posterior comunicacion a familia
do usuario.

O alumnado usuario do comedor -DESPOIS DO COMEDOR-:

1.9.2.

Educacion Infantil e Primaria:

o Se non estd apuntado nas actividades extraescolares, sera recollido pola familia 4s 14:30 na
zona da entrada ao comedor ou ata as 15:00 no edificio de Primaria/Infantil. No caso de ser
usuario de autobus, serd acompafiado polo monitor/a correspondente ao seu autobus.

o Se estd apuntado nas actividades extraescolares, serd vixiado polo profesorado asignado ata o
inicio das actividades correspondentes, momento no que seran recollidos polo responsable das
actividades, previo rexistro de asistencia.

ESO, Bacharelato e Ciclos de Formacion Profesional: Saird do comedor pola sia conta. Seran os/as
docentes encargados da supervisidn quen comproben o correcto consumo do menu diario realizado
polo alumno/a aos efectos de ter informacién a comunicar a familia.

TRANSPORTE ESCOLAR

O servizo de transporte escolar ten como finalidade facilitar o acceso do alumnado ao centro
educativo, garantindo condicions de seguridade, puntualidade e convivencia durante os
desprazamentos. O seu uso implica a aceptacidon e cumprimento das normas establecidas no Plan de
Convivencia.

1.9.2.1.

Normas de utilizacion do servizo de transporte

O alumnado usuario do transporte escolar debera:

1.9.2.2.

NORMAS

Respectar as indicacidns do persoal coidador do autobus e do profesorado.

Manter unha actitude correcta e respectuosa durante todo o traxecto.

Permanecer sentado/a e co cinto de seguridade posto, cando o vehiculo dispofia del.

Subir e baixar do autobus de forma ordenada, sen empurréns nin condutas de risco.

Coidar o material e as instalacions do vehiculo.

Non comer nin beber no autobus, salvo autorizacién expresa.

Non distraer ao condutor nin realizar accions que poidan pofier en perigo a seguridade.

Cumprir os horarios e puntos de recollida e entrega establecidos.

O incumprimento reiterado destas normas podera dar lugar & aplicacion das medidas correctoras
previstas no Plan de Convivencia e, se procede, a perda temporal ou definitiva do dereito ao uso do

servizo.

Procedemento de coordinacion co persoal coidador do autobus

O centro mantera unha coordinacién permanente co persoal coidador do transporte escolar.

A Direccién ou a persoa en quen delegue actuara como interlocutor/a entre o centro e a empresa de
transporte.

O persoal coidador informard ao centro de calquera incidencia relevante relacionada co

comportamento do alumnado, co cumprimento das normas ou co desenvolvemento do servizo.
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1.9.2.3.

1.9.2.4.

Realizaranse as comunicacidons necesarias para garantir a seguridade e o bo funcionamento do
transporte.

Procedemento de recollida e entrega do alumnado

O persoal coidador do autobus serd responsable da vixilancia do alumnado durante o traxecto.

O centro organizara a entrega do alumnado ao persoal coidador no momento da subida ao autobus,
garantindo unha incorporacién ordenada e segura.

O persoal coidador acompafiard ao profesorado responsable do alumnado de Infantil e Primaria como
reforzo ata a chegada ao edificio. O profesorado que vixila o parking non sube ata que chega o ultimo
autobus. O alumnado é acompafiado polas monitoras.

Ao finalizar a xornada lectiva, o persoal coidador e o profesorado responsable acompafiara o alumnado
ata o autobus quedando baixo a vixilancia do citado persoal coidador.

En ningln caso se permitira a modificacion dos puntos de recollida ou entrega sen autorizacién expresa
da Direccién e comunicacidn as familias.

Procedemento de comunicacion de incidencias no transporte escolar

Co obxecto de garantir unha actuacién coordinada e eficaz ante calquera incidencia producida no
transporte escolar, establécese o seguinte procedemento:

1.9.3.

1.9.3.1.

NORMAS

O persoal coidador do autobus comunicara as incidencias relevantes a Direccién do centro 4 maior
brevidade posible.

O profesorado ou o alumnado poderd informar ao centro de calquera incidencia relacionada co servizo.
A Direccion valorard a situacion e adoptara as medidas oportunas, informando as familias cando
proceda.

No caso de incidencias graves (accidentes, atrasos significativos, condutas de risco ou conflitos),
activarase o protocolo correspondente e deixarase constancia por escrito dos feitos e das actuacions
realizadas.

Manterase comunicacién coa empresa de transporte e coa administracién competente cando sexa

necesario.

OUTROS SERVIZOS: PLAN MADRUGA E CAFETERIA

Plan madruga

v" 0O servizo de plan madruga é ofertado polo centro educativo, con almorzo incluido, dende as 07:30
horas ate as 08:15 horas todos os dias lectivos.

v' O servizo de plan madruga desenvélvese no comedor do centro educativo e conta coa presenza de
persoal coidador que é o encargado do coidado do alumnado ata que as 08:15 horas o profesorado
responsable de Educacién Infantil acompafia ao alumnado de dita etapa e do primeiro ciclo de
Educacion Primaria ao edificio de Educacién Infantil e Educacién Primaria para o comezo das clases;
mentres que o alumnado do resto dos ciclos e etapas educativas vai para as suas aulas
correspondentes.

v' As tarefas do persoal coidador do plan madruga son as de coidado e atencién do alumnado que
asiste ao plan madruga tanto no servizo de almorzo, como nas posteriores actividades de lecer ata
as 08:15 horas en que finaliza dito servizo.

v' Ante calquera incidencia acontecida no plan madruga o persoal coidador avisard conxuntamente &
Direccion do centro e ao profesorado titor do alumnado, quen informard a familia das
circunstancias acontecidas.

v" A contratacién de dito servizo realizase na Secretaria do centro educativo.
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1.9.3.2. Cafeteria
O centro conta con servizo de cafeteria para a comunidade educativa: alumnado, profesorado, PAS e
familias.

A instalacion estd situada na planta 0 da entrada ¢ edificio hotel/residencia do centro e conta con
mostrador, mesas e cadeiras para uso da comunidade educativa.

O horario de apertura de mesma é de 08:00 a 14:00 de luns a venres. Non esta permitido o uso das
mesas e cadeiras da cafeteria para un uso privativo con consumicién procedente do exterior.

Ademais, a cafeteria é un servizo a disposicion da actividade non lectiva que se desenvolva no centro:
campionatos deportivos, excursidns, torneos, campus, etc. Neste caso, o horario sera negociado
individualmente coa organizacién do evento.

O persoal encargado da atencién da cafeteria é o responsable das existencias da mesma, facendo as
peticiéns e os encargos aos diferentes provedores. A xestidn econdmica faise directamente co
departamento de Administracién do centro.

En caso de danos do mobiliario ou material da cafeteria, estes sera comunicada polo persoal da
atencién da mesma ao departamento de Administracion.

2. ESTRUTURA ORGANIZATIVA E FUNCIONAL DO CENTRO

1. ()RGANO EXECUTIVO DE GOBERNO

O drgano executivo de goberno do centro é o equipo directivo, que actia de maneira colexiada,
coordinada e coherente, co obxectivo de garantir o bo funcionamento do centro, a aplicacién do
Proxecto Educativo e o cumprimento das decisidons dos drganos colexiados.

1. Organizacion e composicion

O equipo directivo estard composto polos cargos de Director/a, Secretario/a e Xefe/a de Estudos no
noso centro. A sUa estrutura podera adaptarse as necesidades organizativas do centro, garantindo
sempre unha distribucién eficaz das responsabilidades.

2. Procedemento de coordinacion do equipo directivo

e Oequipodirectivo reunirase de maneira periddica, con caracter ordinario, e sempre que sexa necesario,
con cardacter extraordinario.

e Asreunidns estaran orientadas a planificacidon, seguimento e avaliacion da actividade xeral do centro.

e Asdecisions adoptaranse preferentemente por consenso e, no seu defecto, por acordo maioritario.

e Manterase unha comunicacién fluida e permanente entre os membros do equipo directivo,
empregando canles presenciais e dixitais.

e Cada membro do equipo directivo informara ao resto das actuaciéns e incidencias relacionadas coas
suas areas de responsabilidade.

e O equipo directivo actuard como dérgano coordinador entre os distintos sectores da comunidade
educativa.
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3. Asuncidn de funcidns en ausencia dalgun cargo directivo

En caso de ausencia temporal dun membro do equipo directivo, as stas funcidéns serdn asumidas
provisionalmente por outro membro do equipo, por designacién da Direccion.

A Direccidn distribuira as funciéns correspondentes entre os membros do equipo directivo existentes,
garantindo o equilibrio de cargas e a continuidade organizativa.

Esta distribucién de funcidns sera cofiecida polo Claustro e polo Consello Escolar.

4. Outras funcidns, tarefas ou atribucions non recollidas expresamente na normativa

Ademais das funcions establecidas na normativa vixente, o equipo directivo do centro asume as
seguintes tarefas e atribucidns, derivadas das caracteristicas e necesidades propias do centro:

Coordinacién e impulso dos plans e programas educativos do centro (Plan Dixital, Plan de Convivencia,
Plan de Igualdade, Plan de Autoproteccién, entre outros).

Organizacién e seguimento das actividades complementarias e extraescolares.

Xestion e supervisién dos servizos complementarios (comedor, transporte escolar, actividades de
conciliacién).

Coordinacién coa empresa de catering, transporte e outros servizos externos.

Atencion directa as familias e resolucion de incidencias de cardcter organizativo ou disciplinario.
Representacion do centro en actos institucionais, redes educativas e proxectos externos.

Impulso de procesos de innovacion educativa e mellora continua.

Coordinacién de situacions excepcionais ou de emerxencia que afecten ao funcionamento do centro.

5. Cometidos especificos por cargos

Co fin de optimizar o funcionamento do centro, poderan establecerse cometidos especificos para
determinados cargos do equipo directivo, sen prexuizo do caracter colexiado das decisidns:

2.

Direccion: coordinacién xeral do centro, representacion institucional, relacién coa administracion
educativa e supervisidn global de todos os dmbitos.

Xefatura de Estudos: organizacidon académica, coordinacion pedagoxica, seguimento do alumnado e
organizacion de horarios e gardas.

Secretaria: xestion administrativa, documentacion oficial e apoio organizativo ao equipo directivo.
Outros cometidos especificos poderan asignarse en funcion das necesidades do centro (convivencia,
dixitalizacion, servizos complementarios, etc.).

