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TITULO |
INTRODUCCION

Articulo 1.

Las presentes Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia del Centro
nacen como una necesidad de regulacion de relaciones, funciones, competencias,
derechos y deberes de los distintos sectores de la Comunidad Educativa, con los siguientes
objetivos:

a) Facilitar la convivencia en el centro, proponiendo normas claras y respaldadas
por la mayoria.

b) Favorecer la participacion de todos en la creacion de la comunidad educativa.

c) Garantizar la igualdad en el trato y en la consideracion.

d) Impulsar una organizacion democratica en todos los asuntos del centro.

e) Recordar y fijar los derechos y deberes que todos poseemos.

f) Defender y armonizar libertad y eficacia dentro de cada una de las tareas
escolares.

g) Potenciar el trabajo en equipo.

h) Fomentar la autonomia y responsabilidad personal de todos los integrantes de
la comunidad educativa.




Capitulo |

Principios en los que se inspiran estas Normas de Organizacién recogidos en el Proyecto
Educativo

Articulo 2.

1.- El respeto por los derechos y deberes de todos los miembros de la comunidad
educativa y la garantia de su proteccién y defensa.

2.- El desarrollo de procesos de ensefianza y aprendizaje en un clima de respeto
mutuo.

3.- El valor de las medidas y actuaciones de caracter preventivo como medio para
educar en la convivencia, y su caracter integrador para que contribuyan al desarrollo global
de la educacion en valores.

4.- La participacién de la comunidad educativa en la elaboracion, control del
cumplimiento y evaluacion de las normas de organizacion del Centro.

5.- La préctica de la mediacion escolar como un medio para la resoluciéon de los
conflictos a través del consenso y la negociacidon y como herramienta de crecimiento
educativo.

6.- Potenciar los canales de comunicacion a través de diversas vias: reuniones de
coordinacion, elaboracion de boletines informativos, visitas....

7.- Propugnar el derecho de cada miembro de la comunidad escolar a intervenir en
las decisiones a través de sus representantes, elegidos libre y democraticamente.

8.- Potenciar el conocimiento de las normas de organizacion, funcionamiento y
convivencia en toda la comunidad educativa y fomentar el respeto por ellas.

9.- Favorecer una mejor implicacion de los/as alumnos/as en la organizacion del
aula, grupo y Centro.

10.- Concienciar a todos de que estamos en un Centro publico y estatal, y como tal,
se trata de un bien comdn que debe cuidarse y respetarse, para su mejor uso y
aprovechamiento.

11.- Conseguir una mayor integracion social y cultural de nuestros alumnos/as,
fomentando el respeto, la tolerancia, la igualdad y la convivencia democratica.

12.- Fomentar las relaciones interpersonales basadas en el respeto mutuo para
desarrollar relaciones personales positivas.



13.- Fomentar desde el centro actitudes de respeto mutuo hacia todas las creencias
religiosas.

14.- Conseguir un uso correcto y racional de los recursos e instalaciones del Centro.

15.- Procurar un ambiente de tolerancia, respeto, libertad y responsabilidad para
conseguir el pleno desarrollo del alumnado en el @mbito de la educacién y la convivencia.

16.- Introducir, en las distintas programaciones didacticas de todas las materias,
contenidos que fomenten actitudes de respeto y tolerancia.

17.- Fomentar la asistencia continuada y evitar en lo posible el abandono escolar
del alumnado que se encuentra en situacion de desventaja social.

18.- Promover medidas en todo el personal del centro para favorecer la acogida e
insercidn socio-educativa del alumno perteneciente a minorias étnicas y culturales en
desventaja u otros sectores sociales.

Junto con estos principios, que consideramos basicos, guian también la convivencia
en nuestro Centro las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia y que
forman parte igualmente del Proyecto Educativo de Centro.

Capitulo |l

Marco legal

Articulo 3.

Las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del Centro de
Educacion Especial “Eloy Camino de Albacete se desarrollaran partiendo de la siguiente
Legislacion:

LEYES ORGANICAS

- Constitucion Espafiola de 1978.

- Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE).

- Real Decreto 82/1996, de 26 de enero por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de las
Escuelas de Educacion Infantil y de los Colegios de Educacion Primaria.

-Real Decreto 83/1996, de 26 de enero por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria.



- Ley Orgénica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion (LODE).

- Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha.

- Ley 3/2012, de 10 de mayo, de Autoridad del Profesorado.

- Decreto 13/2013, de 21 de marzo, de Autoridad del Profesorado de Castilla La Mancha.

- Ley Orgéanica 3/2020 de 29 de diciembre, LOMLOE, Ley organica de modificacion de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE).

ORIENTACION Y ATENCION ESPECIALIZADA

- Ley 7/2014, de 13 de noviembre, de Garantia de los Derechos de las Personas con
Discapacidad en Castilla La Mancha.

- Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusién educativa del alumnado
en la comunidad autbnoma de Castilla La Mancha.

- Decreto 92/2022 de 16 de agosto, por el que se regula la organizacion de la orientacion
académica, educativa y profesional en la comunidad autbnoma de Castilla la Mancha.

- Real Decreto 1635/2009, de 30 de octubre, por el que se regulan la admisién de los alumnos
en centros publicos y privados concertados, los requisitos que han de cumplir los centros que
impartan el primer ciclo de la educacion infantil y la atencién al alumnado con necesidad
especifica de apoyo educativo en el &mbito de gestion del Ministerio de Educacion.

-Decreto 126/2021, de 28 de diciembre, que regula los criterios y el procedimiento de admisién
del alumnado en los centros docentes publicos y privados concertados que imparten
ensefianzas de segundo ciclo de Educacion Infantil, Educacion Primaria, Educacion Secundaria
Obligatoria y Bachillerato en la comunidad autbnoma de Castilla-La Mancha. (deroga el Decreto
1/2017 de 10 de enero).

-Orden 12/2022, de 18 de enero, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de
desarrollo del proceso de admision del alumnado en los centros docentes publicos y privados
concertados que imparten ensefianzas de segundo ciclo de Educacion Infantil, Educacion
Primaria, Educacién Secundaria Obligatoria y Bachillerato en la comunidad autbnoma de
Castilla-La Mancha

COMPETENCIAS CLAVE

- Real Decreto 217/2022 de 29 de marzo y el Decreto 82/2022, de 12 de Julio, adoptan la
denominacién de las competencias clave definidas por la Unidn Europea, para potenciar el
aprendizaje por competencias, entendidas como una combinacion de conocimientos,
capacidades y actitudes adecuadas al contexto.

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

- REAL DECRETO 82/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de
las Escuelas de Educacion Infantil y de los Colegios de Educacion Primaria.

- Orden de 05/08/2014, por la que se regulan la organizacion y la evaluacion en la Educacion
Primaria en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha.

-Orden de 27/07/2015, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se modifica
la Orden de 05/08/2014, por la que se regulan la organizacién y la evaluacion en la Educacién
Primaria en la Comunidad Autbnoma de Castilla-La Mancha.

- Orden 3/6/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se define la
organizacion y el funcionamiento de los servicios de asesoramiento y apoyo especializado en
los centros de Educacion Especial sostenidos con fondos publicos de Castilla-La Mancha.



- Orden 25/7/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de los centros y unidades de educacion especial en Castilla-
La Mancha.

- Orden 25/07/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura 'y Deportes, por la que se regula los
programas de formacion para la transicion a la vida adulta en Castilla la Mancha.

- Orden 121/2022 por la que se dictan instrucciones que regulan la organizacion y
funcionamiento de los centros de E. Infantil y Primaria en Castilla La Mancha.

- Orden 118/2022 por la que se regula la organizacién y funcionamiento de los centros publicos
gue imparten ensefianzas de Educacién Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacion
Profesional en Castilla La Mancha.

CURRICULUM INFANTIL

- REAL DECRETO 157/2022, por el que se establecen la ordenacién y las ensefianzas minimas
de la Educacion Infantil.

- Decreto 80/2022, de 12 de Julio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de
Educacion Infantil en la comunidad autonoma de Castilla La Mancha.

- Orden 121/2022, de 14 de junio, de regulacién de la organizacion y el funcionamiento de los
centros publicos que imparten ensefianzas de Educacién Infantil y Educacion Primaria en la
comunidad auténoma de Castilla La Mancha.

CURRICULUM EDUCACION PRIMARIA

- Real Decreto 81/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo basico
de la Educacién Primaria en Castilla La Mancha.

- Decreto 8/2022, de 8 de febrero de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que
se regulan la organizacion y la evaluacién en la Educacién Primaria en la Comunidad Autbnoma
de Castilla La Mancha.

CURRICULUM EDUCACION SECUNDARIAY BACHILLERATO

- Decreto 3/2008, del 11 de enero de la convivencia escolar en Castilla la Mancha.
- Decreto 82/2022, de 12 de julio, por el que se establece el curriculo de Educacion Secundaria
Obligatoria

-Decreto 83/2022, de 12 de julio, por el que se establece el curriculo de Bachillerato en la
Comunidad Autbnoma de Castilla-La Mancha.

- Orden de 118/2022 de 14 de junio, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los
centros publicos que imparten ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria, Bachillerato y
Formacion Profesional en la comunidad de Castilla La Mancha.

ALTAS CAPACIDADES

- DECRETO 943/2003, de 18 de julio, por el que se regulan las condiciones para flexibilizar la
duracién de los diversos niveles y etapas del sistema educativo para los alumnos superdotados
intelectualmente.

- Resolucién de 17 de julio de 2001, de la Direccion General de Coordinacion y Politica
Educativa, por la que se determinan los procedimientos a seguir para orientar la respuesta
educativa al alumnado con necesidades educativas especiales asociadas a condiciones
personales de sobredotacion intelectual.
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- Orden de 15 de diciembre de 2003, de la Consejeria de Educacion, por la que se determinan
los criterios y el procedimiento para flexibilizar la respuesta educativa al alumnado con
necesidades educativas especificas asociadas a condiciones personales de sobredotacion
intelectual.

EVALUACION CENTROS DOCENTES

-Orden 6 de marzo de 2003, de la Consejeria de Educacién y Cultura, por la que se regula la
evaluacion de los centros docentes sostenidos con fondos publicos que imparten las
ensefianzas de régimen general en la comunidad autbnoma de Castilla la Mancha.

-Resolucion de 30 de mayo de 2003 de la Direccidon General de Coordinacion y Politica
educativa, por la que se desarrollan los diferentes componentes de la evaluacion interna de los
centros docentes recogidos en la Orden de 6 de marzo de 2003, de la Consejeria de Educacion
y Cultura, por la que se regula la evaluacion de los centros docentes sostenidos con fondos
publicos que imparten las ensefianzas de régimen general de la Comunidad Autonoma de
Castilla la Mancha.

-Resolucion de 05/12/2018, de la Vice consejeria de Educacion, Universidades e Investigacion,
por la que se hacen publicos los ambitos, dimensiones e indicadores y se establece el
procedimiento para la evaluacion de los docentes en la Comunidad Autbnoma de Castilla-La
Mancha.

NORMATIVA ADICIONAL

- Resolucién de 07/02/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
da publicidad al Protocolo de Coordinacién de Trastorno por Déficit de Atencion e Hiperactividad
(TDAH) suscrito entre la Consejeria de Bienestar Social, la Consejeria de Educacion, Cultura 'y
Deportes y la Consejeria de Sanidad.

- Resolucién de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
acuerda dar publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de acoso escolar en los
centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

- Resolucion 20/01/2006, para dar publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de
maltrato entre iguales en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla La Mancha.
- Resolucién 25/1/2017, del Instituto de la Mujer de Castilla La Mancha, por la que se acuerda
dar publicidad al protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre identidad y expresion de
género.

- Orden 9/3/2007, de las Consejerias de Educacién, Ciencia y Bienestar Social, por la que se
establecen los criterios y procedimientos para la prevencion, intervencion y seguimiento sobre
absentismo escolar.

- Orden de 9/3/2007, de las consejerias de Educacién y Ciencia y Bienestar Social, por la que
se establecen los criterios y procedimientos para la prevencién, intervencion y seguimiento sobre
el absentismo escolar.

- Ley 26/2011, de 1 de agosto, de adaptacion normativa a la Convencion Internacional sobre los
Derechos de las Personas con Discapacidad.

-Real Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, por el que se aprueba el Texto Refundido
de la Ley General de derechos de las personas con discapacidad y de su inclusién social.

-Ley 6/2022, de 31 de marzo, de modificacion del Texto Refundido de la Ley General de
derechos de las personas con discapacidad y de su inclusion social, aprobado por el Real
Decreto Legislativo 1/2013, de 29 de noviembre, para establecer y regular la accesibilidad
cognitiva y sus condiciones de exigencia y aplicacion.

-Resolucion de 08/04/2011, que regula la cooperacion entre los centros docentes no
universitarios y los centros de salud de la Comunidad de Castilla-La Mancha.

-Decreto 58/2006, de 12 de mayo por el que se crea la red de Residencias escolares en Castilla
la Mancha.

-Orden de 18-09-1990 por la que se establecen las “ratios” de alumnos.

-VIII Convenio Colectivo Personal Laboral JCCM.
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-Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del empleado publico.

-Decreto 119/2012 de 26 de Julio de 2012 por el que se regula la organizacion y
funcionamiento del servicio de transporte escolar en los centros docentes publicos.

-Decreto 138/2012 de 11/10/2012 por el que se regula la organizacion y funcionamiento del
servicio de comedor escolar de los centros docentes publicos de ensefianza no universitaria.

-Protocolo operativo para la atencion de urgencias a través del centro 112 en el marco de
actuaciones para la defensa del profesorado en Castilla la Mancha.

-Decreto 21/2014, por el que se regula el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales de la
Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. (DOCM 1 de abril 2014).

-Il Plan para la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral de los empleados publicos de
la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha.

-Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccion Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia de
Castilla-La Mancha.

CONVIVENCIA

- Ley 3/2012, de 10 de mayo, de Autoridad del Profesorado.

- Decreto 3/2008, de 8/1/2008, de Convivencia Escolar en Castilla La Mancha.

- Decreto 13/2013, de 21 de marzo, de Autoridad del Profesorado de Castilla La Mancha.

- Resolucién de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
acuerda dar publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones de acoso escolar en los
centros docentes publicos no universitarios de Castilla-La Mancha.

- Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Proteccién Integral contra la
Violencia de Género

- Real Decreto 1686/2000, de 6 de octubre, por el que se crea el Observatorio de Oportunidades
entre mujeres y hombres.

- Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

- Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de igualdad entre mujeres y hombres en Castilla La Mancha.

Capitulo Il
Divulgacion. uso y ambito de aplicacién

Articulo 4.

El Equipo Directivo adoptara las medidas necesarias para que estas Normas de
Organizacién, Funcionamiento y Convivencia del Centro, sean conocidas y consultadas
por todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Articulo 5.

El uso y &mbito de aplicacién abarca a todos los miembros, 6rganos y servicios de
la Comunidad Educativa de este Centro
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TITULOI
ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL
CENTRO

Capitulo |

Organizacion practica de la participacion de todos los miembros de la comunidad
educativa

Organos de gobierno

Seccion 12
Organos Unipersonales

Articulo 6.

Los érganos unipersonales estdn compuestos por el/la Director/a, ellla Jefe/a de
Estudios, el/lla Secretario/a y el/la Jefe/a de Residencia.

Articulo 7.