ORGANOS COLEXIADOS DE GOBERNO

Os drganos colexiados de goberno do Colexio SEI San Narciso —o Consello Escolar e o Claustro do
Profesorado— son espazos de participacion, coordinaciéon e toma de decisions que contriblen ao
adecuado funcionamento do centro e @ mellora continua da calidade educativa.

O presente apartado concreta a sla organizacion interna, normas de funcionamento e procedementos
especificos, sen prexuizo das funciéns que lles atribde a normativa vixente.
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Consello Escolar do Colexio SEI San Narciso

O Consello Escolar do Colexio SEI San Narciso é o érgano colexiado de participacion da comunidade
educativa no goberno do centro. O seu funcionamento réxese polos principios de colaboracién,
corresponsabilidade, transparencia e respecto 4 identidade e ao Proxecto Educativo do centro.

Este apartado concreta a organizacidn interna e as normas de funcionamento do Consello Escolar, sen
prexuizo das funcions que lle atrible a normativa vixente.

1. Organizacion e funcionamento do Consello Escolar

O Consello Escolar reunirase con cardcter ordinario segundo o calendario establecido polo
centro e, con caracter extraordinario, cando asi o determine a Direccidon ou o solicite unha
parte significativa dos seus membros.

As convocatorias realizaranse por parte da Direccidon do centro, con indicacion da orde do dia
e coa antelacién legalmente establecida.

A documentacidon necesaria para o estudo dos asuntos incluidos na orde do dia sera facilitada
aos membros do Consello Escolar con caracter previo as sesidns, sempre que a natureza dos
asuntos o permita.

As sesidons desenvolveranse nun clima de respecto, didlogo e participacidon construtiva.

2. Procedemento de comunicacion das comisions co Consello Escolar

No seo do Consello Escolar do Colexio SEI San Narciso poderan funcionar comisidns especificas, co
obxecto de facilitar o traballo e a andlise de determinados dambitos.

a) Comision de Convivencia

A Comisiéon de Convivencia analizard as cuestions relacionadas coa convivencia escolar e a
aplicacion do Plan de Convivencia do centro.

As actuacidns, propostas ou incidencias relevantes serdn trasladadas ao Consello Escolar:
o Mediante informes escritos.
o Ou mediante exposicién oral nun punto especifico da orde do dia.

As decisiéns que afecten as normas de convivencia ou as medidas organizativas do centro
deberan ser cofiecidas e, se procede, aprobadas polo Consello Escolar.

b) Comisién Econémica

A Comision Econdmica actuara como érgano de apoio ao Consello Escolar no seguimento dos
asuntos de cardcter econdmico e de xestion.

Presentara ao Consello Escolar a informacion necesaria para a toma de decisiéns, de forma
clara e comprensible.

As propostas que requiran validacion seran elevadas ao Consello Escolar para o seu
cofiecemento e aprobaciéon, cando proceda, no marco da normativa aplicable aos centros
concertados.
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3. Criterios para a constitucion doutras comisiéns no Consello Escolar

O Consello Escolar do Colexio SEI San Narciso poderd constituir outras comisidons para asuntos
especificos, atendendo aos seguintes criterios:

e Acreacién dunha comisidn deberd responder a unha necesidade concreta do centro.
e A sua constitucion sera acordada polo Consello Escolar.
e Determinarase expresamente:
o O obxecto da comisidn.
o Asua duracion.
o Asfunciéns e cometidos asignados.
e A composicion respectara a representacion dos distintos sectores da comunidade educativa.

e As comisidns teran caracter consultivo e elevaran as suas propostas ao Consello Escolar para
a sUa valoracién e, se procede, aprobacion.

4. Procedemento para garantir a transparencia das decisidns

Co fin de garantir a transparencia e o dereito a informacidn da comunidade educativa, establécense as
seguintes medidas:

e Elaboracion de actas das sesiéns do Consello Escolar, nas que se recollerdn os acordos
adoptados.

e As actas ou extractos das mesmas estaran dispofiibles para os membros do Consello Escolar e,
cando proceda, para a comunidade educativa, respectando sempre a normativa de proteccion
de datos.

e Comunicacion dos acordos mais relevantes a través das canles oficiais do centro (aula virtual,
comunicacions as familias, web do centro ou outros medios habituais).

e Os representantes dos distintos sectores trasladaran a informacion relevante aos colectivos
aos que representan.

e Realizarase un seguimento do cumprimento dos acordos adoptados, informando ao Consello
Escolar do seu grao de execucién.

Claustro do Profesorado do Colexio SEI San Narciso

O Claustro do Profesorado é o drgano colexiado de participacién do profesorado na vida do centro e
constitle o espazo fundamental de coordinacidn pedagdxica e reflexidn educativa.

1. Organizacién e funcionamento do Claustro

e O Claustro reunirase con cardcter ordinario segundo o calendario establecido polo centro e,
con caracter extraordinario, cando asi o determine a Direccidon ou o solicite unha parte
significativa do profesorado.
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e A convocatoria sera realizada pola Direccién, con indicacion da orde do dia e coa antelacién
legalmente establecida.

e A documentacion necesaria para o estudo dos asuntos incluidos na orde do dia sera facilitada
ao profesorado con cardcter previo, sempre que sexa posible.

e As sesidns desenvolveranse nun clima de respecto profesional, participaciéon activa e
colaboracion.

2. Procedementos de coordinacion interna

Co obxectivo de garantir unha coordinacién pedagdxica eficaz, establécense os seguintes
procedementos:

e Ainformacion relevante trasladada ao Claustro serd previamente traballada, cando proceda,
no seo do equipo directivo ou das estruturas de coordinacion pedagdxica.

e Os acordos adoptados polo Claustro terdn cardcter vinculante no ambito das suas
competencias.

e O profesorado serd informado do seguimento e grao de execucién dos acordos adoptados.

3. Constitucion de comisions ou grupos de traballo no Claustro

O Claustro do Profesorado podera constituir comisidns ou grupos de traballo para asuntos especificos,
atendendo aos seguintes criterios:

e Acreacidon responderd a necesidades pedagdxicas, organizativas ou de mellora detectadas no
centro.

e A sUa constitucion serd acordada polo Claustro, a proposta da Direccion ou do propio
profesorado.

e Definirase:
o O obxecto ou finalidade do grupo.
o Aduracion.
o As tarefas asignadas.

e As conclusidns ou propostas elaboradas seran presentadas ao Claustro para o seu
cofiecemento e, se procede, aprobacion.

4. Procedemento para garantir a transparencia das decisions do Claustro

Co fin de asegurar a transparencia e a informacién ao profesorado, establécense as seguintes medidas:
e Elaboracién de actas das sesidns do Claustro, nas que se recolleran os acordos adoptados.
e As actas estaran dispofiibles para o profesorado a través das canles internas do centro.

e Comunicacion clara dos acordos e das decisidns relevantes adoptadas.
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e Posibilidade de presentacion de propostas, suxestidns ou cuestions por parte do profesorado
a través das canles establecidas.

5. Relacion entre o Claustro e o Consello Escolar

e Os acordos e propostas do Claustro que deban ser elevados ao Consello Escolar serdn
trasladados pola Direccidn.

e O profesorado cofecerd as decisidons adoptadas polo Consello Escolar que afecten ao dmbito
pedagdxico ou organizativo do centro.

e Manterase unha coordinacidn permanente entre ambos drganos colexiados para garantir a
coherencia das decisidons adoptadas.

3. ()RGANOS DE COORDINACION DOCENTE

A Comision de Coordinacién Pedagdxica (CCP) como drgano de coordinacidon docente serd coordinada
pola Xefa de Estudos e presidida polo Director do centro educativo. Membros da CCP: Director do
Centro, Xefa de Estudos, Coordinadora de Educacion Infantil, Coordinador/a de Educacién Primaria,
Coordinador/a de Ciclos Formativos, Coordinador/a de Dinamizacidén Linglistica, Profesorado de
AL/PT, coordinador/a de Biblioteca e Orientador/a.

A CPP Reunirase, polo menos, unha vez ao mes. As reunidns seran establecidas ao inicio de curso
académico na planificacion xeral de reunidns. Estas reuniéons poderan cambiarse de dia ou hora
segundo as necesidades organizativas do centro educativo.

Durante a reunidn, a secretaria da mesma, redacta a acta, onde recolle os aspectos tratados.

A acta serd custodiada na Secretaria e sera enviada aos membros por correo electrdnico.

En caso de ausencia dalgun dos coordinadores/ras, sera substituido por outro membro do ciclo ao que
representa.

Equipos das distintas Etapas Educativas.

4 Os equipos das distintas etapas educativas estdn formados polo profesorado titor dos mesmos e o
profesorado que imparte docencia nel.

4 Estes equipos retnense, polo menos, unha vez ao mes e a estas reunions traslddanse os puntos de interese
das reunions da CCP. O calendario destas reuniéns establécese cada mes na planificacion de reunidéns do
profesorado.

4 A Direccién e a Xefatura de estudos deben estar informados de calquera reunién dos Organos de
Coordinacién Docente e poderan participar en ditas reunions.

4 Os Organos de Coordinacién Docente, deben informar e solicitar asesoramento 4 Direccién e 4 Xefatura
de Estudos de calquera cuestiéon que consideren, podendo solicitar destes a sUa asistencia a aquelas
reunions que consideren oportunas.

v O Equipo Directivo forma parte da composicién dos distintos Organos de Coordinacién Docente
participando de forma activa nas mesmas. As reunion destes érganos son mensuais e convocadas polo
coordinador/a correspondente, cunha antelacién minima dunha semana.
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3. PROFESORADO

O profesorado do Colexio SEI San Narciso constitie un elemento esencial no desenvolvemento do
Proxecto Educativo do centro. A sUa organizacion, distribucion de tarefas e asignacién de
responsabilidades realizarase con criterios de equidade, eficiencia, continuidade pedagdxica e
atencién as necesidades do alumnado.

Criterios para a asignacion de titorias

A asignacién das titorias realizarase pola Direccién e a Xefatura de Estudos atendendo aos seguintes
criterios:

e En educacidn infantil: o titor/a serd o mesmo durante os tres cursos; en educacién primaria: o titor/a
sera o mesmo durante o dous cursos do nivel (12 e 29, 32 e 49, 52 e 62); en ESO, o titor/a sera diferente
cada curso; en Bacharelato, o titor/a serd o mesmo/a durante os dous cursos; en Ciclos de Formacién
Profesional, o titor/a serd diferente cada curso por norma xeral.

e Experiencia docente e coflecemento da etapa educativa correspondente.

e Necesidades organizativas e pedagoxicas do centro.

e Valoracién das circunstancias persoais e profesionais do profesorado, cando sexa posible.

e Atitoria terd un caracter prioritario e implicara responsabilidades de coordinacidn educativa, atenciéon
as familias e seguimento do alumnado.

Criterios na elaboracién dos horarios do profesorado

A elaboracién dos horarios do profesorado realizarase garantindo o cumprimento da normativa
vixente e atendendo aos seguintes criterios:

e Prioridade as necesidades educativas do alumnado.

e  Optimizacién dos recursos humanos do centro.

e Reparto equilibrado da carga lectiva.

e Respecto aos tempos de coordinacidn, reuniéns e titorias.

e Compatibilidade entre docencia, tarefas complementarias e servizos do centro.

e Atencidn as circunstancias organizativas propias de cada etapa.

Criterios para a asignacion de materias afins

A asignacién de materias afins realizarase cando sexa necesario por razéns organizativas, atendendo
aos seguintes criterios:

e Titulacidon académica e habilitacién do profesorado.

e  Experiencia docente previa na materia ou ambito.

e Coherencia pedagodxica e continuidade curricular.

e Necesidades do centro e equilibrio na distribucién de materias.

e Sempre se priorizara que o profesorado imparta materias da sua especialidade principal.

Criterios e procedementos nas substitucions. Libro de gardas

a) Procedementos de substitucion
e As ausencias do profesorado seran cubertas prioritariamente con profesorado do centro mediante o
sistema de gardas.
e En ausencias prolongadas, a Direccidn coordinard a correspondente substituciéon segundo o
procedemento establecido.
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e  Assubstituciéns atenderan preferentemente a continuidade pedagdxica do grupo.

b) Normas de uso do libro de gardas

e Olibro de gardas recollera todas as incidencias relacionadas coas ausencias e substitucions.

Criterios para completar o horario lectivo con dispoiibilidades horarias

As horas de dispoiiibilidade horaria do profesorado poderan empregarse para:
e Apoios educativos.
e  Substitucions internas.
e Atencidn a diversidade.
e Titorias.
e Coordinacién pedagoxica.
e Colaboracién en actividades complementarias.

e Aasignacion realizarase de maneira equilibrada e coherente coas necesidades do centro.

Criterios para completar o horario do profesorado que libera horas

No caso de profesorado que libere horas por motivos como FCT, 22 de Bacharelato ou viaxes de
estudos do alumnado, as horas poderan destinarse a:

e Apoios educativos.

e  Substitucions.

e Coordinacions especificas.

° Proxectos do centro.

e Aasignacion sera temporal e revisable.

e Garantirase un aproveitamento educativo e organizativo destas horas.

Criterios para asignar horas de docencia aos especialistas de Primaria na 22 etapa de Infantil

A asignacion de horas aos especialistas de Educacidn Primaria na 22 etapa de Educacién Infantil
realizarase atendendo aos seguintes criterios:

e Necesidades educativas do alumnado.

e Coherencia pedagoxica entre etapas.

e Aproveitamento dos recursos humanos do centro.

e Complementariedade co profesorado titor de Infantil.

e (Quedan exceptuadas as areas de Inglés e Relixidn, que se rexeran pola normativa especifica.

Organizacion e tarefas do profesorado de apoio en Educacion Infantil

O profesorado de apoio en Educacion Infantil organizara a sla actuacion conforme aos seguintes
criterios:

a) Organizacion
e O horario do profesorado de apoio serd elaborado pola Xefatura de Estudos.
e Priorizarase a atencién aos grupos con maior necesidade.

e Establecerase coordinacién permanente co profesorado titor.

b) Tarefas

e Apoio dentro da aula.
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e Atencion individualizada ou en pequenos grupos.

e Colaboracion na observacidn e seguimento do alumnado.

e Apoio en rutinas, habitos e actividades educativas.

e Colaboracién na prevencién de dificultades de aprendizaxe.

e Participacidn nas reunidns de coordinacion cando sexa necesario.

Plan de acollida do profesorado

As tarefas de acollida serdn coordinadas polo Equipo Directivo, pero delegaranse responsabilidades:

Fase

Responsable
Principal

Tarefa Especifica

Coordinacién Xeral

Direccion do Centro

Supervisar o cumprimento do protocolo e presentacion
do horario.

Acollida Xefatura de Asignacién de espazos (aulas) e informacion sobre
Inicial/Funcional Estudos gardas,
Presentacién da programacion, material didactico,
s Xefe/a de o N : -
Acollida Didactica criterios de avaliacion do departamento e informacién
Departamento

sobre a coordinacién docente.

Acollida de
Titoria/Convivencia

Orientacion

Informacidn sobre o alumnado con necesidades
especificas, protocolo de convivencia, xestién de
conflitos e normas de aula.

Antes da incorporacién ao centro o Equipo Directivo preparara unha Carpeta de Acollida Dixital e
informara sobre o Horario correspondente.

O dia da incorporacion ao centro o Equipo Directivo e a Xefatura de Estudos levaran a cabo o seguinte:

e Presentacion Formal: Benvida ao centro e presentacion ao resto do claustro.

e Percorrido Guiado: Visita as instalaciéns clave: Sala de profesores, aulas, secretaria, salas especificas,

espazo de gardas.

e Entrega da Documentacion: Entrega fisica ou dixital da Carpeta de Acollida.

e Entrega do Cadro Horario e distribucion de aulas.

e Entrega das Credenciais de Acceso (Plataformas educativas, wifi...)

e Informacion sobre as Gardas e Substituciéns.

e  Explicacion do procedemento para fichar cando se chega e se abandona o centro.

Durante a primeira semana da incorporacidn, os Xefes de Departamento teran que levar a cabo:

e A presentacion do departamento e dos seus membros.

e Entrega da Programacion Didactica do departamento.

e Informacién sobre as metodoloxias comuins e os criterios de avaliacion departamentais (exames,

traballos, recuperacions).
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Durante o primeiro mes, o Equipo Directivo fard unha reunidén breve para recoller feedback e asegurar
que todas as dubidas funcionais foron resoltas.

A Carpeta de Acollida Dixital debera conter, como minimo:

Documentos Organizativos:

e NOF (Normas de Organizacidon e Funcionamento) (Extractos clave).
e  Proxecto Educativo de Centro (PEC) (Extracto da vision e valores).
e Cadro Horario Xeral do centro.

e Calendario Escolar e datas clave de reuniéns/avaliacidns.

Documentos de Xestion:

e Organigrama do centro con nomes e cargos.
e Teléfonos e correos electrénicos de contacto clave (Direccidon, Xefatura, Secretaria).

e Protocolo de actuacion ante accidentes, emerxencias ou problemas de convivencia.

4. PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

O Plan de Acollida define os procedementos e responsables para a incorporacién de novo persoal de
Administracién e Servizos, tanto ao inicio do curso como durante o ano escolar.

a) Obxectivos do plan de acollida
e Facilitar a integracién do novo PAS no funcionamento do centro.
e Proporcionar informacion clara sobre normas, procedementos e responsabilidades.
e Garantir cofiecemento das normas de seguridade, hixiene e protocolos internos.
e Promover unha adaptacién rapida e eficaz ao equipo e 4s tarefas propias do posto.

b) Responsables da acollida
e Oresponsable de Administracién ou responsable directo do area coordina o Plan de Acollida,
realizard a presentacion do novo persoal e guiara a sua formacion inicial.
e En determinadas areas (mantemento, limpeza, comedor), os responsables especificos
acompafiaran o novo empregado/a nas tarefas practicas.

c) Documentacion que se entrega
No momento da incorporacidn, o novo persoal recibira:
1. Manual de Procedementos Internos do PAS.
Normas de Seguridade e Saude Laboral.
Protocolos de actuacion ante incidencias e emerxencias.
Calendario laboral e horarios especificos.
Listaxe de contactos internos (Direccidn, equipo directivo, responsables de area).
Documentacion legal e administrativa (contrato, altas, seguros, etc.).

ouhkwnN

d) Reunidn para a integracion
e O novo persoal participara nunha reunién de presentacion e integracion, coordinada pola
persoa responsable da Administracion.
e Durante a reunidn abordaranse os seguintes temas:
o Funcidns e responsabilidades do posto.
o Normas de comportamento, convivencia e uso das instalacidns.
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o Procedementos internos do centro (comunicaciéns, incidencias, coordinacién co
profesorado).
o Canles de comunicacion con Direccion e co resto do PAS.

e) Outras consideracions

5.

e O Plan de Acollida sera vdélido tanto para incorporaciéns a principio de curso como durante o
ano escolar.

e Para incorporacions durante o curso, establecerase un acompafiamento inicial do novo PAS
por parte dun empregado/a con experiencia, garantindo unha adaptacidn progresiva.

e A persoa responsable da Administracidn realizard un seguimento durante os primeiros meses
para avaliar a integracion e resolver dubidas ou incidencias.

e Fomentarase a integracidn social e profesional mediante a participacién en reunidns internas
e, cando proceda, en actividades de convivencia do centro.

ALUMNADO

Dereitos do alumnado.

Todo o alumnado ten os mesmos dereitos, sen mais distincidons que as derivadas da idade e da etapa educativa
na que se atope.