Las normas sobre presentacion, eleccion, duracion del mandato, renuncia, cese o
suspension de los 6rganos unipersonales se regularan por la legislacion en vigor. (Real
Decreto 82/1996 de 26 de eneroy L.O.E.)

Articulo 8. Del Director

Son competencias del Director, ademas de las reflejadas en el Articulo 31 del RD.
82/96 de 26 de enero y del Articulo 132 de la L.O.E las siguientes:
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a) Velar por el cumplimiento de las presentes Normas de Organizacion,
Funcionamiento y Convivencia del Centro.

b) Suplir y resolver, de acuerdo con la normativa vigente en cada caso, las posibles
lagunas de las presentes Normas de Convivencia.

Coordinar la actuacion de las comisiones establecidas por delegacion del Consejo Escolar, asi como,
las actividades complementarias, extracurriculares y de ocio y tiempo libre.

c) Canalizar proyectos, sugerencias e innovaciones que sean de interés para el
Centro.

Articulo 9. Del Jefe/a de Estudios

(Existira un Jefe/a de Estudios para todo el Centro, de acuerdo con la legalidad vigente)

Son competencias del Jefe/a de Estudios, ademas de las reflejadas en el Art. 34 del
RD 82/96 de 26 de enero, las siguientes:

a) Elaborar los horarios conjuntamente con el personal docente incluidos el de los
Especialistas: (Religion, Audicion y Lenguaje, Educacién Fisica, Musica,
Fisioterapia...). No se efectuaran variaciones en el horario individual ni en el de
los grupos de alumnos/as sin el previo conocimiento y autorizacion del Jefe/a de
Estudios.

b) Coordinacién con la Unidad de Orientacion para establecer los horarios de los
alumnos que asisten al Centro con escolarizacion combinada.

c) Planificar y organizar las actividades de formacion de docentes realizadas por el
centro, asi como, recoger sugerencias y proyectos de innovacion que sean de
interés para el Centro.

d) Recibir los partes de incidencias que afecten a los alumnos en horario lectivo.

e) Controlar las ausencias, permisos y licencias del personal docente.

f) El/lla Jefe/a de Estudios, de acuerdo con la Direccion, podra delegar alguna de
sus competencias en otro personal del Centro (Secretario/a, Auxiliar
Administrativo/a, Jefe/a de Residencia, Gobernanta, Coordinadores de A.T.Es...)

g) Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el director del &mbito
de su competencia.
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Son competencias del Secretario/a, ademas de las reflejadas en el Art. 35 del RD

Articulo 10. Del Secretario/a

82/96 de 26 de enero, las siguientes:

a)

d)

f)

Organizar los distintos turnos y horarios del personal laboral de acuerdo con su
Convenio y con las necesidades de Organizacion y funcionamiento del Centro y
velar por su cumplimiento.

Controlar las ausencias, permisos y licencias del personal laboral y funcionario no
docente.

Ordenar y autorizar todas las compras que realice el Centro, coordinandose con
los distintos departamentos y sectores (Auxiliar Administrativo, Docentes,
Gobernanta, Jefe/a de Residencia, Mantenimiento...) Las compras superiores a
6.000€ seran estudiadas en la Comisién Econdmica.

Recibir los partes de reparaciones del mobiliario, instalaciones y equipos.

Organizar el transporte escolar del Centro en lo referente al desarrollo de las rutas
existentes y paradas. Remitir mensualmente a la Direccion Provincial el par- te
correspondiente, asi como, informar en caso de producirse alguna incidencia.

Confeccionar los menus en colaboracién con la Comision de Comedor y velar por
el cumplimiento de las normas establecidas para el funcionamiento del Comedor.

El Secretario/a, de acuerdo con la Direccién y con los profesionales, podra dele-
gar alguna de sus competencias en otro personal del Centro (Auxiliar
Administrativo/a, Jefe/a de Residencia, Gobernanta, Coordinadores de A.T.Es...)

Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director del ambito
de su competencia.

Articulo 11. El/la Jefe/a de Residencia

Su nombramiento, cese, jornada laboral, etc....estaran recogidos en la Orden

de 21-11-2006.

Son competencias del Jefe/a de Residencia, ademas de las reflejadas en el aparta-
do 8° de la citada Orden, las siguientes:

a) Controlar las autorizaciones que firman las familias de los alumnos/as internos a
principio de curso, para:

- Realizar actividades dentro y fuera de la Residencia.
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- Desplazamientos a su domicilio los fines de semana y/o festivos.

b) Controlar las autorizaciones y/o informacion de los alumnos/as internos que
hagan referencia a:

- Desplazamientos de los alumnos/as internos a su domicilio, a peticion de la
familia, que supongan cualquier modificacion ya sea en el horario, dia, medio de
transporte o persona que lo recoge.

- Cualquier otra informacion que sobre los alumnos/as internos sea relevante
para la vida diaria de la Residencia.

¢) Recibir alos alumnos/as internos y a sus familias el dia que se incorporen al Centro.

d) Controlar, junto con los educadores/as y ATES, la ropa y utensilios de aseo, asi
como que esté debidamente marcada con los nimeros y letra que corresponden a
cada alumno/a interno segun la casita, habitacion y armario asignado.

e) Coordinar, con la colaboracion del Equipo de Residencia, la ubicacion de los
alumnos/as internos en la casita mas adecuada en cada caso particular.

f) Organizar el transporte de fin de semana, festivos y/o vacaciones de los alum-
nos/as internos, de acuerdo con los padres/madres o tutores legales.

g) Coordinarse con las enfermeras en los temas referentes a la salud de los alum-
nos/as internos.

h)  Coordinar, con la colaboracion de los educadores/as y ATEs, la distribucion y
agrupamientos de los alumnos/as en los comedores.

i) Facilitar a los educadores/as y ATEs el material y los medios necesarios para
realizar las actividades programadas en la Residencia.

j)  Organizar, junto con el Equipo de Residencia, las fiestas, salidas y en general
todas las actividades programadas para la Residencia.

k) Realizar la peticion de material y medios necesarios tanto para el desarrollo de las
actividades de ocio y tiempo libre como para el correcto funcionamiento de la vida
diaria en la Residencia.

I) Comunicar al Secretario del Centro las necesidades de material, mobiliario y
reparaciones de la Residencia.

m) Coordinarse con el resto de personal del Centro en todo lo referente a los alum-
nos/as internos.
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p)

t)

Planificar semanalmente, en colaboracion con los educadores y ATEs, las
actividades de Residencia (actividades de ocio y tiempo libre, de autonomia
personal y social, etc....).

Llevar a cabo, junto con los educadores/as y con la colaboraciéon de los ATEs, el
Programa de Higiene Bucal para los alumnos/as ubicados en el Comedor de
Residencia.

Hacer un registro diario de las actividades realizadas en la Residencia, tanto dentro
como fuera de la misma.

Formar parte de la Comisién de Convivencia.

Coordinacién diaria con el resto del Equipo Directivo para resolver/transmitir
problemas o situaciones surgidas en el tiempo de Residencia.

Coordinacién semanal con la gobernanta.

Llevar a cabo el control semanal de asistencia de los alumnos/as internos.

Mantener contacto con las familias de los alumnos/as residentes, para informarles
sobre aquellos temas que se estimen oportunos.

Formar parte de aquellas reuniones en las que se estime oportuna la asistencia del
Jefe/a de Residencia.

Elaborar, con la colaboracion del Equipo de Residencia, la PGA y Plan de Mejora
de los Servicios de Residencia y Comedor Escolar

Otras funciones encomendadas por la Direccion del Centro dentro del &mbito de
Sus competencias.
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Seccion 22
Organos Colegiados

Articulo 12.

Los 6rganos colegiados de gobierno de los centros publicos son el Equipo Directivo,
el Claustro de docentes y el Consejo Escolar, de acuerdo con lo establecido en los
articulos 119.6 y 131 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion.

Articulo 13. Del Equipo Directivo

El equipo directivo tendra las funciones que le vienen encomendadas en el Articulo
131 de laL.O.E y en el Articulo 25 del Real Decreto 82/1996, de 26 de enero.

Articulo 14. Del Consejo Escolar

1. El Consejo Escolar del Centro es un 6rgano colegiado de gobierno cuya composicién
se ajustara a lo establecido en el articulo 126 de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion. La eleccién y renovacién del Consejo Escolar se ajustara a lo
establecido en el Real Decreto 82/1996, de 26 de enero.

2. Lacomposicién del Consejo Escolar de nuestro centro es la siguiente:

i. El Director del centro, que sera su presidente.
ii. ElJefe de Estudios
ii. El Secretario del centro, que actuara como secretario del consejo, con voz,
pero sin voto.
iv. Cuatro maestros elegidos por el claustro de docentes.
v. Cuatro representantes de los padres de alumnos elegidos por el colectivo
de padres/madres.
vi. Un concejal o representante del Ayuntamiento del municipio.
vii. Unrepresentante del personal de administracién y servicios
vii. Un representante del personal de atencidén educativa complementaria.
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3. Las competencias de Consejo Escolar seran las establecidas en el Articulo 127 de
la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion y en el Articulo 21 del R.D.
82/1996, de 26 de enero.

4. Comisiones y responsabilidades:

En el seno del Consejo Escolar funcionaran las siguientes comisiones y responsabilidades

- Comision de convivencia

Comision econémica

Responsable de valores y principios de igualdad.

Responsable de seguimiento del programa de gratuidad de materiales.

Y todas aquellas que surjan del seno del consejo Escolar.

5. Elfuncionamiento del Consejo Escolar es el siguiente:

Se te

ndra en cuenta la asistencia telematica, atendiendo a las instrucciones de la

autoridad sanitaria y educativa.

a)

b)

d)

Las sesiones ORDINARIAS seran convocadas al menos con una semana
de antelacion.

Las EXTRAORDINARIAS, al menos con una antelacion de cuarenta y ocho
horas.

Se celebrara preceptivamente al menos una sesién trimestral a principio,
mediados y fin de curso.

Podran convocarse sesiones extraordinarias:

- Encaso necesario y por decision del Presidente.

- A peticién de un tercio de los componentes de derecho.

En las sesiones extraordinarias se trataran exclusivamente los puntos recogidos
en el orden del dia.

En cada sesion ordinaria habra un orden del dia, en el que figurara como
primer punto: “Lectura y aprobacion, si procede, del acta de la sesion anterior”;
y como ultimo: “Ruegos y preguntas”. Dicho orden no podré ser modificado,
salvo en caso de urgencia, y en todo caso al final del dltimo punto.

Para poder celebrar las sesiones tanto ordinarias como extraordinarias en
primera convocatoria, sera necesaria la presencia de la mitad mas uno de sus
componentes de derecho.

La sesion se celebraria, media hora mas tarde en segunda convocatoria sélo
con los presentes. En ambos casos sera precisa la asistencia del Presidente
y Secretario 0 en su caso, de quienes le sustituyan.
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f) En ausencia del Secretario, hara sus veces el Jefe de Estudios, y en ausencia
también de éste, uno de los asistentes por voluntad propia o por designacion
del Presidente. En ausencia del Presidente el Jefe/a de Estudios asumira la
Presidencia.

g) Para poder ejercer el derecho al voto, sera imprescindible la presencia en la
reunion en el momento de la votacion. El voto NO ser& delegable.

h) Las votaciones se decidiran por mayoria simple, siempre que, en cada caso,
lo permita la legislacion vigente. En caso de empate, el Presidente no haria
uso del voto de calidad, limitAndose a hacer una defensa o refutacion del tema
bajo su punto de vista tras la que se procederia a una nueva votacion.

i) Cualquier miembro del Consejo podré incluir temas en el Orden del dia,
siempre que lo comunique al Secretario con tiempo suficiente antes de la
convocatoria.

i) Los temas seran expuestos por el Presidente, se abrira un turno de palabras
sobre cada tema, y, por ultimo, en caso de divisién de opiniones, se sometera
a votacion.

k) Los representantes del Consejo Escolar tendran el deber de informar de los
asuntos tratados al sector al que representan, por los cauces que ellos
establezcan. En todo caso el Secretario levantara acta de cada reunion,
reflejando los principales aspectos de los debates y acuerdos tomados, que
quedara a la disposicién de la Comunidad Educativa, en la Secretaria del
Centro.

Articulo 15. Del Claustro de Docentes

1. El Claustro de Docentes es el érgano de participacion activa del Profesorado en el
Centro.

Estaréd integrado por la totalidad de los docentes que formen, por nombramiento, la
plantilla. En casos puntuales, cuando en el orden del dia haya un asunto de su
competencia y se requiera su presencia para presentar un informe o hacer alguna
aclaracion con respecto a algun alumno/a podran asistir a dichos Claustros, con voz,
pero sin voto, otros profesionales del centro (Fisioterapeutas, ATEs, DUEs...). Siendo
el presidente el/la director/a del Colegio.

2. Su composicién y competencias estan establecidas en los articulos 128 y 129 de la
Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. Su régimen de funcionamiento
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sera el que se establece en el Reglamento Organico (Real Decreto 82/1996, de 26 de
enero) y la Orden de 25/07/2016, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes,
por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los centros y unidades de
educacion especial en Castilla-La Mancha.

El funcionamiento del Claustro es el siguiente:

Se tendra en cuenta la asistencia telematica, atendiendo a las instrucciones de la
autoridad sanitaria y educativa.

a) Las sesiones ORDINARIAS seran convocadas al menos con dos dias de
antelacion.

Las EXTRAORDINARIAS, al menos con una antelacion de veinticuatro horas.

b) Se celebrara preceptivamente al menos una sesion trimestral a principio,
mediados y fin de curso.

c) Podran convocarse reuniones extraordinarias:
e Encaso necesario y por decision del Presidente.
e A peticién de un tercio de los componentes de derecho.

d) En cada sesion ordinaria habrd un orden del dia, en el que figurard como
primer punto: “Lectura y aprobacion, si procede, del acta de la sesién anterior”;
y como ultimo: “Ruegos y preguntas”. Dicho orden no podra ser modificado,
salvo en caso de urgencia, y en todo caso al final del dltimo punto.

e) Para poder celebrar las sesiones tanto ordinarias como extraordinarias en
primera convocatoria, serd necesaria la presencia de la mitad mas uno de sus
componentes de derecho. La sesién se celebraria, media hora mas tarde en
segunda convocatoria solo con los presentes. En ambos casos sera precisa
la asistencia del Presidente y Secretario que asumira la Presidencia.

f) En ausencia del Secretario, hara sus veces el Jefe de Estudios, y en ausencia
también de éste, uno de los asistentes por voluntad propia o por designacion
del Presidente.

g) Para poder ejercer el derecho al voto, sera imprescindible la presencia en la
reunion en el momento de la votacion.

El voto NO sera delegable.

h) Las votaciones se decidiran por mayoria simple, siempre que en cada caso
lo permita la legislacion vigente. En caso de empate, el Presidente no haria
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uso del voto de calidad, limitandose a hacer una defensa o refutacion del tema
bajo su punto de vista tras la que se procederia a una nueva votacion.

i) Las votaciones se realizardn a mano alzada, excepto las reglamentadas por
la legislativa vigente cuyo voto es secreto.

i) Elorden del dia no podra ser modificado, salvo en caso de urgenciay, en todo
caso, al final del ultimo punto.

k) Cualquier miembro del Claustro podrd incluir temas en el Orden del dia,
siempre que lo comunique al Secretario con tiempo suficiente antes de la
convocatoria.