O
@)
@)

Dereito a non ser privados do dereito de asistencia ao centro por ausencia do profesorado.
Dereito a recibir unha formacion que asegure o pleno desenvolvemento da sua personalidade.
Dereito a ter unha xornada de traballo escolar axeitada 4 sua idade e unha planificacién equilibrada das suas
actividades de estudo.
Dereito as mesmas posibilidades de acceso aos distintos niveis de ensinanza.
Dereito a igualdade de oportunidades mediante:
= A non discriminacién por razén de nacemento, raza, sexo, orientacion sexual e identidade de
xénero, nivel econdmico e social, conviccions politicas, morais ou relixiosas, asi como por
discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra condicidn ou circunstancia persoal
ou social.
= O establecemento de medidas compensatorias que garantan a igualdade real e efectiva de
oportunidades.
=  Arealizacidon de politicas educativas de integracién e de educacién especial.
Dereito a que o seu rendemento escolar sexa avaliado con plena obxectividade, en base aos criterios de
avaliacidn e promocidn debidamente establecidos.
Dereito a recibir a orientacion escolar para conseguir o maximo desenvolvemento persoal e social segundo
as suas capacidades, aspiracidons ou intereses. De maneira especial, coidarase a orientacién escolar dos
alumnos con discapacidades fisicas, sensoriais e psiquicas ou con carencias sociais ou culturais.
Dereito a que sua actividade académica se desenvolva nas debidas condicidns de seguridade e hixiene.
Dereito a que se respecte a sua liberdade de conciencia, as suas conviccidns relixiosas, morais ou ideoldxicas,
asi como a sua intimidade no que respecta a tales crenzas ou conviccidns.
Dereito a que se respecte a sUa integridade fisica e moral e a sua dignidade persoal, non podendo ser
obxecto, en ningln caso, de tratos vexatorios ou degradantes, nin ser vitima dunha situacién de acoso
escolar.
Dereito a liberdade de expresidon sen prexuizo dos dereitos e do respecto a todos os membros da
comunidade educativa.
Dereito a participar na resolucién pacifica de conflitos e na toma de decisidns do centro en materia de
convivencia.
Dereito a participar nas actividades complementarias como unha actividade lectiva mais, sendo obrigatoria
a sUa asistencia a clase no caso de non realizalas.
Dereito a utilizar as instalacions do centro coas limitaciéns derivadas da programacion de actividades
escolares e extraescolares e coas precaucions necesarias en relacién coa sua seguridade persoal, a axeitada
conservacion dos recursos e o correcto uso dos mesmos.
Dereito a seren informados da vida do centro, do seu funcionamento xeral e dos diferentes proxectos anuais.
Dereito a participar nas diferentes actividades que se oferten no centro
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Deberes do alumnado

Todo o alumnado ten os mesmos deberes, sen mais distincidons que as derivadas da idade e da etapa educativa
na que se atope.

o
O
o

o 0O 0O 0 O

Deber de colaborar na mellora da convivencia escolar no centro.

Deber de respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro.

Deber de asistir a clase con puntualidade e co material necesario e participar nas actividades orientadas ao
desenvolvemento dos plans de estudo. Entre o material destacamos: material didactico (libros de texto,
libros de lectura...), material funxible solicitado polo profesorado (carpetas, material para escritura,
expresion artistica...), material para o desenvolvemento das materias dos especialistas ou roupa deportiva
adecuada para o desenvolvemento da educacién fisica e psicomotricidade (chandal, pantalon curto,
camiseta, zapatillas deportivas).

Deber de cumprir e respectar os horarios aprobados para o desenvolvemento das actividades do centro.
Deber de seguir as orientacidns do profesorado respecto a stua aprendizaxe e mostrarlle o debido respecto.
Deber de estudar e participar nas actividades educativas seguindo as orientaciéns do profesorado.

Deber de respectar o exercicio do dereito de estudo e de educacion dos seus comparieiros/as.

Deber de respectar a liberdade de conciencia e as conviccidns relixiosas, morais, asi como a dignidade,
integridade e intimidade de todos os membros da comunidade educativa.

Deber de non discriminar a ningin membro da comunidade educativa por razén de nacemento, raza, sexo,
orientacion sexual, identidade sexual ou por calquera outra circunstancia persoal ou social.

Deber de respectar o proxecto educativo e o caracter propio do centro.

Deber de coidar e utilizar correctamente os bens inmobles e as instalacions do centro e respectar as
pertenzas dos outros membros da comunidade educativa.

Deber de reparar os danos que cause, de forma intencionada, as instalaciéons e aos materiais do centro, e
aos bens doutros membros da comunidade educativa.

Deber de, en caso de roubo ou subtraccidn, restituir o subtraido, ou a indemnizar o seu valor.

Deber de reparar o dano moral causado, cando se incorra en condutas tipificadas como agresién fisica ou
moral, mediante a presentacion de escusas e o recofiecemento da responsabilidade dos actos.

Deber de entregar ao profesorado, dentro do recinto escolar e tamén durante a realizacidn de actividades
complementarias e extraescolares de calquera obxecto, substancia ou produto que porte e que estea
expresamente prohibido polas normas do centro, resulte perigoso para a sua saude ou integridade persoal
ou a dos demais membros da comunidade educativa ou poida perturbar o normal desenvolvemento das
actividades docentes, complementarias ou extraescolares, sen prexuizo das correccions disciplinarias que
poidan corresponder.

Uniformidade.

O uso do uniforme sera de obrigado cumprimento para todo o alumnado de Educacidn Infantil (El),
Educacién Primaria (EP) e Educacién Secundaria obrigatoria (ESO).

No caso de El:

O alumnado levara todos os dias chandal das seguintes caracteristicas:

- Pantaldn e suadoiro azul marifio cunha raia branca nos laterais.

- Camiseta branca co colo azul marifio.

- Mandilén de raias azul claro e branco cun peto verde e outro vermello e co colo en color
amarela.

- Tenis brancos.

No caso de EP:

Os dias de educacion fisica, o alumnado levara:
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- Pantaldn e suadoiro azul marifio cunha raia branca nos laterais.
- Camiseta branca co colo azul marifio.

Os demais dias:

- Polo de cor branca e raia vermellas no colo.

- Xersei de cor azul marifio.

- Saia de cadros verdes, azuis marifio e vermellos.
- Pantis ou calcetins azuis.

- Pantaldn gris

- Zapato escuro, negro ou azul marifio.

No caso da ESO:

Os dias de educacion fisica, o alumnado levara:

- Pantaldn e suadoiro azul marino cunha raia branca nos laterais.
- Camiseta branca co colo azul marifio.

Os demais dias:

- Polo de cor branca e raia vermella no colo.

- Xersei de cor azul mariia.

- Saia de cadros verdes, azuis marifio e vermellos.
- Pantis ou calcetins azuis.

- Pantaldn gris

- Zapato escuro, negro ou azul marifo.

O alumnado de Bacharelato e Ciclos Formativos non tefien a obriga de levar uniforme e deberd
respectar un cddigo de vestimenta formal e acorde ao dmbito escolar. Isto implica evitar prendas ou
vestimenta considerados inapropiados para un contorno educativo, incluindo especificamente a
prohibicion de asistir en chanclas, bafador ou pixama, asi como roupa excesivamente informal,
reveladora ou con mensaxes ofensivas. A finalidade deste cddigo é garantir un ambiente de respecto,
convivencia e profesionalidade, propio da etapa educativa na que se atopan.

Plan de acollida do alumnado.

O Plan de Acollida do alumnado do Colexio SEI San Narciso ten como finalidade facilitar a integracién
dos novos alumnos e alumnas no centro, garantindo unha adaptacion positiva ao entorno educativo,
ao profesorado, aos comparieiros/as e as normas do centro.

O plan aplica tanto ao alumnado que se incorpora a principio de curso como ao que o fai durante o
curso escolar.

Obxectivos do Plan de Acollida
e Favorecer a adaptacién do alumnado ao novo entorno educativo.
e Garantir que o alumnado cofieza as normas de convivencia e funcionamento do centro.
e Facilitar a comunicacion entre familias, profesorado e alumnado.
e Apoiar ainclusién social, emocional e académica do novo alumnado.
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Responsables da acollida

A Direccion do centro coordina o Plan de Acollida e supervisa o seu correcto
desenvolvemento.

O titor ou titores/as do grupo seran responsables da integracion directa do alumnado,
acompanando e orientando nas primeiras semanas.

O profesorado de apoio, se procede, colaborara en caso de necesidades educativas especificas
ou dificultades de adaptacion.

O Persoal de Administracion e Servizos (PAS) facilitara a informacién practica e o acceso as
instalacions.

Documentacion que se entrega ao alumnado e familias

No momento da incorporacion, o alumnado e as suas familias recibiran:

1.
2.
3.

Manual de Normas de Convivencia e Regulamento Interno do centro.
Informacidn sobre horarios, calendario escolar e organizacién de etapas.

Informacién sobre servizos complementarios (comedor, transporte, actividades
extraescolares).

Datos de contacto do profesorado, titores/as e Direccion.
Informacidén sobre procedementos de avaliacién, titorias e apoios educativos.

Reunidns para a integracion

O titor/a organizara unha reunidn inicial co novo alumnado e, se é posible, coas familias, para
explicar o funcionamento do grupo, as normas bdsicas e os recursos dispofiibles.

Durante as primeiras semanas, o titor/a realizard seguimento individual do alumnado,
resolvendo dubidas, facilitando a adaptacién social e académica, e promovendo a interaccion
con outros compafieiros/as.

En caso de incorporaciéns durante o curso, podera organizarse unha reunién de integracion
con alumnos/as do mesmo curso para facilitar a sia adaptacion social.

Outras consideracions

O Plan de Acollida sera flexible e personalizado, adaptandose 4s necesidades especificas de
cada alumno/a.

O profesorado de apoio podera intervir en caso de necesidades educativas especiais ou
dificultades de adaptacion.

A Direccidn realizara un seguimento nos primeiros meses, valorando a integraciéon académica,
social e emocional do novo alumnado.

Favorecerase a participacion do alumnado en actividades grupais e de convivencia para
reforzar a inclusién.

Toda a informacién e documentacién entregada as familias deberd ser recollida e asinada,
garantindo a correcta comunicacion e transparencia.

Procedemento eleccion de delegados/as

A elecciéon de delegados/as e subdelegados/as do alumnado ten como obxectivo promover a
participacién do alumnado nos érganos de representacion, fomentar a responsabilidade e colaborar
na comunicacién entre alumnado, profesorado e Direccion.
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Datas e calendario

Convocatoria da eleccién: A Direccion, en coordinacidn co titor/a, fixara a convocatoria de
eleccién a comezo de curso, normalmente dentro das primeiras diilas semanas de iniciado o
curso escolar.

Presentacion de candidaturas: As candidaturas poderan presentarse nun prazo de 3 dias
naturais desde a convocatoria.

Campaiia informativa: Os candidatos/as poderdn comunicar as slas propostas ao resto do
grupo durante 1-2 dias.

Eleccion: Realizarase nunha sesion organizada polo titor/a, normalmente en aula, garantindo
a participacién de todos os alumnos/as do grupo.

Proclamacion de resultados: Os resultados anunciaranse inmediatamente tras a votacion,
guedando rexistrados polo titor/a e comunicados & Direccion.

Funciéns dos delegados/as e subdelegados/as

Actuar como representantes do grupo ante o profesorado e a Direccién.

Recoller suxestions, incidencias e necesidades do grupo e trasladalas aos &rganos
correspondentes.

Colaborar na organizacion de actividades de grupo e tarefas colectivas.
Fomentar a convivencia, a participacidn e o respecto as normas do centro.

Asistir s reunidns convocadas polo titor/a, Consello de Curso ou Consello Escolar cando sexa
pertinente.

Comunicacion e rexistro

O resultado das elecciéns e o nomeamento de delegados/as e subdelegados/as sera
comunicado a Direccion do centro.

O rexistro do alumnado electo quedarase constancia por escrito no arquivo de cada curso.

A comunicacién ao resto da comunidade educativa farase a través do titor/a ou taboleiro de
anuncios do grupo.

Xunta de delegados/as.

A Xunta de Delegados é o 6rgano de coordinacion e representacién do alumnado a nivel de centro,
formada polos delegados/as e subdelegados/as de cada grupo. Ten como finalidade facilitar a
comunicacion entre o alumnado, o profesorado e a Direccidn, asi como coordinar iniciativas e
actividades de interese comun.

Organizacidn, espazos de reunidn e horarios

Composicidn: Inclie un delegado/a e un subdelegado/a de cada grupo ou curso do centro.

Espazo de reunidn: As sesions da Xunta de Delegados/as celebraranse preferentemente nunha
aula do centro destinada a reuniéns ou, cando sexa necesario, noutro espazo adecuado
asignado pola Direccion.

Horarios: As reunions terdn lugar féra das horas lectivas principais, segundo calendario
acordado polo profesorado responsable e os delegados/as, evitando interferir coa actividade
académica.
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e Responsables da organizacién: A Direccidon do centro garante que se dispoia do espazo e
recursos necesarios.

Eleccion do presidente/a da Xunta de Delegados/as

e A eleccidn do presidente/a realizarase ao inicio do curso, na primeira reunién da Xunta de
Delegados.

e Todos os membros da Xunta participan na votacion.

e O proceso de elecciéon serd por votacion secreta ou acordo maioritario, supervisado polo
profesorado responsable.

e Aduracion do mandato do presidente/a sera de un curso escolar, podendo ser reelixido/a se
0 grupo asi o decide.

e En caso de ausencia ou imposibilidade do presidente/a, asumira as funciéns o subdelegado/a
mais antigo/a ou designado/a pola Xunta en consenso.

Funcidns e competencias da Xunta de Delegados
A Xunta de Delegados terd as seguintes competencias e responsabilidades:
1. Representacion do alumnado

o Recoller suxestiéns, propostas e incidencias do alumnado e trasladalas & Direccion,
Claustro ou Consello Escolar.

o Colaborar co profesorado na resolucion de conflitos ou incidencias de convivencia.
2. Coordinacion interna

o Facilitar a comunicacidon entre delegados/as de distintos cursos.

o Informar aos grupos sobre acordos ou decisiéns adoptadas en reunidns da Xunta.
3. Organizacion de actividades

o Participar na planificacion e coordinacién de actividades de interese xeral do
alumnado.

o Apoiar a organizacidon de eventos ou proxectos promovidos polo centro ou polo
Consello Escolar.

4. Seguimento de propostas
o Supervisar a execucion das propostas trasladadas polos alumnos/as.

o Informar & Direccidn sobre o grao de cumprimento e dificultade das iniciativas
presentadas.

5. Fomento da participacion e convivencia
o Promover o respecto, a participacién activa e a colaboracién entre o alumnado.
o Contribuir 3 mellora da convivencia escolar e do clima educativo do centro.

Dereito de reunidn.

A Lei Organica 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do Dereito 4 Educacién, con respecto ao DEREITO
DE REUNION ou DEREITO DE AUSENCIA COLECTIVA, establece no seu artigo 8 o seguinte:

"Gardntese nos centros docentes o dereito de reunion dos profesores, do persoal de administracion e
de servizos, das familias e do alumnado, cuxo exercicio se facilitard de acordo coa lexislacion vixente e
tendo en conta o normal desenvolvemento das actividades docentes. Co fin de estimular o exercicio
efectivo da participacion do alumnado nos centros educativos e facilitar o seu dereito de reunion, os
centros educativos establecerdn, ao elaborar as suas normas de organizacion e funcionamento, as
condicions nas que os seus alumnos e alumnas poden exercer este dereito. Nos termos que establezan
as Administracions educativas, as decisions colectivas que adopte o alumnado, a partir do terceiro
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curso da educacion secundaria obrigatoria, con respecto d asistencia ds clases non terdn a
consideracion de faltas de conduta nin serdn obxecto de sancion, cando estas sexan resultado do
exercicio do dereito de reunion e sexan comunicadas previamente d direccion do centro".
Posteriormente, a Lei Orgéanica 2/2006, do 3 de maio, de Educaciéon, modificou o mesmo ampliando
o texto no apartado cinco da Disposicidn Final Primeira, nos seguintes termos:

"Co fin de estimular o exercicio efectivo da participacion do alumnado nos centros educativos e facilitar
o seu dereito de reunidn, os centros educativos establecerdn, ao elaborar as suas normas de
organizacion e funcionamento, as condicions nas que os seus alumnos poden exercer este dereito. Nos
termos que establezan as Administracidons educativas, as decisions colectivas que adopten os alumnos,
a partir do terceiro curso da educacion secundaria obrigatoria, con respecto d asistencia ds clases non
terdn a consideracion de faltas de conduta nin serdn obxecto de sancidn, cando estas sexan resultado
do exercicio do dereito de reunion e sexan comunicadas previamente d direccion do centro".

Procedemento que regula o dereito do alumnado 4 reunion e ausencia colectiva

e No caso de que a convocatoria provefia dunha asociacidn externa ou sexa promovida polo
alumnado do centro, serd preceptiva a reunion da Xunta de Delegados e Subdelegados, co fin
de debater e aprobar, se procede, a convocatoria de ausencia colectiva. A decision tomarase
por maioria dos delegados presentes con dereito a voto, podendo votar s6 os delegados/as
e subdelegados/as de cada grupo dos Ciclos de Formacién Profesional. A Xunta de Delegados
comunicara por escrito a decisién a Direccidon con un minimo de 48 horas de antelacion.

e No caso de que a convocatoria de ausencia colectiva resulte aprobada, a Xunta de
Delegados/as procedera a informar ao alumnado do centro, podendo empregar para iso os
taboleiros dispostos a tal efecto ou outros medios autorizados que considere oportunos. A
decisién de secundar ou non a protesta serda individual. O alumnado ten dereito a asistir as
clases independentemente da postura do resto do alumnado e da decisidon adoptada pola
Xunta de Delegados/as.

e Non se poderan fixar exames para unha data na que previamente estea regulamentariamente
convocada unha xornada de ausencia colectiva. No caso de que coincidira a data dun exame
cunha convocatoria de ausencia colectiva xa aprobada, procurarase sempre modificar a data
do exame, esgotando todas as posibilidades; no caso de non ser posible, o exame
respectarase, e o alumnado que pese a iso optase por non realizalo non tera dereito a facelo
noutra data.

e Non serd posible exercer o dereito 8 ausencia colectiva no interior do centro mediante a non
asistencia a clases, polo que o alumno/a non se presentara no centro en ningin momento da
xornada lectiva (salvo para a excepcionalidade de realizacion dun exame, segundo o punto
anterior). O alumnado que non secundase a ausencia colectiva e asistise ao centro recibira
clase con normalidade, podendo abandonar o recinto escolar antes de finalizar a xornada sé
coa presenza do pai/nai/titor legal, como é habitual.

e O profesorado podera explicar materia e dar clase ao alumnado asistente. Mesmo se todo o
alumnado dun grupo decide secundar a ausencia colectiva, o profesorado podera optar por
dar por definitivamente explicada a materia correspondente a ese(s) dia(s).

e Do(s) dia(s) en cuestion, o profesorado procedera a introducir en Alexia e XADE as faltas de
asistencia do seu alumnado da forma e nos prazos habituais. Sera o titor/a quen proceda a
sinalar como xustificadas as faltas do alumnado que entregase correctamente e dentro do
prazo o correspondente formulario de comunicacidn (para maiores de idade) e autorizacion
(para menores de idade). Ao alumnado que non entregue en prazo e forma o formulario de
comunicacién e autorizacion e non asista a clase computaraselle a falta como non xustificada
(salvo xustificacidn por outra causa, valorable polo titor/a, segundo o procedemento habitual).
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e Co fin de salvagardar o correcto desenvolvemento e imparticion da programacion de cada
materia, ambito ou mddulo, o centro establece un maximo de 6 (SEIS) xornadas en todo o
curso (maximo 1 (UNA) xornada ao mes) nas que se podera exercer este dereito.

Procedemento de reclamacidns de notas
O procedemento de revisidon e reclamacidon de notas farase de acordo ao disposto na normativa
vixente para cada unha das ensinanzas impartidas no noso centro:

e EDUCACION INFANTIL: Orde de 30 de maio de 2023 pola que se desenvolve o Decreto
150/2022, de 8 de setembro. Artigo 25.

e EDUCACION PRIMARIA: Orde de 26 de maio de 2023 pola que se desenvolve o Decreto
155/2022, de 15 de setembro. Artigos 30, 31, 32,33 e 34.

e ESO:Orde de 26 de maio de 2023 pola que se desenvolve o Decreto 156/2022, de 15 de
setembro. Artigos 39,40 e 41.

e BACHARELATO: Orde de 26 de maio de 2023 pola que se desenvolve o Decreto 157/2022, de
15 de setembro. Artigos 40, 41 e 42.

e FORMACION PROFESIONAL: Orde de 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o
desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de
formacidn profesional inicial. Artigo 45.

Procedementos e tramites administrativos do alumnado.

O Colexio SEI San Narciso establece os seguintes procedementos para tramitar solicitudes e xestions
administrativas do alumnado, co obxectivo de garantir transparencia, eficacia e cumprimento da
normativa vixente. Todos os tramites deberdn realizarse por escrito, preferentemente mediante
entrega na Secretaria do centro.

Solicitude de exencidn de galego

e Obxecto: Permitir ao alumnado solicitar a exenciéon da materia de galego en casos previstos
na normativa educativa vixente.

e Responsable da tramitacidn: Secretaria do centro.
e Documentacion necesaria:

o Solicitude formal asinada polo alumno/a ou, no caso de menores de idade, pola
familia/titor legal.

o Documentacién acreditativa xustificativa da exencidn (segundo normativa da
Conselleria de Educacién).

Solicitude de validacion de estudos

e Obxecto: Tramitar a validacién de mddulos de Formacion Profesional, ensinanzas de musica e
danza ou outras ensinanzas que o alumnado solicite.

e Responsable da tramitacidn: Secretaria do centro.
e Documentacion necesaria:
o Solicitude formal asinada.
o Certificacién ou documentacién académica acreditativa dos estudos previos.