[) Los temas seran expuestos por el Presidente, se abrira un turno de palabras
sobre cada temay, por ultimo, en caso de divisidn de opiniones, se sometera
a votacion.

m) El Calendario y horario de sesiones se celebrara de acuerdo con lo prescrito
en el Plan de Centro de cada curso.

n) La asistencia a las sesiones es obligatoria, salvo causa justificada
documentalmente ante el Director. Ningin miembro del Claustro, sin motivo
justifica- do, abandonara el mismo hasta que el Director levante la sesion.

0) Los temas a tratar en Claustro seran sélo y estrictamente pedagdgicos y
administrativos. Toda sesion que no conlleve estos fines, no sera considerada
por tanto como sesion de Claustro, rigiéndose por su normativa especifica.

p) Si cualquier miembro quiere que “conste en acta” algln aspecto, tendra la
obligacion de presentarlo por escrito al Secretario para adjuntarlo al acta y
evitar cambios en su redaccion

Capitulo Il

Régimen de funcionamiento de los 6rganos de participacion y de coordinacion
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n rtici ion

Asociaciones de madres y padres de alumnos. Su composicion, fines, derechos y
actividades son los que se recogen en el Decreto 268/2004, de 26 de octubre, Ley de
caracter estatal de Asociaciones de marzo de 2002 y por supuesto en la LODE y LOE.

Nuestro centro cuenta con una Unica AMPA, denominada “CENEDES”. Se
encuentra formada por todos los padres/madres/tutores legales de los alumnos del centro.
El domicilio fiscal del AMPA esta ubicado en este Centro.

i. Finalidades:

- Informar y asesorar a los padres y madres de las actividades propias de la AMPA
de forma individual o colectiva en todo aquello que concierna a la educacion de sus
hijos/as y promover que ejerzan los derechos y deberes que tienen en esa labor.
- Potenciar la formacién para la participacion de la familia en la vida del centroy en
sus organos de gobierno.

- Apoyar al alumnado y a las familias en sus necesidades sociales.

- Promover la calidad educativa.

- Colaborar con el profesorado y el alumnado, para el buen funcionamiento del
centro.

- Fomentar la convivencia entre la Comunidad Educativa.

- Realizar actividades de caracter educativo que refuercen los valores y objetivos
del Proyecto Educativo de Centro.

- Facilitar las actividades educativas en relacion con el entorno.

- Y todo aquello que establezcan sus Estatutos o que, puntualmente, sea necesario.

ii. Mecanismos de participacion en el Centro.

- La AMPA participard en la vida del centro representando a todos los pa-
dres/madres/tutores legales de alumnos, a través del Consejo Escolar y las
comisiones propias que se creen en el seno del Consejo Escolar.

Organos de coordinacién docente

4. La Tutoria

La tutoria, como parte de la funcion docente, es responsabilidad de todo el
profesorado de todas las etapas y niveles educativos y tiene como finalidad con-
tribuir a la personalizacion e individualizacién de los procesos de ensefianza y a
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las tareas de mediacion entre el alumnado, profesorado y familia. Se celebraran al
menos tres reuniones con el conjunto de las familias.

o Por normativa vigente el tutor sera designado por el Director, de entre los maestros que
imparten docencia al grupo segun la Orden de 25/07/2016, de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento
de los centros y unidades de educacion especial en Castilla-La Mancha.

o Al ser un Centro de Educacion Especial, los tutores seran obligatoriamente
especialistas en Pedagogia Terapéutica por lo que cumpliran las funciones propias de
su especialidad.

Atendiendo al caracter democratico del funcionamiento del Centro, los tutores se
adscriben a las tutorias conforme al protocolo establecido en el Articulo 65 de este
Documento.

En el Programa de Formacion para la Transicion a la Vida Adulta donde las
enseflanzas son impartidas por Docentes de Formacion Profesional y por Maestros
especialistas en Pedagogia Terapéutica, cada profesional ejercera la tutoria de un

grupo.

Criterios para ser tutores de funcionarios en practicas.

Los criterios para ser tutor/a de funcionarios en practicas, de entre los docentes
definitivos del Centro seran, por orden, los siguientes:

1°.- Voluntarios.
2°.- Respetando la especialidad.

3°.- Mismos criterios que la coordinacion de ciclo.

Criterios para ser tutores de alumnos de magisterio en practicas.

Los criterios para ser tutor/a de alumnos de magisterio en practicas, son, por orden,
los siguientes:

1°.- Voluntarios o por necesidades especificas de las aulas.

2°.- Mismos criterios que la coordinacion de ciclo.

Si se da el caso de que el tutor/a cause algun tipo de baja en el centro, sélo se
respetaran los 15 primeros dias, pasado ese tiempo, se volvera a asignar tutor/a de
practicas teniendo en cuenta los criterios establecidos anteriormente.
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Criterios para ser Coordinador/a de tutores del Practicum del grado de la
Facultad de Educacion “.

Segun establece la Orden de 05/06/2012 la coordinaciéon de las practicas la ejercera
el Director/a que podra delegar en su caso en el Jefe/a de estudios.

En tercer lugar, el profesorado voluntario, procurando no repetir mas de un curso.
(Siempre que se garantice el respaldo institucional del centro).

PLANIFICACION DEL PRACTICUM

1. INTRODUCCION Y JUSTIFICACION.

El Practicum es una asignatura troncal y obligatoria que forma parte del curriculo
de la Facultad de Educacion. El Practicum es el conjunto de actividades practicas
realizadas en el contexto de una escuela en funcion de las distintas especialidades
del curriculo. Actualmente se estdn llevando a caboen los estudios de GRADO
de las modalidades de Educacion Infantil y Educaciéon Primaria (3~ curso) y para
las especialidades en 4 curso. Abarca un total de 42 créditos:

e Practicum | (18 créditos): se realiza en el tercer curso.
e Practicum Il (24 créditos): se realiza en el cuarto curso.

Para llevar a cabo el Practicum se necesita la colaboracién de los Centros
de Educaciéon de Infantil, Primaria y Educacion Especial que se comprometen vy
colaboran con la Facultad de Educacién para lograr un objetivo comun: La formacién
del alumnado en précticas en el marco de un Proyecto Educativo.

Desde el primer acercamiento del alumno alarealidad educativa se pretende
favorecer el aprendizaje de destrezas y habilidades que preparen al futuro maestro
en aspectos de disciplina, organizacién de trabajo en equipo, aprendizaje de valores...

2. ACTIVIDADES DE ACOGIDA.

e Reunién con el /la coordinadora del Practicum:
Presentacion de los alumnos/as.

Presentacion de la Planificacién del Practicum para desarrollar en el tiempo establecido.

e Visita a las instalaciones del centro de manera general.
e Ubicacion de cada alumno/a con su tutor/a.

3. PLANIFICACION DEL PRACTICUM

Distribucion de los alumnos de préacticas. Con los distintos
tutores Plan de précticas en el aula.

Observacion del desarrollo de las clases.
Asumir de forma progresiva la direccidén de algunas actividades.

Desarrollo de algun P.T., asumiendo la funcion del tutor/a, pero bajo la
supervision de éste.
Plan de précticas a nivel de centro.
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|. Conocimiento de otros niveles educativos.

Los alumnos/ as de practicas, en fechas que se estableceran posteriormente,
podrian pasar una o dos sesiones por todas las clases del centro, que lo permitan
los tutores.

— Audicién y Lenguaje.
— Especialistas (Musica, E.F., Religion...)

2. Conocimiento de los documentos de funcionamiento del centro.
- P.E
- P.G. A
— Plan de Mejora.
— Normas Organizacién y Funcionamiento.
— Plan de Mejora.
- P.P.D.D.
- P.T.

El coordinador/a del Practicum, en una reunion conjunta con todos los alumnos/as,
pondrd a su disposicién los documentos anteriores, explicando cada uno de ellos.

3. Conocimiento de los érganos colegiados del centro.

El coordinador/a, junto con el Equipo Directivo, explicara a los alumnos/ as las
Normas Organizacién y Funcionamiento de un C.E.E., insistiendo en las
funciones de los Organos Colegiados:

Claustro. Consejo Escolar.

Podran asistir a una sesion de cada uno de ellos.

4. Conocimiento de los érganos unipersonales

El Equipo Directivo (Director, Jefa de Estudios, Jefa de Residencia y Secretario),
en sesiones diferenciadas, explicarAdn a los alumnos/as de practicas sus
competencias respectivas.

5. Conocimiento de otras reuniones.

Los alumnos/as de practicas asistiran igualmente a las de- mas reuniones
que se celebren:

e Reuniones de Nivel.

¢ Reuniones CCP

e Reuniones de P.A.E.C.

e Reuniones con AMPA

e Reuniones para entregas de informes de evaluacion.
e Reuniones de comisiones.

o Evaluacién de los alumnos de practicas.

Se llevarA a cabo de manera conjunta por parte de todos los tutores/as que
hayan tenido alumnos/as de practicas en sus aulas, para establecer unos criterios comunes
y procurar que la evaluacion sea lo mas equitativa posible.

Posteriormente cada tutor/a evaluara de manera individual al alumno/a que haya tenido.
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Criterios parala asistencia a actividades de formacion.

Se consideran actividades de formacion del profesorado aquellas que tienen un
caracter reglado. Quedan fuera de este tipo de actividades las visitas para intercambio de
experiencias con otros centros. Todos los maestros tienen derecho a formarse. En el caso
de que, por necesidades de servicio del centro, no todos los maestros puedan asistir a la
actividad, se estableceran los siguientes criterios para su concesion:

a) El personal docente podra asistir a los cursos de formacion cuando el Equipo
Directivo estime que quedan cubiertas completamente las necesidades del centro,
siguiendo estos criterios:

1°.- Relacion de la actividad con la especialidad, Unicamente lo podran solicitar dos
personas en el mismo dia, si hubiese mas gente interesada se realizara un sorteo.

2°.- Relacién del curso con la materia actual que se imparte.

3°.- Consideracioén de la no repeticion en un curso con caracteristicas similares.
4°.- Antigtiedad en el centro
5°.- Como ultimo recurso sorteo

5. El Equipo Docente

Se tendra en cuenta la asistencia telematica a las reuniones, cuando por razones
sanitarias o de otra indole fuese necesario.

El Equipo docente esta constituido por el tutor, que lo coordina, y el conjunto
de docentes que imparten ensefianza al mismo grupo de alumnos y alumnas segun esta
establecido en la Orden de 22 de junio de 2022 articulo 48 y el orientador/a del centro.

Las reuniones seran, como minimo, Trimestrales para realizar la Evaluacion
de los alumnos/as y podra participar, si el tutor lo considera conveniente, el personal de
atencion educativa complementaria que atienda a dichos alumnos. (Fisioterapeuta,
Educador, AT.E, D.U.E.)

6. Los Equipos de Ciclo

Se tendra en cuenta la asistencia telematica a las reuniones, cuando por razones
sanitarias o de otra indole fuese necesario.

Estan constituidos por todos los docentes que imparten ensefianzas del ciclo.
Su namero y funciones vienen determinadas en el articulo 20, de la Orden de 25/07/2016
Cada uno de los Equipos de nivel tendra un Coordinador, designado por un curso
académico por el Director, oido el Equipo de Ciclo. ElI Coordinador de ciclo tendrd las
funciones reflejadas en el articulo 20 de la Orden de 25/07/2016 y ademas las que a
continuacion se detallan:

- Convocar a los tutores y especialistas del Nivel, con una convocatoria con
orden del dia y realizar un acta que recoja lo tratado en cada una de las
reuniones del Equipo de nivel.

- Coordinar las reuniones de su Nivel para recoger las propuestas y transmitir-
las a la Comisién de Coordinacién Pedagdgica.

- Informar al Equipo de Nivel de los acuerdos adoptados por la C.C.P.

- Mantener actualizada la metodologia didactica en colaboracion con la Unidad
de Orientacién y la Jefatura de Estudios.
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- Elaborar una Plan de Mejora Final de las reuniones del Equipo de Nivel que
incluird las actividades realizadas.

- Coordinar con los docentes de su Equipo de Nivel la programacion de las
actividades complementarias o extraescolares.

- Recoger las propuestas de mejora, de su Equipo de Nivel, sobre Organizacion
y Funcionamiento y transmitirlas a la Comisién de Coordinacion Pedagdgica.

- Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro relativas a la
elaboracion del PEC y de la PGA.

- Los docentes especialistas (MU, RE, E.F., y Audiciéon y lenguaje) se
adscribiran a los distintos niveles en funcién del nimero de alumnos/as a los
gue impartan clases.

- Otras funciones encomendadas por la Direccion del Centro dentro del ambito
de sus competencias.

- Las reuniones seran quincenales.

Criterios para la eleccidon coordinador de ciclo:

Los criterios para el nombramiento de los coordinadores de nivel, seran los
siguientes:

1°.- Rotaciéon dentro de cada nivel (no se podra repetir, a excepcion de no
haber ningun voluntario).

1°.- Mayor antigiedad en el Centro.
2°.- Mayor antigiiedad en el cuerpo.
3°.- Nota de oposicion.

Se elegird, por nivel, un titular y un suplente para ejercer la coordinacion. En el caso
de que el titular cause algun tipo de baja ocupara este cargo el suplente. Cuando
vuelva el titular se reincorporara como coordinador/a. Los suplentes se eligen por
los mismos criterios establecidos, de entre los profesionales que constituyen ese
nivel.

Los coordinadores de nivel cesaran en sus funciones al término de su mandato
o0 al producirse alguna de las causas siguientes:

a) Renuncia motivada aceptada por el Director.
b) Revocacién por el Director a propuesta del Equipo de nivel mediante
informe razonado, con audiencia del interesado.

7. El Equipo de Orientacion y Apoyo

El equipo de Orientacién y apoyo es la estructura de coordinacion docente responsable
de asesorar al profesorado en la planificacién, desarrollo y evaluacién del plan de orientacion
del centro, con especial relevancia para la orientacion ocupacional y profesional, y en las
programaciones individualizadas del alumnado.

Estara constituido por:
a) La orientadora o el orientador del centro, que lo coordinara.
b) Una maestra o un maestro especialista en Pedagogia Terapéutica elegida o elegido por la
directora o el director.
b) Una maestra o un maestro especialista en Audicion y Lenguaje elegida o elegido por la
directora o el director.
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c) La profesora o el profesor técnico de formacién profesional de servicios a la comunidad, si lo
hubiera.

d) Una enfermera o un enfermero, elegida o elegido por la directora o el director.

e) Una o un fisioterapeuta, elegida o elegido por la directora o el director.

Estas reuniones se realizaran, al menos, quincenalmente y en horario complementario.
Con el objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran, se podra convocar a las reuniones
a cualquier otra persona del centro.

Se prestard atencion, informacién, apoyo, colaboracién, procesos de mediacion en
relacion al centro y asesoramiento a las familias o tutores legales del alumnado.

La orientadora o el orientador de los centros de educacién especial realizard la
evaluacién psicopedagdgica del alumnado, estimulara la puesta en marcha de programas
especificos, asi como la coordinacion entre los diferentes profesionales respecto a proyectos y
actuaciones que se lleven a cabo en los centros y colaborara con el profesorado en la
elaboracion, seguimiento y evaluacion de planes de trabajo del alumnado. Se prestara especial
interés a la orientacion profesional y ocupacional para el alumnado de mayor edad, orientandolo
hacia el programa mas adecuado de los que posee el centro.

Colaborara con el Equipo directivo en la elaboracién de la Programacion General Anual
y la Plan de Mejora Anual del centro; con el fin de que esta contemple aspectos relacionados
con la orientacién educativa, profesional y ocupacional.