Solicitude de cambio de modalidade en Bacharelato

e Obxecto: Permitir ao alumnado de Bacharelato solicitar o cambio de modalidade de estudos
(por exemplo, de Ciencias a Humanidades).

e Responsable da tramitacion: Secretaria do centro, en coordinacidn co equipo de orientacion
e Xefatura de Estudos.
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e Documentacion necesaria:

o Solicitude formal asinada polo alumno/a e, se é menor de idade, pola familia/titor
legal.

o Boletin de cualificacions actualizado.
Informe de orientacién académica (opcional pero recomendable).

Consideracions xerais

e Todas as solicitudes deben presentarse en prazo, segundo o establecido polo calendario
escolar ou normativa especifica.

e A Secretaria do centro mantera rexistro de todas as solicitudes e resoluciéns para garantir
transparencia e seguimento administrativo.

e Paracalquera trdmite administrativo non recollido expresamente neste apartado, aplicarase a
normativa xeral da Conselleria de Educacién e as instrucions internas da Direccion do centro.

6. FAMILIAS

Dereitos e deberes das familias.

O presente apartado de dereitos e deberes das familias establécese en cumprimento do disposto na
Lei Orgénica 2/2006, do 3 de maio, de Educacién (LOMLOE), e desenvélvese conforme & Lei 4/2011,
do 30 de xuio, de convivencia e participacidon da comunidade educativa de Galicia, especialmente nos
seus Artigos 8 e 9.

As familias tefien os seguintes dereitos:

e Serinformadas sobre o progreso de aprendizaxe e integracidn socio-educativa dos seus fillos/as.

e Ser oidas naquelas decisions que afecten & orientacidén persoal, académica e profesional dos seus
fillos/as.

e Acceder as canles de comunicacién (titorias, reunidns) para solicitar informacién e aclaraciéns ao
profesorado e aos drganos de goberno.

e Participar na organizacién, funcionamento, goberno e avaliacion do centro a través dos seus
representantes no Consello Escolar e mediante as Asociaciéns de Nais e Pais de Alumnos (ANPA)
legalmente constituidas.

e Recibir a informacién sobre a normativa xeral do centro, o Proxecto Educativo e o propio NOF.

e Que se respecte a liberdade de conciencia e as conviccidns relixiosas, morais ou ideoldxicas dos seus
fillos/as, de acordo coa Constitucion.

e Que a educacion que reciba o seu fillo/a contribia ao pleno desenvolvemento da sua personalidade no

marco dos principios democraticos de convivencia.

As familias tefien os seguintes deberes:

e  Garantir a asistencia regular a clase dos seus fillos/as e xustificar debidamente as faltas de asistencia e
de puntualidade.

e  Estimular aos seus fillos/as cara ao estudo e o esforzo, e implicarse de xeito activo na mellora do seu
rendemento académico e, se é o caso, da sua conduta.

e Colaborar narealizacién das tarefas e o seguimento das orientaciéns educativas do profesorado na casa.
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Asegurar que os seus fillos/as dispofian do material escolar necesario para as actividades de
aprendizaxe.

Asistir as reunions e titorias convocadas polo centro ou buscar procedementos alternativos para manter
a comunicacién efectiva.

Colaborar co centro na prevencion e correccién das condutas contrarias 4s normas de convivencia dos
seus fillos/as.

Informar ao centro sobre circunstancias persoais relevantes dos seus fillos/as que poidan afectar ao seu
proceso educativo.

Respectar e facer respectar as Normas de Organizacion e Funcionamento (NOF) e o Plan de Convivencia
do centro.

Respectar o traballo do profesorado e do resto de membros da comunidade educativa, asi como a
autoridade do equipo directivo e docente.

Contribuir ao mantemento e bo uso das instalacions e recursos do centro.

Procedemento na atencién aos pais/nais do alumnado para solicitar titorias

O Colexio SEI San Narciso considera a titoria como un instrumento fundamental para garantir unha
adecuada comunicacién entre o centro educativo e as familias, favorecendo o seguimento académico
e persoal do alumnado.

1. Dereito de atencién as familias

As familias do alumnado tefien dereito a solicitar titorias individuais co profesorado titor e,
cando sexa necesario, co profesorado especialista dunha area, co Departamento de
Orientacion ou coa Direccion do centro.

A atencién realizarase sempre de forma planificada, respectando o horario lectivo e o normal
desenvolvemento das actividades docentes.

2. Canles de solicitude de titoria

As solicitudes de titoria realizaranse preferentemente a través das seguintes canles:

Plataforma educativa do centro (Alexia).
Correo electrénico corporativo do profesorado.

A través do alumnado, no caso de peticiéns sinxelas, que deberadn ser posteriormente
confirmadas polo profesorado.

Non se atenderdn titorias sen cita previa, salvo situaciéns excepcionais debidamente xustificadas. As
titorias con profesorado especialista dunha deberdan ser xestionadas a través do titor/a do alumno/a.

3. Organizacion das titorias

Cada titor/a dispora dun horario semanal de atencién &s familias, que serd comunicado ao
inicio do curso a través dos medios habituais do centro.

As titorias poderan realizarse:
o De forma presencial, nas dependencias do centro.
o De forma telematica, mediante videoconferencia ou chamada telefdnica, cando as
circunstancias asi o aconsellen.
A duracidn das titorias serd a necesaria para tratar os asuntos expostos, procurando unha
xestion eficaz do tempo.
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4. Procedemento de atencién

1. A familia solicita a titoria indicando, de ser posible, o motivo da mesma.
2. O titor/a confirma a data, hora e modalidade da titoria.

3. Se a cuestion afecta a unha materia concreta, o titor/a podera coordinar a reunion co
profesorado implicado.

4. No caso de situacidns que requiran unha intervencién especifica, o titor/a podera derivar a
consulta ao Departamento de Orientacidn ou a Direccidn do centro.

5. Rexistro e seguimento

e O profesorado titor realizara, cando se considere necesario, un rexistro bdsico das titorias
mantidas coas familias, especialmente aquelas relacionadas con aspectos académicos, de
convivencia ou orientacién.

e As decisiéns ou acordos relevantes seran comunicados as familias por escrito a través dos
medios oficiais do centro.

6. Consideracions finais

e As familias comprométense a respectar os horarios e procedementos establecidos para
garantir unha atencién ordenada e eficaz.

e O centro fomentard unha relacion de colaboracién, respecto e confidencialidade entre
profesorado e familias, como base do proceso educativo do alumnado.

Procedemento na entrega de boletins de notas.

O Colexio SEI San Narciso establece o seguinte procedemento para a elaboracién, publicacién e
entrega dos boletins de cualificacidns, co obxectivo de garantir unha informacidn clara, confidencial e
accesible as familias e ao alumnado.

1. Periodicidade da entrega

e Os boletins de notas entregaranse ao finalizar cada periodo de avaliacion establecido no
calendario escolar:

o Avaliaciéons trimestrais.
o Avaliacién final ordinaria e, no seu caso, extraordinaria.

2. Elaboracién dos boletins

e O profesorado introducira as cualificacions e observacions correspondentes en XADE e Alexia,
dentro dos prazos establecidos pola Xefatura de Estudos.

e O titor/a sera responsable de:
o Verificar que todas as cualificacidns estean correctamente rexistradas.
o Incorporar as observacions globais do grupo ou do alumno/a cando proceda.

e A Direccién do centro supervisard o proceso para garantir a coherencia e o cumprimento da
normativa.

3. Modalidade de entrega

e A entrega dos boletins realizarase preferentemente en papel e en formato dixital, a través da
plataforma educativa do centro (Alexia).
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4. Acceso e confidencialidade

e 0O acceso aos boletins estara restrinxido ao alumnado maior de idade e aos pais/nais ou titores
legais do alumnado menor.

e O centro garante a confidencialidade dos datos académicos, cumprindo coa normativa
vixente en materia de proteccién de datos persoais.

5. Revision e aclaracion das cualificacions

e As familias poderan solicitar aclaracidns ou revision das cualificacions a través do titor/a,
seguindo o procedemento establecido para a solicitude de titorias.

e Asreclamaciéns formais, cando procedan, rexeranse pola normativa educativa vixente e polos
prazos establecidos pola Administracién educativa. O procedemento forma parte deste NOF e
estd publicado na web do centro.

6. Consideracions finais

e A non consulta do boletin por parte das familias non exime do cofiecemento das cualificacions
nin das medidas adoptadas respecto ao proceso educativo do alumnado.

e O centro fomentara o uso responsable das plataformas dixitais como canle principal de
comunicacion entre o profesorado e as familias.

Consideracions particulares sobre os proxenitores non unidos legalmente por vinculo matrimonial
ou andlogo

O Colexio SEI San Narciso garante o dereito a informacién educativa e a participacion de ambos
proxenitores ou representantes legais do alumnado, con independencia da sua situacién persoal ou
familiar, sempre que non exista resolucidon xudicial que dispofia o contrario, e de conformidade coa
normativa vixente en materia de proteccién de datos persoais.

1. Dereito & informacién académica e educativa

e Ambos proxenitores tefien dereito a recibir informacion académica, educativa e organizativa
relativa ao seu fillo/a, tales como:

o Boletins de cualificacidns.
o Comunicaciéns xerais do centro.
o Informacion sobre faltas de asistencia, convivencia ou evolucidén académica.

e Este dereito exercerase sempre respectando o principio de confidencialidade e a normativa
de proteccién de datos persoais.

2. Canles de comunicacidn co centro

e O centro facilitard, sempre que sexa posible, o acceso individualizado de cada proxenitor as
plataformas dixitais (Alexia) segundo a normativa do centro referido ao acceso.

e Cada proxenitor serd responsable de manter actualizados os seus datos de contacto
(enderezo, teléfono e correo electrénico).

e As comunicacions realizaranse polos medios oficiais do centro, evitando a duplicidade
innecesaria e garantindo a trazabilidade da informacion.

3. Limitacidns por resolucion xudicial

e No caso de existir unha resolucién xudicial que limite ou restrinxa o acceso 4 informacién dun
dos proxenitores, esta debera ser presentada oficialmente na Secretaria do centro.
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e O centro aplicara estritamente o contido da resolucidn xudicial achegada, sen asumir funciéns
de interpretacion xuridica alleas ao dmbito educativo.

e En ausencia de documentaciéon xudicial acreditativa, o centro presumird que ambos
proxenitores exercen a patria potestade de maneira compartida.

4. Titorias e entrevistas co profesorado

e Ambos proxenitores poderan solicitar titorias individuais, de forma independente.

e Asreunidns conxuntas realizaranse unicamente cando exista acordo entre as partes ou cando
o centro o considere oportuno por razéns educativas.

e O profesorado mantera unha postura neutral, limitdndose a aspectos estritamente educativos
e académicos.