8. La Comisién de Coordinacion Pedagogica

Se tendra en cuenta la asistencia telematica a las reuniones, atendiendo a las instrucciones
de la autoridad sanitaria y educativa.

a. La Comision de Coordinacién Pedagodgica (C.C.P), esta compuesta los por
siguientes miembros:

a) Director. (Presidente)

b) Jefe/a de estudios.

c) Orientador/a

d) Coordinadores/as de ciclo.

e) Coordinador de formacion.

Dadas las caracteristicas especiales de este Centro, el Director/a podra convocar
a otros profesionales (Personal de Atencion Educativa Complementaria, Profesor
Técnico de Servicios a la Comunidad...etc.) que intervienen en la atencién al
alumnado, cuando el contenido asi lo requiera.

b. Las competencias de la Comisién de Coordinacion Pedagégica, son las
reflejadas en el Art. 44 del RD. 82/96 de 26 de enero, y las que se determina
en la Orden de 22 de junio de 2022 articulo 50 y en el Articulo 21, en la Orden
de 25/07/2016.

c. Otras competencias:

i. Informar en la C.C.P. de los cambios llevados a cabo por el alumna-
do en las aulas, que, tras el periodo de adaptacion, lo necesiten, oida
la Unidad de Orientacién y la aprobacion del Equipo Directivo.
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i. Informar de la distribucibn por aulas de los alumnos/as que se
incorporan al Centro una vez iniciado el curso, oida la Unidad de
Orientacion y la aprobacién del Equipo Directivo.

d. Elfuncionamiento de la C.C.P es el siguiente:

a) Se nombrara a principio de curso el secretario que sera el profesor de menor
edad.

b) Se realizarén dos sesiones extraordinarias, una en septiembre, y otra en junio.

c) A principio de curso se establecerd un plan de trabajo para la comision que
se incluird en la programacion general anual.

e. Lasreuniones seran quincenales.

9. Servicio de Asesoramiento y Apoyo Especializado (S.A.A.E.)

Su funcionamiento esté recogido en:

- Orden 03/06/2016 de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
gue se define la organizacion y funcionamiento de los servicios de asesoramiento
y apoyo especializado en los centros de Educacion Especial.

Ademas, se tendran en cuenta otras consideraciones como:

- El coordinador se elegira, de entre los voluntarios definitivos que presente
un proyecto. La normativa hace que se establezca una comision de valoracion
formada por diferentes miembros, tanto internos como externos al centro y
dicha comisién sera la encargada de evaluar los diferentes proyectos.

- El coordinador (P.T., A.L., o P.T.F.P u orientadora) elaborara el proyecto
correspondiente en colaboracién con las personas que integran el Servicio de
Asesoramiento, segun las demandas (P.T, AL, P.T.F.P, orientadora
Fisioterapeuta...etc.).

Se considera necesario establecer otro coordinador suplente que pudiera
cubrir una baja de larga duracion (cuando se produjese).

10. Unidad de Orientacion

a. Componentes:

a) El/la Profesor/a Técnico/a de Servicios a la Comunidad (P.T.S.C.)
b. Las funcionesy objetivos son los que se determinan en la siguiente legislacion.

- Decreto 92/2022 de 16 de agosto de 2022 que regula la
organizacion de la orientacién educativa en Castilla La Mancha.
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Otras funciones segun las caracteristicas de este Centro son:

- Coordinar la Orientacién Laboral y Profesional con otras Administraciones o
Instituciones competentes en la materia

- Elaborar propuestas de Organizacion de la Orientacion Educativa,
psicopedagogica, profesional y del Plan de Accidn Tutorial.

- Realizar propuestas que intenten dar solucién a los problemas planteados
por los alumnos/as del Centro.

- Participar en la elaboracién del Consejo Orientador que sobre el futuro laboral
del alumno/a se realiza al final de su escolarizacion.

- Asesorar a la Comision de Coordinacion Pedagdgica en los aspectos psico-
pedagdgicos del Proyecto Educativo.

c. Se reunira con el Equipo Directivo semanalmente (Jefatura de Estudios) y
siempre que los temas o necesidades lo requieran, para tratar: el seguimiento
de alumnos, determinados casos particulares de alumnos, revision de in-
formes, cambios de escolaridad y todo aquello que concierna a la orientacion
del alumnado.

d. Realizaran aportaciones a la Programacién General Anual, a la Plan de Mejora
de su Departamento y al Plan de Mejora del Centro.

11. EQUIPOS, COMISIONES Y OTROS RESPONSABLES

1.- El equipo de actividades complementarias y extraescolares.

Atendiendo al articulo 23 de la Orden de 25/07/2016, estara formado por un
responsable, nombrado por el Director, a propuesta de la Jefatura de Estudios, y un
componente de cada uno de los Niveles, y tendra la responsabilidad de colaborar con el
Equipo Directivo en la planificacion y desarrollo de las actuaciones establecidas en el
programa de las actividades extraescolares del Centro. Las reuniones serdn mensuales.

Se reunird al inicio de curso y tantas veces como sea necesario para planificar

los viajes y excursiones que se realizaran y que quedaran reflejados en la PGA para su
aprobacioén por el Consejo Escolar.

La coordinacién sera llevada a cabo por Jefatura de Estudios.

Competencias del Equipo de actividades extraescolares:

- Determinar qué alumnos/as son los mas adecuados para realizar cada una
de las actividades programadas y los apoyos necesarios.

- Proponer, coordinar y colaborar en la gestion de los recursos necesarios para
la realizacién de las diferentes actividades.

- Recoger en la Plan de Mejora final el desarrollo y evaluacion de las
actividades programadas.
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- Otras funciones encomendadas por el Consejo Escolar y/o por la Direccion
del Centro dentro del ambito de sus competencias

2.- COMISION DE FIESTAS Y ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS:

La participacion en esta Comision sera de forma voluntaria.
Su composicién sera:
- Equipo Directivo (Jefe/a de Estudios)
- Undocente de cada nivel
- Especialistas de cada nivel
- Dos representantes de Personal de Atencion Educativa Complementaria.
- Enalgunas actividades complementarias un miembro de la AMPA.
- Otros.

Funciones:
Esta Comision se encargara de la planificacion y organizacion de las fiestas que se
organicen en el Centro, asi como de las actividades complementarias de los alum- nos/as.

Criterios a seguir para la preparacion de actividades: Ensayos obras de Teatro
(Navidad, Carnaval, Semana Santa, Semana Cultural......... )

1°.- Los especialistas responsables de la preparacién de estas actividades, no impartiran
docencia durante las actuaciones, ni tendran apoyos al alumnado (y excepcionalmente
cuando lo requiera Jefatura de Estudios por la actividad a desarrollar).

2°. Durante los ensayos los especialistas (Que no sean imprescindibles para ensayar)
seguirdn dando sus clases normalmente como otro profesor.

3° La Comision realizara aportaciones sobre los alumnos que pueden participar en las
diferentes actividades a realizar durante el curso escolar, que, en consenso con Jefatura de
Estudios, tutores, orientacion, etc. determinaran segun las caracteristicas de la actividad y del
alumnado.

La Comision se constituird el comienzo de cada curso para planificar las actividades
complementarias que se realizaran y que quedaran reflejadas en la PGA

La Comision recogerd en la Plan de Mejora final el desarrollo y evaluacién de las
actividades programadas. Otras funciones encomendadas por la Direccion del Centro
dentro del &mbito de sus competencias.

3.- COMISION ECONOMICA:

a) Composiciéon: Estard compuesta por el Director (Presidente), el Secretario,
un representante de los maestros, un representante de los ATEs o personal de
servicios y administracion, el representante del Ayuntamiento y un representante
de los padres/madres.

b) Funciones: Sus funciones seran:
e Marcar pautas para la elaboracién del presupuesto del Centro, cuando
proceda su realizacion.
e Asignar gastos extraordinarios o especiales.
e Controlar el cumplimiento del presupuesto.
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¢ Informar al Consejo Escolar de la situacion econdmica del Centro.

La Comision Econdmica se reunird cuando sus atribuciones lo demanden y
siempre que se tenga que presentar al Consejo informe econémico u otro de su
competencia.

4.- COMISION DE CONVIVENCIA.

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Comision de Convivencia del
Consejo Escolar del C.E.E. “Eloy Camino”

FINALIDAD:

Se crea en el seno del Consejo Escolar del Colegio de Educaciéon Especial “Eloy
Camino” de Albacete una Comision de Convivencia, como érgano encargado de velar por
el correcto ejercicio de los derechos y deberes de todos los miembros que integran la
Comunidad Educativa de este Centro. (Articulo 14 del Decreto 3/2008, de 08- 01-2008 de
la Convivencia Escolar en Castilla-la Mancha)

ARTICULO 1.- COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LOS
COMPONENTES

La Comisién de Convivencia estara integrada por:

a) El Director/a del Centro, como profesor/a y Presidente/a del Consejo Escolar,
que actuara a su vez como Presidente/a de la Comision.

b) El Jefe/a de Estudios.

c) Representantes del Claustro: (2 docentes)
d) Representantes de la AMPA: (2 padres/madres)

e) Unidad de Orientacion: (Orientador/ay P.T.S.C.)
f) Representante de P.A.E.C.
g) Representante de la Residencia: Jefe/a de Residencia.

h) Actuard como Secretario/a el miembro de la Comision de Convivencia de menor
edad.

La eleccidon de los componentes se llevard a cabo en el seno del Consejo Escolar,
cada dos cursos, coincidiendo con la renovacion parcial de este Organo Colegiado.

ARTICULO 2.- ATRIBUCIONES DE LA COMISION
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1.- Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la Comunidad Educativa para
mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el Centro

2.- Disefio y puesta en practica de programas e iniciativas de actuacion que
permitan prevenir, conocer y mejorar las normas de Convivencia del Centro.

3.- Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de
todos los miembros de la Comunidad Educativa y el cumplimiento de las Normas de
Convivencia del Centro.

4.- Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo
planes de accién positiva que posibilitan la integracién de todos los alumnos/as.

5.- Mediar en los conflictos planteados. Establecer los miembros que actuaran como
mediadores ante cualquier problematica o conflicto y propuestas de actuacién en cada
situacion particular.

6.- La Comision de Convivencia serd el 6érgano competente para imponer las
correcciones de las conductas gravemente perjudiciales o incumplimientos de caracter muy
grave para las Normas de Convivencia, a propuesta del Director/a del Centro.

7.- Realizar el seguimiento del cumplimiento efectivo de las correcciones en los
términos en que hayan sido impuestas

8.- Proponer las medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia en
el Centro.

9.- Dar informacion de las actuaciones realizadas a la Comunidad Educativa.

10.-Elaborar anualmente un catalogo de tareas de mejora y desarrollo de las
actividades relacionadas con la Convivencia del Centro y los medios para su cumplimiento,
sometiendo el mismo a la aprobacion por parte del Consejo Escolar.

11.-La Comision de Convivencia elaborara una Plan de Mejora de actuaciones
realizadas en el curso académico de que se trate, asi como también analizara los
problemas detectados en la gestion de la convivencia dando cuenta de la misma al Consejo
Escolar en la dltima reunion que éste celebre en dicho curso.

ARTICULO 3.- FUNCIONAMIENTO

1.- Para el desarrollo de las competencias que tiene atribuidas la Comision de
Convivencia se reunira con caracter ordinario, una vez cada trimestre de los que compone
el curso académico, preferentemente el Ultimo lunes del trimestre, y de manera
extraordinaria cuando las necesidades lo requieran.

2.- Se podrén convocar reuniones de caracter extraordinario en alguno de los siguientes
supuestos:

a) Cuando lo soliciten al menos 2/3 de los miembros de la Comisién de Convivencia.

b) Cuando tenga por objeto el procedimiento facultativo de caracter negocial a
la instruccion de un expediente disciplinario por la Comision de faltas graves o muy graves
por parte del alumnado del Centro.
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3.- El quérum necesario para la valida constitucion de la Comision de Convivencia sera
de la mitad méas uno de sus miembros.

4.- Los acuerdos en el seno de la Comisién se tomaran por mayoria absoluta.

5.- Dada la especificidad del alumnado y la necesidad de tomar medidas urgentes en
caso de cometer faltas graves o muy graves del mismo, se podra articular una sub-
comision de convivencia formada por voluntarios de la dicha comision Los acuerdos
tomados por esta subcomision seran llevados a las reuniones ordinarias que se lleven a
cabo en la comision de convivencia.

Las reuniones se realizardn con caracter excepcional durante el periodo lectivo (recreos)
0 en horario complementario.

5. COMISION DE ACOSO ESCOLAR:

Se creara dicha comisién en el momento en el que se de alguna situacion de acoso escolar

en el centro educativo, teniendo en cuenta la Resolucion del 18/01/2017 de la Consejeria
de Educacion Cultura y Deportes, se llevaria a cabo el Protocolo de actuacién ante
situaciones de acoso escolar en los centros docentes publicos no universitarios.

6.- OTROS RESPONSABLES:

e Coordinador de Formacion

Ejerceré las funciones de responsable de:

¢ Los proyectos de formacion del centro.

e La utilizacién de las TIC en la ensefianza.

e El asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacién. y

e La colaboracion y comunicacién con el C.R.F.P. (sacadas de la Orden de
2/7/2012)

En cada uno de los centros educativos habra un docente con funciones de coordinador
de formacién y sera nombrado por el Director del centro, entre los miembros del

El Coordinador de Formacién serd miembro de la C.C.P.

Sus funciones seran las recogidas en el articulo 11 del Decreto 59/2012 de creacion
del Centro Regional de Formacion del Profesorado, con las siguientes concreciones:

1. Recoger las necesidades formativas grupales e individuales e incluirlas en el Proyecto
de Formacion de Centro.

2. Elevar el Proyecto de Formacion de Centro a la administracion educativa competente en
materia de educacion.

3. Coordinar y establecer los mecanismos de seguimiento y control de toda la formacion
del profesorado en el propio centro educativo.

4. Realizar el control de las actividades formativas del centro y elevar la documentacion y
propuesta de certificacion a la administracion educativa competente en materia de
educacion.
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5. Realizar la Plan de Mejora de actividades formativas del centro y propuestas para el Plan de
Mejora.

En cuanto a las funciones en el apartado del uso de las Tecnologias en el colegio
destacar las que a continuacion se detallan.

a) Llevar un Registro e Inventario de todo el material audiovisual que exista
en el centro.

b) Controlar el material prestado. Proponer la renovacién, reparaciéon y/o
adquisicion de nuevo material audiovisual.

- Atender las sugerencias del personal del Centro para nuevas adquisiciones.
(Se solicitara con la suficiente antelacion)

- Velar por el buen uso y cuidado del mismo.

- Control de las copias de CD y DVD que los docentes demanden. (Cuan- do
sean mas de 5 se comunicara al Equipo Directivo).

- Copias de uso personal se deberan traer los discos virgenes.

Otras funciones encomendadas por la Direccion del Centro dentro del ambito
de sus competencias.

Existira una sala destinada a la utilizacién de los medios audiovisuales por los
alumnos/as. (Sala ALTHIA), la persona responsable de estos medios informaticos sera
nombrada por el Director, a propuesta del Jefe/a de Estudios.

La Jefatura de Estudios reflejard en un cuadrante, el horario de cada aula o grupo
de alumnos/as y lo facilitard a todos los docentes.