5. Autorizaciéns e consentimentos

e As autorizacions ordinarias (saidas, actividades complementarias, uso de imaxe, etc.) poderan
ser asinadas por calquera dos proxenitores, salvo disposicion xudicial en contrario.

e Para autorizacions de cardcter extraordinario ou especialmente sensible, o centro podera
solicitar a sinatura de ambos proxenitores, cando asi o determine a normativa ou por criterio
de prudencia.

6. Proteccidn de datos persoais

e O tratamento dos datos persoais do alumnado e das suas familias realizarase conforme ao
Regulamento Xeral de Proteccion de Datos (RXPD) e 3 lexislacidn vixente.

e O centro garantird que a informacidn facilitada a cada proxenitor se limite & estritamente
necesaria, evitando a comunicacion de datos persoais doutro proxenitor que non sexan
relevantes para o proceso educativo.

e Calquera incidencia relacionada co acceso a informacién serd comunicada & Direccidn, que
actuara conforme ao Protocolo de Proteccion de Datos do centro.

7. Consideracions finais

e O centro non actuara como mediador en conflitos persoais ou familiares alleos ao ambito
educativo.

e Calquera situacidon non prevista neste apartado resolverase atendendo 4 normativa vixente e
ao interese superior do menor.

7. ANPA

A Asociacién de Nais e Pais do Alumnado (ANPA) do Colexio SEI San Narciso constitie un elemento
esencial de participaciéon da comunidade educativa, favorecendo a colaboracion entre as familias e o
centro no desenvolvemento do proxecto educativo.

1. Relacidns entre a ANPA e o centro

e O centro manterd unha relaciéon de colaboracidon, respecto institucional e comunicacién fluida coa
ANPA.

e A Direccién do centro actuara como interlocutor principal coa ANPA, sen prexuizo da participacion
doutros membros do equipo directivo cando sexa necesario.

e A ANPA podera formular propostas, suxestiéns ou solicitudes @ Direccidn, que seran estudadas nos
érganos correspondentes.
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e A ANPA participara, a través dos seus representantes, no Consello Escolar, de acordo coa normativa
vixente.

2. Procedemento de uso das instalacions do centro
e A ANPA podera solicitar o uso das instalacidns do centro para a realizaciéon de reuniéns, actividades
formativas ou iniciativas dirixidas as familias, sempre que:

o Aactividade sexa compatible co normal funcionamento do centro.
o Non se produzan interferencias coa actividade lectiva ou coas normas de seguridade.

e Asolicitude debera realizarse por escrito, con antelacion suficiente, indicando:
o Data, horario e duracion da actividade.
o Espazo solicitado.
o Responsable da actividade.

e A autorizacién correspondera 4 Direccidn do centro, que podera establecer condicidns especificas de

uso e conservacion das instalacions.

3. Existencia de local especifico
e A ANPA dispdn dun local especifico para as reunions de directiva e atencién a familias, sito a cardén da
Secretaria do centro.
e A Direccion facilitard espazos alternativos para reunions puntuais, previa solicitude e autorizacion.
e 0O uso do local ou espazo asignado debera realizarse de maneira responsable, respectando as normas

de convivencia, seguridade e conservacién do centro.

4. Xestion de datos de caracter persoal

e A ANPA é a responsable do tratamento dos datos persoais dos seus socios e das persoas participantes
nas suas actividades.

e O centro non facilitard datos persoais do alumnado nin das familias @ ANPA, salvo nos casos
expresamente autorizados pola normativa vixente ou mediante consentimento explicito das persoas
interesadas.

e A comunicacidn entre o centro e a ANPA realizarase sempre respectando a normativa de protecciéon de
datos persoais, conforme ao disposto no Protocolo de Proteccion de Datos do centro.

e En ningln caso se empregardn canles ou listaxes de datos do centro para fins alleos 4 actividade
educativa sen autorizacidn expresa.

5. Consideracidns finais

e O centro promoverd a participacion da ANPA como elemento enriquecedor da vida escolar, sempre
dentro do marco normativo e organizativo establecido.

e Calquera situacién non prevista neste apartado sera resolta pola Direccidon do centro atendendo a
normativa vixente e ao interese xeral da comunidade educativa.
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8. COLABORACION CON INSTITUCIONS E ENTIDADES DO ENTORNO

O Colexio SEI San Narciso promove a colaboracion e coordinacién con institucidns e entidades do seu
contorno como parte esencial do seu proxecto educativo, favorecendo unha educacién integral do
alumnado, a apertura do centro 4 comunidade e a optimizacidn de recursos.

1. Coordinacidn cos centros adscritos

O centro mantera canles estables de coordinacidn co centro adscrito co fin de garantir unha transicién
adecuada do alumnado entre etapas educativas.

O centro adscrito é o IES Chan do Monte na actualidade.

As actuaciéns desenvolveranse sempre respectando a normativa vixente e a proteccién de datos

persoais.

2. Concello da localidade e Servizos Sociais

O centro colaborarad co Concello da localidade nas actividades educativas, culturais, deportivas ou
sociais que se promovan desde a administracion local.

Manterase coordinaciéon cos Servizos Sociais municipais en casos que requiran intervencién socio
educativa, sempre co obxectivo de garantir o benestar e a atencion integral do alumnado.

Toda a informacion compartida limitarase a estritamente necesaria, respectando a confidencialidade e
a normativa de proteccion de datos.

3. Instituciéns de dmbito educativo con convenio coa Conselleria de Cultura, Educacidon e Universidade

O centro participard en programas, proxectos e actividades desenvolvidos en colaboracién con
institucions educativas, universidades, empresas ou entidades que tefian convenio vixente coa
Conselleria de Cultura, Educacion e Universidade.
Estas colaboracions poderan incluir:

o Practicas formativas.

o Programas de innovacion educativa.

o Actividades complementarias e extraescolares.
A participacién do centro estara sempre suxeita a aprobacion da Direccién e ao cumprimento das
condicions establecidas nos convenios correspondentes.

4. Centro de Saude

O centro mantera coordinaciéon co Centro de Saude de referencia para:

o Programas de promocién da saude e prevencion.

o Atencidn a situacions sanitarias que afecten ao alumnado.
Aintervencion realizarase sempre co cofiecemento da Direccidn e, cando proceda, coa autorizacion das
familias, respectando a confidencialidade da informacién sanitaria.

5. Outras entidades e institucions

O centro poderd colaborar con outras entidades do dmbito:

o Cultural.

o Deportivo.

o Social.

o Empresarial ou profesional.
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e  Estas colaboraciéns deberan:
o Ter finalidade educativa.
o Ser compatibles co proxecto educativo do centro.
o Contar coa autorizacion da Direccidn.

6. Consideracions xerais

e Todas as colaboracidns realizaranse baixo os principios de coordinacién institucional, transparencia,
interese educativo e proteccion de datos persoais.

e O centro non asumira compromisos alleos ao ambito educativo nin permitira actuacions que interfiran
no normal funcionamento do centro.

e Calquera colaboracién non prevista expresamente neste apartado serd valorada e autorizada pola

Direcciéon do centro.

9. INFORMACION E COMUNICACION COA COMUNIDADE EDUCATIVA

Para garantir o rigor, a transparencia e a seguridade na difusion de informacién no centro, todas as
comunicaciéns coa comunidade educativa atenderdn ao disposto na normativa vixente e seran
supervisadas polo Equipo Directivo, quen decidira segundo criterios de interese xeral.

1. Procedemento de comunicacién da informacién
e Toda informacion oficial que se achegue 4 comunidade educativa debera:
o Estar asinada pola persoa responsable.
o Contar co selo oficial do centro, cando proceda.
o Ter permiso expreso do Equipo Directivo, que avaliara o seu contido e interese xeral
antes da difusion.
e A Direccidn poderad limitar, modificar ou aprobar a informacidn antes da sua publicacidn.

2. Canles de comunicacion
Segundo o tipo de informacion, utilizaranse as seguintes canles:
e Paxina web do centro: publicacién de noticias, avisos, convocatorias e documentacion de
interese xeral.
e Comunicacions escritas en soporte papel: circulares, convocatorias ou documentacién oficial
gue requira entrega fisica.
e Axenda escolar: para comunicacidon diaria entre profesorado e familias sobre asuntos
académicos ou organizativos do alumnado.
e Correo electrénico: envio de informacion puntual ou documentacién a familias e profesorado.
e Alexia: para comunicacién rapida de avisos, cambios de horarios ou incidencias que requiran
resposta inmediata.

3. Organizacion de taboleiros de anuncios
O centro dispora de taboleiros de anuncios especificos para cada sector da comunidade educativa,
organizados do seguinte xeito:
e Sala de Profesores: taboleiro destinado a informacién sindical e convocatorias internas para o
persoal docente.
e Secretaria: taboleiro para informacién sindical do persoal de administracién e servizos.
e Taboleiro de informacion para o alumnado: anuncios de actividades, convocatorias, normas
e informacién académica.
e Cada taboleiro sera revisado regularmente polo persoal responsable do sector
correspondente para garantir que a informacién sexa actualizada e relevante.
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4. Procedemento de uso dunha caixa de suxestidns
e O centro habilitard unha caixa de suxestidn accesible a alumnado, familias e profesorado,
destinada a recoller propostas ou melloras para a comunidade educativa.
e Assuxestions deberdn ser:
o Presentadas de forma escrita, indicando claramente o sector ao que van dirixidas
(familias, alumnado ou profesorado).
o Depositadas de maneira anénima ou identificada segundo prefira a persoa suxerinte.
e O responsable do seu seguimento sera o Equipo Directivo, que revisard periodicamente as
suxestidéns, dando traslado aos drganos correspondentes (Claustro, Consello Escolar ou
titores/as) cando proceda.
e A Direccién poderd convocar reunidns ou informes de devolucion de suxestiéns cando estas
requiran actuacidn especifica, garantindo transparencia e resposta 4 comunidade educativa.

10. PROCEDEMENTO NO TRATAMENTO E PROTECCION DE DATOS

Os pais, nai ou titores legais do alumnado matriculado no centro aportaran a documentacién pertinente referido
4 matricula, e outra documentacion requirida como informes médicos ou outra documentacién que contefia
datos de cardcter persoal.

A cesion dos datos, incluidos os de cardcter reservado, necesarios para o sistema educativo, realizarase
preferentemente por via telematica e estara suxeita a lexislacion en materia de proteccion de datos de caracter
persoal. Cando sexa necesario enviar datos e/ou arquivos de caracter persoal utilizaranse os recursos
tecnoldxicos corporativos do centro educativo para garantir o seu debido tratamento.