OBSERVACION:
Todo el material que se elabore para trabajar con los alumnos/as se quedara en el

Centro.
Los criterios para su eleccién seran los siguientes:

1°.-Formacion previa relacionada con la materia.
2°.- Mayor antigliedad en el centro.

3°.- Mayor antigiiedad en el cuerpo.

4°.- Nota de oposicion.

Se considera necesario establecer otro docente definitivo voluntario que pudiera cubrir

e Responsable de BIBLIOTECA. (Si existe Plan de Lectura)

Serd nombrado por el Director, de entre los voluntarios; y si existe disposicion
horaria, dicho profesor/a vera disminuido su horario lectivo.

Los criterios para su eleccion seran los siguientes:

1°.- Formacion previa relacionada con la Biblioteca y/o el programa que la
gestiona (ABIES)

2°.- Mayor antigiiedad en el centro.
3°.- Mayor antigtiiedad en el cuerpo.
4°.- Nota de oposicion.
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El horario para la utilizacion de la Biblioteca se establecer4 cada curso y se re-
cogeraenla P.G.A.

Funciones del responsable de Biblioteca:

- Llevar un registro/inventario de todo el material bibliogréfico.

- Controlar el préstamo de libros.

- Proponer la renovacién y/o adquisicion de fondos bibliogréficos.

- Atender las sugerencias del personal del Centro para adquirir nuevo
material bibliografico.

- Velar por el buen uso y la conservacion del mismo.

Otras funciones encomendadas por la Direccién del Centro dentro del ambito
de sus competencias.

o Responsable del COMEDOR. (Jefa de Residencia)

Funciones establecidas en el Decreto 138/2012 de 11/10/2012 sobre
organizacién y funcionamiento de comedor escolar y en el Capitulo XI Se
define el Servicio de Comedor escolar de la Orden de 25/07/2016.

El encargado serda elegido en el claustro por el Director/a del centro entre los voluntarios
del claustro.

Si hubiese mas de un voluntario la decisidon sera tomada con los criterios:

e Mayor antigliedad en el centro.
e Mayor antigliedad en el cuerpo.
¢ Nota de oposicion.

e Responsable de valores vy principios de igualdad:

a) Segun la Resolucion 27 de julio 2005, se contempla la figura de
responsable de valores.

b) Esta figura sera un miembro del Consejo Escolar, preferentemente un
maestro.

c) Su funcion seréa velar por el cumplimiento de los principios y valores es-
tablecidos en el Proyecto Educativo del centro.

e Coordinador/a de Riesgos Laborales. (Un docente)

Sus funciones vienen determinadas por la Orden de 31-08-2009, de la
Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se crea la Coordinacion de
Prevencién de Riesgos Laborales en los Centros Docentes Publicos no
universitarios de Castilla —La Mancha.

e Coordinador de Bienestar y Protecciéon en la Comunidad Escolar

En el Capitulo IV de la Ley Orgéanica 8/2021, de 4 de junio, de proteccion
integral a la infancia y la adolescencia frente a la violencia, se establece un
coordinador en los centros escolares para prevenir cualquier tipo de violencia
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12. Otras coordinaciones:

Se llevaran a cabo periédicamente reuniones de coordinacién entre los
diferentes profesionales de la Comunidad Educativa para favorecer el
funcionamiento y la organizacién del Centro. ANEXO V

- Se confeccionaré a principio de curso un calendario de reuniones:

Capitulo 1l

Funcionamiento de los Servicios educativos complementarios

Se debe establecer un periodo de adaptacibn de los alumnos en los diferentes servicios
complementarios y puesto en conocimiento de las familias de nuevo ingreso, para favorecer una
adaptacion adecuada, en base a las normas establecidas en estos.

Durante el curso escolar, se podran realizar modificaciones y/o reajustes en los servicios
complementarios, atendiendo al beneficio del propio alumno y del resto de los usuarios de ese servicio.

13. Del Comedor Escolar

La Organizacion y funcionamiento del Comedor Escolar sera regulada por
lo establecido en el Decreto 138/2012 de 11/10/2012 sobre organizacion y por
el Capitulo Xl en el cual se define el Servicio de Comedor escolar en la Orden
de 25/07/2016. Se tendra en cuenta las instrucciones de sanidad y educacion
para la organizacion de los mismos, mientras persista la situacion de
pandemia mundial.

En el comedor se atiende a casi la totalidad de los alumnos del Centro en el hora-
rio del almuerzo (aproximadamente de 14:30 a 15:30 horas) y a los alumnos/as residentes
durante el desayuno, merienda y cena.

El servicio de comedor escolar es gestionado directamente por el Centro y tiene
caracter gratuito para todos los alumnos/as.

COMEDOR ESCOLAR (Decreto 138/2012 de 11/10/2012)

1.-. La elaboracién del presupuesto de ingresos y gastos del servicio de comedor escolar
en el centro se realizara por los 6rganos competentes, dentro de su autonomia de gestion
ajustada al Decreto 77/2002 de 21 de mayo por el que se regula el régimen juridico de la
autonomia de gestion econdmica de los Centros docentes Publicos no universitarios y la
Orden de 9 de enero de 2003 que lo desarrolla y demés disposiciones vigentes.

2. El Director/a del Centro presentara la justificacion de ingresos y gastos en su Cuenta de
Gestion, una vez aprobada por el Consejo Escolar, en la que se incluiran las partidas
correspondientes al Programa del servicio de comedor escolar.
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En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales, asi como en
aguellos otros casos en que motivadamente se justifique, la Direccion General competen-
te en materia de comedores escolares adecuara la ratio en funcién de las necesidades.

Personal n nte en el servicj m [ lar

Sera competencia del personal no docente del servicio de comedor las siguientes funciones:

e a) Elaboracion de las comidas y/o desayunos de acuerdo con el menu aprobado.

e b) Velar por la calidad y conservacion de los alimentos, cumpliendo las normas de
sanidad e higiene.

e ) Servicio y atencion a las mesas de los usuarios y usuarias.

e d) Limpieza de las instalaciones y equipos del servicio de comedor escolar, cui-
dando de su uso y conservacion.

e ¢) Informar al Encargado del servicio de comedor escolar de aquellas otras
cuestiones que afecten al funcionamiento del servicio.

e f) Colaborar en la elaboracion y seguimiento del Sistema de Autocontrol
(Metodologia de Analisis de Peligros y Puntos de Control Critico).

e Q) Asistencia, en su caso, a las actividades programadas dentro del Plan de
Formacion.

Profesorado encargado del servicio de comedor escolar

1. Un miembro del equipo directivo actuara en calidad de encargado de la gestion formativa
y administrativa del servicio de comedor escolar.
2. El/la encargado/a del servicio de comedor escolar tendra las siguientes funciones:

e a) De indole formativa o pedagdgica: Coordinar la programacion del plan de
actividades que recoja los siguientes aspectos:

o 1° Desarrollo de habitos y del uso de instrumentos y normas relacionadas
con el habito de comer, asi como también conocimientos alimentarios,
higiénicos, de salud y de relacion social en el entorno del servicio de
comedor.

o 2°Desarrollo de actividades de ocio y tiempo libre para dinamizar la atencion
y vigilancia del alumnado usuario.

e b) De indole administrativa:

o 1° Ejecutar tareas propias de coordinacion y supervision de los medios
personales, economicos y materiales adscritos al funcionamiento del
servicio de comedor.
2° Velar por el cumplimiento de la normativa vigente.
3° Organizar el funcionamiento del servicio de comida de mediodia.

o 4° Elaboracion y actualizacion periddica del inventario del equipamiento del
servicio de comedor y su reposicion.

o 5° Elevar a la Direccion del Centro propuestas sobre control y mejora de
menus, asi como de la distribucion del presupuesto y control del gasto, a
través de la Comision del servicio de comedor escolar.

El/la encargado/a de comedor, tendra derecho como contraprestacion de su actividad y gestion a
una reduccién horaria de hasta tres periodos lectivos semanales adicionales a cualquier otra
contraprestacion horaria que pudiesen tener por el desempefio de otras funciones, conforme a la
normativa aplicable. Igualmente se asignara al encargado o encargada del comedor puntuacién
especifica en la convocatoria del concurso de tras- lados para la provision de puestos de trabajo
vacantes en los Colegios de Educacion Infantil y Primaria y Centros Publicos de EE
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Atribuciones de los 6érganos colegiados y unipersonales

En relacion con el funcionamiento del comedor escolar, corresponde a los 6érganos
colegiados y unipersonales del centro, las siguientes funciones:

1. Consejo Escolar:

o a) Proponer a la Consejeria competente en materia de educacion a travées
del Servicio Periférico correspondiente, la solicitud de apertura y
funcionamiento del servicio de comedor escolar.

o b) Aprobar, dentro de la normativa vigente, las directrices de organizacion
y de funcionamiento del servicio de comedor, asi como su seguimiento y
evaluacion a través del curso escolar.

o ¢) Aprobar el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos del servicio,
como parte anual del presupuesto del Centro. Asimismo, aprobard su
justificacion de gastos.

o d) Decidir sobre la admision del alumnado usuario, de acuerdo con los
criterios de prioridad establecidos en el presente Decreto.

o €) Aprobar la organizacién y funcionamiento del Comedor Escolar dentro de
las normas de Convivencia Organizacién y funcionamiento del Centro.

o f) Aprobar el Plan Anual del Servicio de Comedor que incluya las actividades
educativas y recreativas a desarrollar por el alumnado que utilice el servicio
de comedor escolar.

o @) Aprobaciéon de programas de participacion del alumnado: educacién para
la salud, adquisicion de habitos sociales y tiempo libre.

o h) Aprobar la creacion de la Comisién del Servicio de Comedor Escolar.

o i) Proponer larelacién de «alumnado beneficiario obligatorio» del servicio de
comedor escolar en sus modalidades de comida del mediodia.

2. Director/a del Centro:

o a) Elaborar con el Equipo Directivo, el Plan Anual del Servicio de Comedor,
como parte integrante de la Programacion General Anual del Centro.

o b) Dirigir y coordinar el servicio de comedor escolar...

o C€) Supervisar la correcta actuacion educativa, econémica y administrativa
del servicio de comedor, prestado por el Centro.

o d) Autorizar los gastos, y ordenar los pagos necesarios para su buen fun-
cionamiento.

o €) Realizar las contrataciones de suministros, en su caso, de acuerdo a la
legislacion vigente.

o f) Ejercer la jefatura de todo el personal dependiente de la Consejeria
competente en materia de educacion.
g) Presidir, en su caso, la Comisién del Servicio de Comedor Escolar.
h) Velar por el cumplimiento de las normas sobre sanidad e higiene.

o i) Cualquier otra funcion, necesaria para el correcto funcionamiento del
servicio.

3. Secretario/a del Centro:

o a) Ejercer de conformidad con las directrices de la Direccion las funciones
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de interlocutor con la Administracion Educativa, usuarios, empresas y otros
proveedores.

o b) Formular el inventario de bienes adscritos y utilizados en las instalaciones
del servicio de comedor escolar.

o ) Ejercer, por delegacién del Director/a, la jefatura del personal en los
Centros con servicio de comedor gestionado con personal propio.

o d) Estudiar el anteproyecto de presupuesto del servicio de comedor escolar.

o €) Registrar la actividad econdémica del servicio de comedor y justificacién
de ingresos y gastos.

o f) Verificar el cobro de las cantidades del precio del servicio de comedor a los
usuarios del mismo y colaborar en la gestién de los impagos de recibos.

4. Aprobada por el Consejo Escolar, existird una Comision del Servicio de Comedor
Escolar, que estard integrada por los siguientes miembros:

a) Director/a del Centro.
b) Secretario/a del Centro.
¢) Encargado del servicio de comedor escolar.

d) Un representante de las madres y los padres del alumnado del Centro,
gue acuerde el Consejo Escolar, preferentemente con algun hijo usuario del
servicio de comedor escolar.

O O O O

La Comision del Servicio de Comedor desarrollara las siguientes funciones:

o a) Elaborar el borrador de anteproyecto de presupuesto del servicio de
comedor escolar.

o b) Colaborar con el Equipo Directivo y el Encargado del servicio de comedor,
en su caso, en la gestién econémica administrativa de los fondos del servicio
de comedor.

o C) Supervisar el menu de las comidas de mediodia y/o de los desayunos, de
acuerdo con un programa de alimentacion sana y equilibrada, en su caso
contrastado con la empresa adjudicataria, de conformidad con el men(
ofertado en los Pliegos de Clausulas Administrativas Particulares, y con-
forme a las orientaciones establecidas a tal efecto en el Plan de Calidad de
los Comedores Escolares.

o d) Seguimiento del Plan Anual de Comedor escolar.

o €) Seguimiento y evaluacién del servicio de comedor, formulando
propuestas de mejora, en su caso, ante el Consejo Escolar.

o f) Velar por el cumplimiento de las normas vigentes sobre sanidad e higiene.

o @) Cualquier otra funcién necesaria para el correcto desarrollo del servicio
de comedor.

La Direccion incluira en la Plan de Mejora Final de Curso la evaluacion sobre el
funcionamiento del servicio de comedor escolar segun lo aprobado en la Programacion
General Anual, que sera objeto de conocimiento y valoracion por el Consejo Escolar.

Tendremos en cuenta los objetivos expuestos en la P.G.A., asi como: Los

siguientes criterios de admision de alumnos/as de media pension.

- El ndmero de alumnos/as que estan utilizando este Servicio y su grado de
autonomia.

- La capacidad del Comedor y los recursos humanos disponibles para dar un
servicio de calidad.

- La ratio profesional/alumno/a, personal de cocina/alumno/a. (Orden de 18 de
septiembre de 1990)

- La disponibilidad economica. (Presupuesto de comedor por parte de la
Consejeria).
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NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO:

Ademas de las Normas y Organizacion que se detallan en la P.G.A. tendremos en
cuenta las siguientes:

- Los alumnos/as se agruparan en funcion de sus necesidades y grado de
autonomia:
- Alumnos/as carentes de autonomia.
- Alumnos/as con poca autonomia.
- Alumnos/as con nivel aceptable de autonomia y/o autébnomos.

- En funcién de estos grupos de alumnos/as y de sus necesidades, quedara
reflejado el nimero de alumnos/as de cada grupo y los profesionales que los
atienden, asi como; los listados nominales de alumnos/as que utilizan este Servicio
y su ubicacién concreta en el comedor, ademas de los menus actualiza- dos que se
facilitaran a las familias.

- Los A.T.E.s, Educadores y Jefe/a de Residencia (cada uno dentro de sus
funciones) seran los encargados de los de atender al alumnado, tanto en el
Comedor como en el tiempo libre o de ocio posterior al mismo (en residencia), asi
como en el horario desde que finaliza la comida hasta la salida de los autobuses.
También se ocuparan de que los alumnos/as tengan un buen estado de aseo e
higiene, tanto antes como después del Comedor, procurando fomentar los habitos
de autonomia.

- Los alumnos/as de media pension que necesiten tomar medicacion seguiran
las mismas normas que los alumnos/as en régimen de internado, es decir, las fa-
milias deberan aportar la medicacién y la prescripcién facultativa, sin la cual no se
les administrard medicacion alguna. (Control del Servicio de Enfermeria)

- Se primara el caracter educativo del Comedor, es decir, la mejora de habitos de
autonomia, relaciones interpersonales, responsabilidad, ayuda, colaboracion, ...

- En ningun caso se utilizara la alimentacion como medida de sancién o
disciplina.

- Los alumnos/as, dentro de sus posibilidades, colaboraran en el funciona-
miento del Comedor, retirando los platos, manteniendo limpios los utensilios,
poniendo y quitando los servicios de las mesas, ayudando a otros compafieros.

- Los problemas graves de convivencia o conducta que se den en el Comedor
gue alteren el normal funcionamiento de este Servicio o los fines para los que esta
previsto, se pondran en conocimiento de la Unidad de Orientacién para que elabore
un programa especifico de modificacion de conducta, si el problema persiste, se
pondra en conocimiento del Consejo Escolar (Comision de Convivencia) para que
adopte las medidas oportunas en cada caso. Si el comportamiento del alumno/a
perjudica gravemente la convivencia del Centro y se considera que la permanencia
del alumno en el mismo no es beneficioso para €l mismo (previo estudio en el centro
educativo de la casuistica particular e informado el servicio de Inspeccién del centro)
0 atenta gravemente a la seguridad del resto de alumnado y miembros de la
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comunidad escolar, sera expulsado del Servicio de Comedor definitivamente, previo
informe a la Administracion Educativa a través del Consejo Escolar y la Comisién
de Convivencia.

- En el caso de que las caracteristicas del alumno/a hagan especialmente
dificil administrarle la alimentacién, las medidas que se arbitren para subsanar el
problema se tomaran de acuerdo con la familia, si el problema continta, el alum-
no/a no utilizaré el servicio de comedor en beneficio de su salud.

- Se solicitara de las familias informacion veraz y actualizada de los habitos,
gustos y posibles problemas referidos a la alimentacion.

- Cualquier variacion en la dieta de un alumno/a deber& ser prescrita por un
médico especialista o solicitada en su momento y por razones puntuales, por el DUE
de turno, nunca lo sera en funcion de sus gustos o de comentarios familiares.

- Los menus se adaptaran de modo habitual para aquellos alumnos/as que,
por sus necesidades y caracteristicas, problemas de masticacion, deglucion, Lo
precisen, atendiendo a las normas sanitarias pertinentes.

- El Servicio de Comedor no podra ser utilizado por aquellos alumnos/as que
no tengan régimen de media pension o internos.

- Alfinal de cada curso se elaborara un informe referente al Servicio de Comedor
gue se incluira en la Plan de Mejora o en el Plan de Mejora, sera realizado por
los Educadores y Jefe/a de Residencia.

- El personal responsable de vigilancia y control del servicio de Comedor tendra
entre otros objetivos, el cumplimiento de las siguientes Normas por parte de los
alumnos/as que utilizan este Servicio:

a) Entraran al Comedor cuando las personas responsables se lo indiquen.

b) Durante los momentos de comida tendran que observar, entre otras, las
siguientes normas de convivencia recogidas en su totalidad en la
Programacion de Comedor que se realiza a principio de curso y que estan
detalladas en la P.G.A.

= Utilizar correctamente los cubiertos.

= Respetar a los comparfieros y compafieras y no molestar durante la
comida.

= No levantarse de su puesto, gritar, etc.

= Mantener una postura correcta en los momentos de la comida.

¢) Cuando el personal responsable lo indique saldran del comedor en orden.
d) Cuando un alumno falte al centro, no podra incorporase al mismo una vez
iniciado la actividad del comedor escolar.

A



e) Una vez finalizada la comida iniciardn el programa de higiene buco-dental.
Esta actividad estara controlada por la Jefa de Residencia y Educadores con
la colaboracion de los A.T.E.s.

f) En Caso de ausencia de cualquier persona responsable de comedor, se re-
partirdn los alumnos/as de su mesa para que sean atendidos por el resto del
personal, siempre que sea posible.

14. Del Transporte Escolar

UTILIZACION:

Segun Decreto 119/2012 de 26/07/2012, de la Consejeria de Educacién y Ciencia,
por la que se regula la organizacion y funcionamiento del Servicio de Transporte Escolar.
Orden de 25/07/2016 de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes por la que se
regula la organizacién y funcionamiento de los centros y unidades de educacién especial
en Castilla La Mancha. Capitulo XII. Servicio de Transporte escolar. Se tendran en cuenta
las medidas e instrucciones sanitarias y educativas para hacer uso del servicio de
transporte.

NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO:

13- El Servicio de Transporte Escolar depende directamente de la Administracion
Educativa a través de la Asesoria del Servicio de Planificacién y Centros, el cual se
encarga de la contratacién, nimero de rutas y acompafiantes de los alumnos/as en di-
chas rutas.

22.- El Centro proporcionara a los padres/madres de los/as alumnos/as los teléfonos de
los cuidadores de autobuses para situaciones de informacion o emergencia. Asi mismo
se facilitara a las familias el impreso para poder comunicar las incidencias alumno- centro”,
segun el modelo que recoge el Decreto 119/2012 en su Anexo VI (Incidencias), asi como
los Derechos y Deberes de los alumnos que vienen recogidos en el Anexo Il del citado
texto legal.

32.- El Centro, dentro de sus posibilidades, adaptara los recorridos de las rutas de
transporte, asi como las paradas, en funcién de los domicilios de los alumnos/as y
elaborara y facilitara a la Direccién Provincial de Educacion una relaciéon de los alum-
nos/as usuarios del transporte escolar y su distribucion por rutas, paradas, recorridos
de mafiana, mediodia y tarde.

43 - E| Centro tratar4 de mantener una relaciéon de coordinacién y colaboracién con el
personal que atiende las rutas de transporte, facilitdndoles las relaciones de alumnos/as,
domicilios y teléfonos.

52.- La responsabilidad del personal del Centro finaliza en el momento en que los
alumnos/as suben al autobuls y se hacen cargo de ellos/as las diferentes personas que
atienden el transporte.

62.- Los alumnos/as del Centro no serdn, en ningln momento, responsables de otros
comparieros que utilicen el transporte.
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72.- Las familias pondran en conocimiento del Centro cualquier anomalia detectada en el
funcionamiento del transporte o bien podran dirigirse a los responsables del mismo en
la Administracion Educativa.

82.- El Centro tratara de mediar y atender las reclamaciones de las familias con respecto
al transporte y del personal del transporte con respecto a las familias.

92.- El Centro pondra en contacto a los padres/madres que quieran alguna aclaracién
0 gque quieran formular alguna reclamacion de importancia referida al transporte (pérdida
de objetos, rotura de gafas,.) con los responsables del mismo en la Administracion.

102.- Los problemas que planteen los alumnos/as en el transporte escolar, seran
responsabilidad del personal que los atiende durante el trayecto, sobre la que el Centro
no tiene ninguna autoridad, ni tiene constancia de sus actuaciones, e incluso desconoce
los cambios que la empresa realiza, si bien el Centro tratard de colaborar e intervenir en
la busqueda de posibles soluciones cuando tenga conocimiento de las situaciones.

1123.- La Direccion del Centro, arbitra que cuando un alumno/a (de lunes a jueves) no sea
recogido por su familia en la parada habitual y el cuidador de la ruta no consiga contactar
con ella, regrese al Colegio para evitar problemas mayores y facilitar su localizacion a la
familia.

123.- La Direccion del Centro remitirda a la Administracion educativa los partes
correspondientes al funcionamiento del transporte, asi como de las incidencias que se
hayan podido producir.

132.- El personal del Centro, cuyo horario de trabajo de comienzo y final de jornada
coincida con el del transporte escolar, no podra hacer uso del mismo, salvo en casos muy
excepcionales y con autorizacién de la Administracién y la Empresa correspondiente.

142.- El centro facilitara a las familias el lugar y hora de la ruta de transporte de su hijo/a,
asi como las posibles modificaciones. También se facilitara hoja de reclamaciones, asi
como derechos y deberes de los usuarios.

152.- Es responsabilidad de las familias acompafar y recoger a sus hijos/as en los lugares
y horas indicadas con la mayor puntualidad posible.

162.- Solamente en casos excepcionales y previa autorizacion escrita de la familia, con la
antelacion suficiente y comunicandoselo al personal del transporte, se podran realizar
variaciones ocasionales en las rutas y/o paradas habituales de un alumno/a, (queda
anulado).

172.- Los alumnos/as permaneceran en el autobus si éste llega al Centro antes de la hora
fijada para el inicio de la jornada, de modo que permita al personal docente y laboral
incorporarse a sus respectivos puestos de trabajo para poderlos atender debidamente.
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182.- Los alumnos/as usuarios del transporte, en ninglin momento permaneceran solos:

-- Si llegan al Centro antes de la hora fijada, el personal del transporte se abstendra
de dejarlos bajar del autobus.

-- Si se retrasa el autobls que debe recogerlos, permaneceran acompafnados por
los A.T.E.s y cuidadores del autobus.

192.- Los alumnos/as del transporte escolar saldran desde las aulas acompafiados por
los ATEs.

202.- Los ATEs recogeran a los alumnos/as de los respectivos transportes en la puerta
del autobus y los acompafaran a sus aulas.

212.- Los alumnos/as que no vengan en autobus, deberan esperar en la entrada (Hall)
con las personas que los traen al Centro. (Padres/Madres o Tutores legales) hasta ser
atendidos por los ATEs.

222.- Los autobuses no partiran del Centro, antes de la hora prevista de salida.

232.- Los monitores de los autobuses tendran la obligacion de remitir a la Direccion del
Centro el correspondiente parte de incidencias, cuando asi se requiera.

242.- Las rutas de transporte no se modificaran bajo ningln concepto, excepto en casos
excepcionales o de causa mayor, y siempre con la autorizacion pertinente de la De-
legacion Provincial de Educacion y Ciencia.

252.- No se permitira el cambio de ruta habitual de ningan alumno si no esta autorizado
por la Delegacién Provincial.

262.- El alumno/a que por su comportamiento durante el recorrido haga peligrar la
integridad fisica de algun compafiero, acompafiante o conductor sera cesado en este Ser-
vicio, previo informe a la Administracion educativa a través de la Comision de Convivencia
y Consejo Escolar.

272.- Los autobuses deberdn suministrar los recursos necesarios que requieran los
alumnos para favorecer su traslado con la maxima seguridad posible.

Se establece la creacion de un diario de transporte para anotar las incidencias
ocurridas, sobre todo a la salida del centro.
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Derechos vy deberes de los alumnos/as en el Transporte:

tes:

Los derechos de los alumnos/as referentes al transporte escolar son los siguien-

a)

b)

d)

f)

9)

h)

A la informacion sobre la normativa vigente del transporte escolar.

Al uso diario del transporte escolar en las debidas condiciones de calidad y
seguridad.

A la llegada y salida del centro con un margen de espera no superior a diez
minutos.

A que la permanencia en el transporte escolar sea inferior a 45 minutos en
cada sentido del viaje, si bien de forma excepcional podra variar este tiempo
en funcién de la distancia entre la localidad de origen y el centro educativo, ya
que existen rutas con numerosos pueblos y a distancias considerables.

A un trato correcto por parte de los empleados de la empresa de trasporte y
en su caso, de los acompafantes.

A ser atendidos con prontitud en el caso de alguna incidencia surgida duran-
te el viaje.

A que el transporte escolar se detenga en las paradas de salida y llegada en
un lugar seguro, en los puntos de parada establecidos a tal efecto.

A la ayuda individual de transporte en el caso de no poder utilizar la ruta
contratada por motivos justificados, o la inexistencia de ésta.

a. Son deberes de los alumnos/as respecto al transporte escolar los siguientes:

a)

b)

De observar en el transporte escolar buena conducta, como si se tratara del
centro escolar.

De hacer un buen uso del transporte escolar dando un buen trato a los
asientos y cuidando de que se mantenga limpio.

De permanecer sentado durante el viaje.
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d) De puntualidad en el acceso al transporte escolar, a fin de no modificar el
horario establecido.

e) De obediencia y atencion a las instrucciones del conductor y acompafante,
en su caso.

f) De cumplir durante el viaje las normas de convivencia reflejadas en el
Reglamento de Régimen Interno del centro.

g) De entrar y salir con orden del transporte escolar.

h) De solidaridad y ayuda con sus compafieros.

i) Siempre que desde el Centro educativo se sepa con antelacion que el alum-
no/a va a faltar al mismo (en un periodo largo de tiempo), se deberéa avisar al
transporte escolar.

15. De la Residencia.

La Organizacion y Funcionamiento de las Residencias Escolares viene determinada
en el Decreto 58/2006 y en la Orden de 21-11-2006. Capitulo X. Servicio de residencia
escolar, Orden de 25/07/2016 de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes por la
gue se regula la organizacion y funcionamiento de los centros y unidades de educacién
especial en Castilla La Mancha. Se tendran en cuenta las medidas e instrucciones
sanitarias y educativas para hacer uso del servicio de residencia.

ADMISION DEL ALUMNADO EN RESIDENCIA

La admision del alumnado se regira por el Decreto 58/2006, por el que se ordenan
las Residencias Escolares Publicas en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha.
Siguiendo el apartado cuarto de la Orden 21-11-2006, sobre alumnado residente, tendran
derecho a un puesto en una Residencia escolar de centro publico de educacion especial el
alumnado que cumpla con lo establecido en la Disposicion adicional tercera del Decreto
58/2006, y que cumpla con los criterios que fija la normativa de admision para el alumnado
con necesidades especificas de apoyo educativo al que se refiere la Seccion primera de la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Con carécter general el Decreto 58/2006 garantiza el derecho a la educaciéon a
través de la estancia en la Residencia a alumnado en las siguientes circunstancias:

- Cuando por la distancia geogréfica de su domicilio y ausencia de ruta de transporte-
te no pueda asistir al Centro educativo.
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El articulo seis establece que “las residencias escolares publicas prestaran servicio al
alumnado de ensefianza obligatoria que tenga que estar escolarizado en un municipio
distinto al de su residencia o a una distancia que lo justifique de acuerdo con la normativa
al efecto”. Una vez atendidas las demandas del alumnado de ensefanza obligatoria, se
atenderan aquellas del alumnado de ensefianza post- obligatoria.

Por otro lado, la disposicion adicional tercera especifica que: “excepcional vy
transitoriamente se podra admitir al alumnado para el que, debido a circunstancias fa-
miliares coyunturales, motivos de urgencia social sea aconsejable su salida del entorno
habitual. (Informes pertinentes de Servicios Sociales). “La condicion de alumnado residente
se mantendra mientras subsistan las circunstancias que dieron lugar a su admision”. La
funcion de la Residencia es educativa y asistencial, pero no la de descargar de
problemas a la familia.

En los casos en los que habiendo transporte desde su localidad, se valore que existe
una situacion familiar coyuntural que aconseje la puesta en marcha del servicio de
residencia, ademas:

Informe de Servicios Sociales o0 Seccion de Infancia y Familia de Bienestar Social.

Informe de la Unidad de Orientacion del centro.

PROTOCOLO PARA LA ADMISION DEL ALUMNADO EN RESIDENCIA

a) La familia rellenard el impreso de solicitud de residencia, aportando la
documentacion pertinente que sera entregada en Administracion o bien lo enviaran
directamente a la Direccién provincial de Educacion. Sera la Direccién Provincial de
Educacion, Cultura y Deportes la que se encargue de realizar la valoracion de toda
la documentacién y aceptar o denegar dicha admision en la residencia escolar.