O profesorado e o resto do persoal que, en exercicio das suas funcidns, acceda a datos persoais e familiares, ou
que afecten 4 intimidade dos menores e as suas familias quedara suxeito ao deber de sixilo.

En canto 4 xestion de datos persoais tense especial coidado no seu tratamento, seguindo o estipulado no
protocolo de proteccién de datos da Xunta e Galicia, establecendo normas e criterios nas cuestions que afectan
4 garda e custodia de documentacion que contefia datos de cardcter persoal asi como todo o relativo a
proteccién de datos.

PROCEDEMENTOS DE CUSTODIA DE DOCUMENTACION:
Procedemento de custodia da documentacidn oficial:
e Todos os expedientes do centro, tanto do alumnado como de profesorado ou persoal non docente,
deberan permanecer custodiados baixo chave na secretaria do centro.
e Ningun documento que contefia datos persoais quedara visible ou accesible en mesas ou armarios de
libre acceso.

Procedemento na custodia por parte do profesorado de documentos do alumnado como actas, xustificantes de
ausencia, instrumentos de avaliacion (exames e rexistros) do alumnado seran custodiados polo profesorado no
prazo de dous anos, que é o tempo estipulado para a sta destrucion.

Procedemento na comunicacién, dende o centro a outras administracions publicas ou servizos publicos, para a
cesién de datos persoais. Para a cesion de datos a outras entidades solicitase unha autorizaciéon dos pais/
nais/titores legais do alumnado.

Procedemento de autorizacidn uso da imaxe: En base ao recollido na normativa sobre a Proteccién de Datos de
Caracter Persoal, a familia do alumnado cubrird unha autorizacién de imaxe na que da o seu consentimento ou
non para o uso da imaxe do alumnado en diferentes espazos, asi como para o seu uso en memorias e documentos
do centro educativo. Dita autorizacidén renovarase ao comezo de cada curso académico.

Procedementos e criterios para que as familias graven ou non os eventos escolares: O centro promovera a
informacion e colaboracion das familias no bo uso das TIC, estando permitido que as familias graven videos ou
saquen fotos do alumnado durante os eventos escolares, quedando baixo a sUa responsabilidade legal uso e
tratamento que fan delas.

Procedemento de acceso dun pai ou nai a todos os documentos dos seus fillos/as, asi como a obter copia dos
mesmos en calquera momento do procedemento, segundo o Dereito dos interesados nos procedementos
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administrativos do artigo 53 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do Procedemento Administrativo Comun das
Administracidns Publicas. Os modelos de documentacidn (certificacions de matricula, académica, etc.) son os
proporcionados na aplicacion Xade. En relacién a outra documentacion tales como: fondo libros, cheque
material, historial académico; se entrega quedando cunha copia asinada por un dos proxenitores co nome,
apelidos, DNI, sinatura e data de rexistro de entrega. Habendo, para tal fin un modelo de constancia de entrega
de documentacion.

11. NORMAS DE CONVIVENCIA DO CENTRO

As normas de convivencia axudan a regular comportamentos e describen con precision as accidéns que
deben pofierse en practica asi como as correccidns polo seu incumprimento.

Deben garantir o éxito do Plan de Convivencia e conducir sempre a unha mellora educativa, tendo
presente que os dereitos dos membros da comunidade educativa deben estar salvagardados. Polo
tanto, a sua redaccion debera realizarse con espirito positivo e favorecedor da convivencia, e sempre
en coherencia e respectando as normas nas que se ampara.

A modo de exemplo, o centro pode especificar:

e O uso de teléfonos mobiles dentro do centro ou durante a realizacidn de actividades complementarias
realizadas féra do centro (excepcionalmente, os centros, poderan establecer normas para a correcta
utilizacion como ferramenta pedagoxica).

e O uso de dispositivos electrdnicos, video consolas e outros aparellos similares.

e O uso de baldns e xoguetes que o alumnado traia da casa.

e A previsidns sobre a vestimenta ou o xeito de presentarse do alumnado, orientadas a garantir que este
non atente contra a sua dignidade, non supoia unha discriminacién por razén de sexo ou un risco para
a sla salde e integridade persoal e a dos demais membros da comunidade educativa:

Uso do mandilén en infantil.

Vestimenta e normas de seguridade especificas na materia de EF.

O
O
O Uso de equipos de proteccidn individual (EPI) en FP ou ensinanzas réxime especial.
O
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12. CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA E DAS CORRECCIONS QUE
CORRESPONDAN AO SEU INCUMPRIMENTO

As condutas seran tipificadas como:
e Faltas contrarias as normas de convivencia.
e Faltas gravemente prexudiciais para a convivencia.

Conductas contrarias 4s normas e a convivencia

e Alterar a orde ou o normal desenvolvemento das clases ou demais actividades do
centro.

e Falta sistematica de colaboracidon para realizar as actividades propostas polo centro.

e Non respectar o dereito de estudo dos compafieiros/as.

e Uso de dispositivos mobiles.

e Causar danos.

e Faltas de puntualidade.

e Actos de indisciplina, inxuria, discriminacién ou ofensa contra calquera membro da

Comunidade Educativa.

e Actos de gravacion e/ou distribucién de imaxes sen consentimento das persoas
afectadas.

e Actos de suplantacién de personalidade na actividade docente, asi como a falsificacion
ou roubo de documentacidn académica.

e Tenencia, consumo e/ou distribucién de substancias prohibidas por lei.

e Admisidn de persoas alleas as instalacidéns do centro.

e Agresions fisicas ou verbais.

e Abandono das instalacidns ou lugares de aloxamento sen permiso expreso.

e Actos de roubo ou deterioro intencionado de bens do centro ou de particulares.

e Actos que inciten a comportamentos gravemente prexudiciais para saude ou
integridade fisica e moral das persoas.

e Actos de lanzar obxectos cando entraie risco para as persoas ou deterioro para as
instalacidns ou materiais.

e Actos que impidan de forma deliberada a aclaracion de feitos contrarios 4 convivencia
do centro.

e Calquera outro acto inxustificado que perturbe o normal desenvolvemento das
actividades do colexio.

CORRECCION E SANCION de faltas contrarias 4s normas de convivencia
e Amoestacion do/da docente.

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO  PAXINA 61 DE 64 CPR PLURILINGUE SEI SAN NARCISO



e Suspensién do dereito a permanecer no espazo durante o tempo que asi o estime

o/a docente.

e Comparecencia inmediata ante o titor/a ou Xefatura de Estudos.
e Realizacion de tarefas especificas fora do horario lectivo.
e Derivacion a aula de convivencia durante o tempo de recreo (periodo maximo de
duas semanas), que sera substituida por traballos de mellora e conservacién dos
espazos do centro.
e Suspensidn do dereito a participar nas actividades complementarias proximas no

tempo.

e Aviso & familia por parte do titor/a e compromiso de mellora asinada polo alumno/a.
e Rexistro sumativo da falta.

e Realizacidn de tarefas féra do horario lectivo e reposicion dos danos causados.
e Suspensidon do dereito a participar nas actividades complementarias por un periodo
superior a tres meses.

e Cambio de grupo.

e Suspensidn do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo non superior

a 15 dias.

e Suspension do dereito de asistencia ao centro (o alumno seguird a sua formacién
mediante a realizacion de traballos dirixidos e organizados polo titor/a).

e Cambio de centro.

e No caso de alumnos/as de ensinanzas non obrigatorias, expulsién do centro.

PROTOCOLO

MEDIDA CORRECTORA

DECISION E
EXECUCION

COMUNICACION AS
FAMILIAS

Amoestacion oral do
profesor
Amoestacion escrita
a través de parte
Comparecencia ante
a Xefatura de Estudos

Acumulacién de TRES
partes por condutas
contrarias as normas
Acumulacién
reincidente de TRES
novos partes por
condutas contrarias
as normas
Reincidencia por
condutas contrarias
as normas
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Actividade a realizar
durante o recreo
Actividade a realizar
durante o recreo
Tarefas en beneficio dos
compafieiros/as ou das
instalaciéns do centro

12 suspension do dereito
a asistencia a clase—1
dia

22 suspension do dereito
a asistencia a clase — 3
dias

Expulsién do centro de 5
a 29 dias con apertura de
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0O/a docente
implicado
O/a docente
implicado
Titor/a en
coordinacién
coa Xefatura
de Estudos
Direccién

Direccion

Direccidn

Docente

Titor/a

Titor/a

Titor/a

Titor/a

Direccion e Xefatura

de Estudos
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Acumulacién DUN
parte por condutas
gravemente
prexudiciais
Acumulacién
reincidente dun parte
por condutas
gravemente
prexudiciais
Reincidencia por
condutas gravemente
prexudiciais
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expediente e implicacion
da Inspeccion Educativa
12 suspension do dereito
a asistencia a clase -1
dia

22 suspension do dereito
a asistencia a clase — 3
dias

Expulsién do centro de 5
a 29 dias con apertura de
expediente e implicacion
da Inspeccién Educativa
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Direccion

Direccidn

Direccion

Titor/a

Titor/a

Direccion e Xefatura
de Estudos

CPR PLURILINGUE SEI SAN NARCISO



13. PROCESO DE REVISION, AVALIACION E MODIFICACION DAS NOF

O establecido no presente NOF estara suxeito ao proceso de revisidn que se considere oportuno para
adaptarse ds novas circunstancias do centro educativo que se poidan desenvolver, asi como aos
posibles cambios lexislativos, podendo ser modificado tamén por proposta do consello escolar, do
claustro, por imperativo dalgunha disposicién superior ou por considerarse precisa a sUa actualizacién
As modificacidns propostas seran defendidas ante o Claustro Docente e Consello Escolar por parte da
Direccién. Para ser aprobada dita modificacién requirirase o voto favorable da maioria absoluta dos
membros destes érganos. Unha vez aprobada a modificacién do documento, este farase publico no
taboleiro de anuncios do centro educativo.

As Normas de Organizacién e Funcionamento do centro educativo, son de obrigado cumprimento por
parte de todos os membros da comunidade educativa, entrando en vigor ao dia seguinte da sua
aprobacion despois de ser informados o Claustro Docente e Consello Escolar.

Dito documento, serd publicado na paxina web do centro educativo, proporcionando o enlace no que
se aloxa a toda a comunidade educativa, facilitando desta forma o acceso ao mesmo para a sua lectura
e cofiecemento.
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