Documentacion: Certificado médico, reconocimiento de minusvalia, Certificado de
empadronamiento, certificado de los Servicios Sociales o Seccién de Menores
cuando proceda, certificado de no padecer enfermedad infecto-contagiosa.

b) Vistas las solicitudes, la Direccion del Centro demandara la intervencion de la
Unidad de Orientacidn para derivar a la Administracion Educativa.

c) La Unidad de Orientacién realizard una entrevista familiar y revisara la
documentacion aportada. En las situaciones excepcionales, se requeriran informes
adicionales emitidos por la Seccién de Menores o Servicios Sociales.

d) Se llevara a cabo una reunién conjunta entre el Director/a, Jefatura de Estudios,

Jefatura de Residencia y la Unidad de Orientacién

e) La Jefatura de Residencia, junto con los educadores/as y el Servicio de Enfermeria,
citard a las familias del alumnado admitido para recoger y transmitir la informacion
necesaria.

Informe psicopedagdgico del Equipo de Orientacion y Apoyo de su centro de origen o del

CEE Eloy Camino de no presentar problemas graves de conducta que alteren la convivencia.

En los casos en los que habiendo transporte desde su localidad, se valore que existe una situacion
familiar coyuntural que aconseje la puesta en marcha del servicio de residencia, ademas:

[

[

Informe de Servicios Sociales o Seccion de Infancia y Familia de Bienestar Social.

Informe de la Unidad de Orientacion del centro.
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El Centro, siempre que sea posible, y el domicilio familiar se encuentre en la ciudad o
el Centro disponga de ruta de transporte diaria, recomendara que los alumnos/as
asistan al mismo en régimen de externado o media pensién y que las Administraciones
competentes sean las que arbitren las medidas y apoyos necesarios que eviten la
separacion del nifio/a de su medio familiar.

Al final de cada curso escolar, se revisara el informe social de los alumnos/as internos
con residencia familiar en la capital o con ruta de transporte diaria y se comprobara si
contindan vigentes las circunstancias que en su momento determinaron el régimen de
internado o si es posible recomendar el cambio de régimen.

Las posibilidades de variacién en el régimen de asistencia de los alumnos/as internos
seran puestas en conocimiento de la Direccion Provincial de Albacete.

Una vez determinado el régimen de internado de un alumno/a, la familia, tutores lega-
les o quien ostente su guardia y custodia, deberan aportar cuando el alumno/a se
incorpore al Centro lo siguiente:

1. La ropa personal en la cantidad y condiciones requeridas.

2. Los Utiles de aseo e higiene personal.

3. Certificado médico no oficial de no padecer enfermedad infecto-contagiosa. En ca-
so afirmativo, comunicar a todos los profesionales que trabajen con el alumno/a de la
enfermedad que padezca.

4. Valoracion del IMSERSO, si la tuviera.

5. Cartilla de vacunacion.

6. Cartilla de la Seguridad Social.

7. Informes médicos y psicologicos.

8. Informe y prescripcién de Fisioterapia, si precisa.

9. Tratamientos médicos, si los tiene.

10. Medicacion, si la precisa y su prescripcion correspondiente.

11. DNI de los padres y del alumno/a.

12. Fotocopia del Libro de Familia.
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13. Dotacion econdmica para gastos de actividades de tiempo libre y ocio y/o
desplazamientos.

14. Dejar firmadas las correspondientes autorizaciones para:

- Actividades complementarias y extraescolares.

- Salidas programadas por el Centro y por la Residencia.

- Traslado a su domicilio en el modo que, entre los posibles, elija la familia.
- Para recibir clases de actividades deportivas.

- Autorizaciones de fotografias y videos.

15. Asi mismo, deberan aportar para su registro, los datos de salud, habitos y otros
aspectos de interés que faciliten la adaptacion del alumno/a a la Residencia y el mejor
conocimiento por parte de todo el personal del Centro y de la Residencia. Para ello,
las familias, mantendran una entrevista inicial con el Jefe/a de Residencia, los
educadores/as, enfermeros/as y ATEs. En esta entrevista cada curso escolar se
rellenara los siguientes documentos:

- Ficha de Residencia.

- Relacién de ropa y Utiles de aseo entregados.

- Autorizacion para los desplazamientos y para realizar las actividades programa-

das.

- Protocolo de seguimiento en Residencia, para los alumnos/as internos nuevos.

- Informe psicopedagdgico del Equipo de Orientacion y Apoyo de su centro de origen o
del CEEE Eloy Camino de no presentar problemas graves de conducta que alteren la
convivencia.

NORMAS DE RESIDENCIA

- La Residencia no se hace responsable de la pérdida de objetos de valor ni de dinero que
no estén perfectamente custodiados por los residentes o por el personal que los
atiende.

- Las familias de los alumnos/as internos marcaran debidamente con namero su ropa
(facilitado por Jefatura de Residencia), calzado, productos de aseo y objetos personales
para evitar su extravio.

- Cuando un alumno/a interno, de los que habitualmente son recogidos en el Centro por la
familia, si por cualquier circunstancia, es recogido por otra persona, la familia debera
comunicarlo al Centro (por escrito), asi como facilitar los datos de quien ocasionalmente
se vaya a hacer cargo de él/ella.

- Cualquier variacion sobre la hora y modo de transporte habitual de un alumno/a a su
domicilio familiar, deberd ser autorizado por la familia y comunicado al Centro con
suficiente antelacion.
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- La familia deberd acompafar al alumno/a interno al Centro al comienzo de cada trimestre
y recogerlo al finalizar cada uno de ellos. Los alumnos/as que disponen de ruta escolar,
deberan ser recogidos por los padres/madres o tutores legales al finalizar cada
trimestre.

- Cuando un alumno/a se incorpore al Centro fuera del horario establecido, la familia o la
persona que lo acompafie antes de marcharse debera contactar con el personal del
Centro, evitando, en todo caso, dejarlo solo dentro de las instalaciones sin el
conocimiento del personal responsable.

- La familia no deberé traer al alumno/a si se encuentra enfermo/a.

- La familia recogera al alumno/a enfermo cuando, a criterio del personal sanitario,
sea conveniente y su estado de salud le impida el normal desenvolvimiento de la
actividad escolar habitual.

- Cuando se detecte que un alumno/a interno esta enfermo, el personal sanitario lo
acompanfara al servicio médico correspondiente, con la colaboracion de un ATE o un
Educador/a, salvo que la familia se haya pronunciado en otro sentido y las
circunstancias permitan la demora.

- En todos los casos de enfermedad, se avisara a las familias.

- Cuando el estado de salud de un alumno/a interno, a criterio del servicio médico, precise
hospitalizacién, las enfermeras/os o los responsables del Centro pondran esta situacion
en conocimiento de la familia, la cual debera hacerse cargo del mismo lo antes posible.

- Mientras que la familia se hace cargo del alumno/a ya hospitalizado y durante un periodo
prudencial de tiempo que permita el desplazamiento de ésta al Centro sanitario, el
alumno/a permanecera acompafiado por un Educador o un ATE del turno
correspondiente, siempre que sea posible, teniendo en cuenta los profesionales que
hay en el turno de noche y la organizacion de las casitas en dicho turno.

- Si transcurrido un plazo de tiempo prudencial la familia no se hace cargo del alumno/a
hospitalizado, esta situacién se pondra en conocimiento de los Servicios Sociales del
Hospital, y en su caso, de las Administraciones competentes para que adopten las
medidas oportunas.

- La atencion y cuidado de los alumnos/as internos, fuera de los periodos lectivos,
corresponde a los ATEs y a los educadores/as, coordinados por el Jefe/a de
Residencia.
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- Velar por el buen estado de salud e higiene de los alumnos/as internos es responsabilidad
de las enfermeras/os y ATEs.

- Existird un Libro de Registro en el despacho del Jefe/a de Residencia para que éste, con
la colaboracion de los educadores/as y los coordinadores/as de los ATEs, anote qué
alumnos/as internos se incorporan cada semana al Centro, asi como cualquier otra
incidencia detectada en los alumnos/as que se han incorporado, esta informacion se
pasara a la Jefatura de Estudios.

- El jefe/a de Residencia, en colaboracion con los educadores/as y ATES, elaboraran un
cuadrante de lunes a viernes con las actividades programadas para cada
semana.

- Las familias de los alumnos/as internos comunicaran al Centro cualquier variacion en el
dia u hora del desplazamiento habitual.

- Las familias de los alumnos/as internos cuyo nivel de autonomia asi lo requiera, deberan
desplazarse con sus hijos/as y custodiarlos desde su domicilio al centro educativo.

- Cuando un alumno de residencia entre semana se vaya con los familiares o tutores le-
gales, deberan llevarlo a la residencia escolar antes de las 21:00H, si viene después de
dicha hora debe venir cenado.

- Se facilitara a las familias de los alumnos/as internos la informacion referente a:
- Menu.
- Periodos lectivos, vacaciones, puentes, etc.
- Horario de visitas y llamadas (siempre que no interfieran el normal
desenvolvimiento de las actividades de Residencia).
- Actividades de Residencia.

- Cualquier otra informacion solicitada referente a su hijo/a.

- Si un alumno/a interno, tras el periodo de adaptacién, no desenvuelve su actividad con la
suficiente normalidad y/o no se adapta a la Residencia, presentando conductas como:

- Negarse a comer.

- Intentar continuamente escaparse.

- Se auto-agrede o agrede a otros.

- Muestra conductas regresivas de cualquier tipo.
- Muestra un deterioro general evidente.

- Otras.
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Se tomaran las siguientes medidas:

- Intervencién del Equipo de Residencia y de la Unidad de Orientacion.

- Se notificara a la familia.

- Se le haré un seguimiento en Centro y Residencia.

- Se le planificara un Programa de Modificacion de Conducta, por el personal
especializado (Unidad de Orientacion).

- Si tras un periodo de tiempo preestablecido no se obtuvieran resultados positivos,
se mantendran reuniones con la familia para estudiar posibles alternativas.

- Si la situacion llega a extremos graves, sera puesta en conocimiento del Servicio
de Inspeccidén Técnica Educativa e Inclusion Educativa y se decidirda la exclusién del
servicio de residencia, en beneficio del alumno/a y del resto de usuarios.

- A principio de curso, el Equipo de Residencia elaborara un cuadrante de lunes a jueves
con el fin de organizar los periodos de Ocio y Tiempo Libre. Dicho cuadrante
contemplara algunos aspectos como:

- Las actividades programadas (supeditadas a la situacion sanitaria).
- Lugar en el que se realizan.

- Horario de las mismas.

- Componentes de cada uno de los grupos.

- Personal que atiende a cada uno de los grupos organizados.

Es importante sefialar que dicho cuadrante estara sujeto a modificaciones.

- Los alumnos/as internos, durante su estancia en la Residencia, realizaran las actividades
extraescolares programadas por el Centro o por la AMPA, dichas actividades se
reflejaran anualmente en la PGA. La organizacion de estas actividades se realizara
teniendo en cuenta tanto los intereses, necesidades, posibilidades y motivaciones de
los alumnos/as como la disponibilidad de recursos. Estas se llevaran a cabo tanto
dentro como fuera del Centro.

- Se tratard de que las normas de aseo e higiene adoptadas en Residencia tengan
continuidad en el domicilio familiar, ya que es un aspecto esencial de la autonomia
personal y social de los alumnos/as y por tanto es fundamental la colaboracién familiar
en coordinacion con el Equipo de Residencia y la Unidad de Orientacion.

En caso de que se observe, de modo reiterado, la falta de aseo e higiene en un alumno/a
se contactara con la familia para evitarlo. Si persiste el problema actuaremos siguiendo
el Protocolo establecido para estos casos:

1. Jefe/a de Residencia.
2. Profesor Técnico de Servicios a la Comunidad del Centro.
3. Trabajadora Social del barrio donde vive el alumno/a. (Servicios Sociales).

- La Residencia tratara de sustituir, dentro de sus posibilidades, el ambiente familiar.

- Los horarios de television, aseo e higiene, dormir, levantarse..., se estableceran en fun-
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cion de la edad y caracteristicas de los alumnos/as y del horario de inicio de la jornada
escolar.

- Los alumnos/as, en la Residencia, se agruparan en cada una de las casitas de acuerdo
con su:

- Edad cronolégica.

- Sexo.

- Nivel de desarrollo.

- Nivel de autonomia.
- Adaptacion al grupo.
- Otras peculiaridades.

El Equipo de Residencia estudiara y decidira cualquier variacién que se tenga que llevar
a cabo en la ubicacién inicial de los alumnos/as internos.

- Aguellos alumnos/as que por su edad y nivel de desarrollo puedan comprender y respetar
las normas sobre horarios, aseo, actividades, respeto, colaboracion, obediencia...,
tendran conocimiento de las mismas y se les exigird su cumplimiento de acuerdo con
sus posibilidades.

EQUIPO DE RESIDENCIA

Siguiendo la Orden 21-11-2006 se formara el Equipo de Residencia.

1. Composicién del Equipo de Residencia:

- El responsable de la jefatura.

- Los docentes adscritos a la misma (si los hubiera).
- Los educadores.

- Los D.U.E.

- Los auxiliares técnicos educativos.

2. El Equipo de Residencia tendrd la responsabilidad de la elaboracién, desarrollo,
seguimiento y evaluacion de la programacion de actividades y de colaborar con los tuto-
res/as.

Ademas, tendréa otras funciones como:

a) Colaborar con la Jefatura de Residencia para decidir la ubicacion de los alum-
nos/as internos en la casita mas adecuada en cada caso particular.

b) Mantener, a principio de curso, una entrevista inicial con las familias de los alum-
nos/as internos.

c) Los Educadores y los ATEs, controlaran junto con el responsable de la Jefatura
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de Residencia la ropa y utensilios de aseo, asi como que esté debidamente mar-
cada con los numeros y letra que corresponda a cada alumno/a interno segun la
casita, habitacion y armario asighado. Asesorando a las familias para que marquen
adecuadamente la ropa.

d) Colaborar en la distribucién y agrupamientos de los alumnos/as en los comedores,
coordinados por el Jefe/a de Residencia.

e) Hacer parte de cualquier incidencia que suceda en horario de Residencia.

f) Colaborar con la Jefatura de Residencia en la elaboracion de la PGA y Plan de
Mejora de los Servicios de Residencia y Comedor Escolar y las propuestas para el
Plan de Mejora.

g) Otras funciones encomendadas por la Direccion del Centro dentro del ambito de
sus competencias.

3. El Equipo de Residencia se reunira con cardcter preceptivo al inicio de curso,
mensualmente y siempre que se considere necesario por el Jefe/a de Residencia o cuando
lo demanden un tercio de sus componentes.

COMISION DE RESIDENCIA

Componentes y funciones (Orden 21/11/2006) y Orden del 25 de Julio de 2016
Organizacioén y funcionamiento de los centros y unidades de educacion especial en Castilla
la Mancha. Capitulo X, Articulo 57.

Composicion:
-Director

-Jefe/a de Residencia
-Maestro/a
-Padre/madre

-Representante de personal de administracion y servicios y P.A.E.C. (personal no
docente)

- PTSC.

Funciones:

a) Informar la programacion y la Plan de Mejora de las actividades de la
residencia y de las actuaciones con el alumnado.

b) Proponer la distribucién de los recursos asignados.

C) Informar las normas de organizacion y funcionamiento.

d) Informar las necesidades de renovacién de instalaciones y equipamientos

de la residencia, asi como lo que respecta a su conservacion.
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RESIDENCIA ESCOLAR

Protocolo de actuacion ante desajuste conductual grave

b)

d)

f)

9)

Cuando un alumno/a tiene una crisis conductual en la Residencia Escolar, se sacaran de
la sala al resto de compafieros/as, y el adulto se quedard dentro o saldra, sin dejar de

vigilar al alumno/a con desajuste conductual.

El educador/a que esté con el alumno/a con desajuste conductual, lamara a enfermeriay

al ATE de la casita correspondiente.

Enfermeria valorara si debe administrarle la medicacién de rescate o no, si la tuviera.
Enfermeria comunicara a la familia o al tutor/a legal (con el movil del centro) en caso de

gue se haya administrado la medicacion de rescate.

Si tras un tiempo el alumno/a no se calma o si la crisis es muy grave, el personal de
enfermeria llamara a la familia o al tutor/a legal para venir a por él o valorar la
posibilidad de llamar al 112 inmediatamente. En caso de llamar a emergencias la familia
o tutor/a legal tiene el deber de personarse en el centro escolar para acompafar a su hijo/a

al servicio de urgencias.

Si una vez realizada la llamada al 112, la familia no se persona en el centro y los
sanitarios deciden el traslado del alumno/a al hospital, el ATE de la casita correspondiente
acompafara a éste/a en la ambulancia o en su caso una persona del equipo directivo, si se

encuentra en ese momento en la Residencia.

En el caso de que la ambulancia llegue al hospital y la familia o tutor/a legal no se
personen en urgencias o tarden mas del tiempo necesario en el desplazamiento desde

su domicilio, el centro educativo notificara a la policia la situacion para intentar resolverlo.

Si se produce la situacion descrita con anterioridad, el centro educativo podra abrir un

expediente de “Maltrato infantil en el entorno escolar” dirigido a Bienestar Social.
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TITULOIII

DERECHOS Y DEBERES

CAPITULO |

DE LOS ALUMNOS

16.

a. Las normas de convivencia en el Centro que regulan los derechos y deberes
del alumno deben propiciar un clima de responsabilidad, de trabajo y de es-
fuerzo, que permita que todos los alumnos obtengan los mejores resultados
del proceso educativo.

b. La funcion de estas Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia
del Centro desarrolla, concreta y adapta los derechos declarados a las
especiales condiciones del Centro, a su Proyecto Educativo y a las
necesidades propias de la edad y maduracion personal de los alumnos.

c. Los objetivos que se pretenden conseguir con estas Normas son potenciar la
autonomia del Centro en la definicioén de su régimen de convivencia, suprimir
aquellas sanciones que conlleven la pérdida del derecho a la evaluacion
continua del alumno y establecer un régimen especial para la correccion
rapida de aquellas conductas que perjudiquen gravemente la convivencia en
el Centro.

Seccioén 12
Derechos de los alumnos

17.

a. Todos los miembros de la Comunidad Educativa estan obligados al respeto
de los derechos que se establecen en estas Normas de Organizacion y
Funcionamiento

b. El ejercicio de sus derechos por parte de los alumnos implicara el
reconocimiento y el respeto de los derechos de todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

18.
Los alumnos tienen derecho a recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo
de su personalidad.

Teniendo en cuenta las diferentes capacidades individuales y el ritmo de aprendizaje,
los alumnos/as tienen derecho a:

- Ser respetados.

59



- Recibir las atenciones adecuadas a sus necesidades.
- Recibir una educacién que posibilite el mayor desarrollo que cada uno sea capaz
de alcanzar.
- Integrarse y participar activamente en la vida social y cultural del Centro, atendiendo a
las caracteristicas del alumnado.
- A ser ayudados y supervisados por el personal del Centro a cuidar y utilizar
correctamente los bienes, muebles e instalaciones.

-Desarrollar su afectividad, su capacidad de relacion con los demés, su autonomia
personal y social...

19.

a. Laigualdad de oportunidades se promovera mediante:

a) La no discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo, capacidad econémica,
nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por
discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social.

b) El establecimiento de medidas compensatorias que garanticen la igualdad real y
efectiva de oportunidades.

b. El Centro desarrollara las iniciativas que eviten la discriminacion de los
alumnos, pondréa especial atencion en el respeto de las normas de convivencia
y establecera planes de accion positiva para garantizar la plena integracion de
todos los alumnos del Centro.

20.

a. Losalumnos tienen derecho a que su rendimiento y evaluacion escolar lo sean
con plena objetividad.

b. A fin de garantizar la funcion formativa que ha de tener la evaluacion y lograr
una mayor eficacia del proceso de aprendizaje de los alumnos, los tutores y
docentes mantendrdn una comunicacién fluida con las familias o tutores
legales en lo relativo a la valoracion sobre el aprovechamiento académico de
los alumnos y la marcha de su proceso de aprendizaje, asi como acerca de
las decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

c. Atal efecto, se establecera una hora semanal para visita de padres/madres o
tutores legales. Una vez al trimestre el tutor/a citara a los padres/madres y/o
tutores y se celebrara una reunion general de aula, donde el tutor/a informara
del rendimiento del alumno/a entregando el Boletin Informativo. Para facilitar
la comunicacién de familias procedentes de fuera de la localidad, se procurara,
cuando la organizacion interna lo permita, facilitar un horario en que puedan
ponerse en contacto telefénico con el tutor/a. (Recreo.)
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a. Todos los alumnos tienen derecho a recibir orientacion escolar y profesional
para conseguir el maximo desarrollo personal, social y profesional, segun sus
capacidades, aspiraciones o intereses.

b. Se cuidara especialmente la orientacién profesional de nuestros alumnos. Se
fomentara la Formacion en Centros de Trabajo u otras modalidades que
dispongan las autoridades educativas.

22.

Todos los alumnos tienen derecho a que su actividad académica se desarrolle en
las debidas condiciones de seguridad e higiene, asi como también, con unas condiciones
espaciales dignas (luz, temperatura, espacio...)

23.

Todos los alumnos tienen derecho a que se respete su integridad fisica y moral y su
dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en ningun caso, de trato vejatorio, degradante
0 que suponga menosprecio de su persona. Tampoco podran ser objeto de castigos
fisicos o morales.

24.

El Centro estara obligado a guardar reserva sobre toda aquella informacién de que
dispongan acerca de las circunstancias personales y familiares del alumno. No obstante,
el Centro comunicard a la autoridad competente las condiciones que puedan implicar
malos tratos para el alumno o cualquier otro incumplimiento de los derechos establecidos
por las leyes de proteccion de los menores. (Falta de atencion familiar, abandono o
incumplimiento de los deberes de proteccion...)

25.

Los alumnos tienen derecho a percibir las ayudas precisas para compensar posibles
carencias de tipo familiar, econémico y sociocultural, de forma que se promueva su
acceso a los distintos niveles educativos. A tal efecto, el Centro mantendra relaciones
con otros servicios sanitarios, sociales, educativos, para informar y asesorar a las familias
y atender asi las necesidades de los alumnos, especialmente los mas desfavorecidos
social y econ6micamente.

26.

Cuando no se respeten los derechos de los alumnos o cuando cualquier miembro
de la comunidad educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el érgano
competente del Centro (Comision de Convivencia) adoptara las medidas que procedan
conforme a lo dispuesto en la legislaciéon vigente, previa audiencia de los interesados y
consulta, en su caso, al Consejo Escolar del Centro.
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Seccidn 22

27.

Teniendo presentes las caracteristicas individuales, de acuerdo con sus posibilidades

y capacidad, tendran el deber de:

a) Respetar las Normas de Organizacion, Funcionamiento y de Convivencia del
Centro.

b) Respetar al personal del Centro y a sus iguales.

c) Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al
desarrollo de los planes de estudio.

d) Cumpliry respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del
Centro.

e) Seguir las orientaciones del profesorado y del Personal de Atencion Educativa
Complementaria respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido respeto y
consideracion, asi como permanecer en el aula y en las diferentes dependencias
del Centro.

f) Respetar el trabajo de sus compafieros.

28.

Los alumnos deben respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas
y morales, asi como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la
comunidad educativa.

29.

Los alumnos no discriminaran a ningn miembro de la comunidad educativa por
razén de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.

30.

Los alumnos respetardn en funcién de sus posibilidades, el Proyecto Educativo o
el caréacter propio del Centro, de acuerdo con la legislacion vigente.

31.

Los alumnos cuidaran y utilizaran correctamente los bienes, muebles y las
instalaciones del Centro, y respetar las pertenencias de los otros miembros de la
comunidad educativa.

32.

Los alumnos participaran en la vida y funcionamiento del Centro.
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CAPITULO II

DE LOS DOCENTES Y DEL RESTO DEL PERSONAL

Seccion
Derechos

33.

Los Docentes / as, dentro del respeto a la Constitucién, a las Leyes y a las Normas
de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del Centro, tienen garantizada la libertad
de ensefianza. El ejercicio de la misma deber& orientarse a promover, una formacién
integral de sus alumnos, adecuada a sus necesidades educativas especiales.

34.

Son derechos de los docentes los siguientes:

a)

b)

d)

h)

Pertenecer al Claustro con voz y voto.

Participar en los diversos 6rganos de gestion del Centro.

Desempeniar los cargos de los 6rganos unipersonales y érganos colegiados de
acuerdo con la legislacion vigente.

Tener garantizado el derecho de reunion, siempre que no se perturbe el desarrollo
normal de las actividades docentes de acuerdo con la legislacién.

Impartir las ensefianzas con las técnicas que considere mas adecuadas,
siguiendo las orientaciones pedagogicas actuales.

A desarrollar sus clases en clima de orden y disciplina, sin ser interrumpido
durante el desarrollo de las mismas por personas ajenas al Centro escolar.

Utilizar todos los medios materiales de que disponga en el Centro para fines
docentes.

A gque se respete su horario, para recibir a los padres, segun la forma y hora que
se haya fijado en la programacion.

Ser informado de los acuerdos adoptados en las sesiones del Consejo Escolar y
de cuanta informacién pedagdgica o profesional se reciba en el Centro.
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Seccion
Deberes

35.

36.

b)

Ademads, seran derechos de todo el personal del centro:

a)

b)

f)

Al respeto de comparieros, alumnos, padres y personal del Centro.

A no recibir agresion fisica o moral por parte de ningiin miembro de la comunidad
educativa o la discriminacion por nacimiento, raza, sexo, capacidad econémica,
nivel social, condiciones politicas, morales o religiosas, asi como por
discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas o cualquier otra condiciébn o
circunstancia personal o social.

A un clima de convivencia favorable que permita desarrollar sus funciones.

A expresar libremente sus opiniones en todo lo referente al centro educativo.

A tener representacion en el Consejo Escolar.

A disponer de unas condiciones dignas para desarrollar su trabajo (luz, tempera-
tura, espacio, etc....)

Estar en condiciones adecuadas en cuanto a seguridad e higiene en el puesto
laboral.

Son deberes de los docentes:

Formar parte del Claustro y asistir a sus reuniones, asi como también a todas las
reuniones de 6rganos de Coordinacion Docente.

Tomar parte en los recreos siendo responsables de los alumnos, segun el horario
establecido.

Realizar las programaciones didacticas coordinandolas con los Equipos de Ciclo,
Unidad de Orientacion y Jefatura de Estudios.
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d) Llevar a cabo la evaluacion continua, notificando a las familias la evolucién de sus

hijos/as

e) Participar en los Proyectos de Investigacion que previamente hayan sido aprobados

f)

por el Claustro de Docentes.

Participar en Cursos de Formacion para adaptarse a los huevos métodos de trabajo.

g) Desempenar los cargos propuestos por la Direccion o el Consejo Escolar. Previo

acuerdo con el interesado.

h) Adaptar a las condiciones peculiares de su clase el desarrollo de los programas

)

37.

escolares, utilizando los métodos necesarios y aceptables para sus alumnos, asi
como los textos y material de ensefianza, dentro de las normas generales dicta- das
por la Consejeria de Educacion.

Informar a los padres/madres del rendimiento de sus hijos/as (Boletin Informativo
de Notas, visitas...)

Contactar con las familias ante la ausencia a clase de sus hijos/as.

Ademas, seran deberes de todo el personal del centro:

a) Asistencia puntual y asidua al Centro, debiendo justificarlo en caso contrario.

b) Cumplir las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia del Centro
en la medida que les afecte. Su incumplimiento sera notificado a los Organismos
responsables, para que actien en consecuencia.

c) Cooperar con la Direccion y los Docentes del colegio en la programacion y
realizacion de actividades.

d) Coordinacion con los demas docentes, a fin de lograr una acciéon armonica del
Centro en su labor formativa.

e) Cualesquiera otras que les sean encomendadas reglamentariamente.
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CAPITULO 1l

DE LOS PADRES

38.

Al margen de la gestion que los Padres/Madres por medio del A.M.P.A. puedan ejercer
en el Centro con caracter individual, les corresponden unos derechos y deberes.

39.

Son derechos de los padres:

a) A serrespetados por toda la Comunidad Escolar.

b) A la educacion adecuada a las necesidades de su hijo/a

c) A que su hijo/a reciba el tratamiento especifico (medicacion o tratamientos
especificos) existente en el Centro que le haya sido prescrito por el especialista
correspondiente.

d) Dialogar con los Docentes/as en los dias y horas sefialados en la Programacion
General Anual (P.G.A), asi como, cuando lo soliciten (previa peticion de cita).

e) En casos de urgencia seran atendidos previamente por el Jefe/a de Estudios o
Director/a.

f) Ser electores y elegibles al Consejo Escolar y asi poder participar en la gestion
educativa del Centro.

g) Participar y promover actividades educativas a través de la A.M.P.A.

h) Recabar informacién sobre el proceso educativo de sus hijos/as en los términos
gue determina la ley.

i) Conocer toda la Normativa por la que se organiza el Centro.

j) Ser atendidos por el personal del Centro al formular las iniciativas, sugerencias
y/o reclamaciones que estimen oportunas.
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40.

k)

t)

Utilizar las instalaciones del Centro para reunirse, siempre que se comunigue con
antelacién suficiente y no se entorpezca el normal funcionamiento del mismo.

Conocer los menus cuando su hijo/a utilice el Servicio de Comedor

Recibir la informacién referente a las incidencias o pequefios accidentes que
hayan podido afectar a su hijo/a durante su estancia en el Centro.

Conocer el estado de salud de su hijo/a durante su estancia en el Centro.

Estar informados sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Residencia,
cando su hijo asista al Centro en régimen de internado.

Recibir informacion sobre las actividades complementarias y extracurriculares.

Acudir al Centro cuando lo considere necesario, respetando los horarios lectivos
de los alumnos/as

Recibir la informacion referente a la evaluacion de su hijo/a cuando la Normativa
existente lo establezca.

Colaborar en la organizacion de actividades de formacion dirigidas a pa-
dres/madres.

Cualquier otro derecho que les reconozca la Ley.

Son deberes de los padres:

a)

b)

Compartir con los Docentes y el Personal de Atencion Educativa Complementaria
la responsabilidad de la educacion de sus hijos/as.

Evitar toda critica negativa delante de sus hijos/as.

Acudir a cuantas llamadas les hagan los profesionales del Centro, concernientes
a la evolucion escolar de sus hijos/as.

Informar sobre cualquier aspecto significativo referente a su hijo/a, que pueda
influir en el proceso educativo de éste.

67



e) Dejar y recoger a sus hijos/as con puntualidad, no entrando en las aulas para
evitar la distorsién en el trabajo diario. En el caso de que el alumno/a no haya sido
recogido del centro, con un margen de 1 hora desde la finalizacion del periodo
lectivo, la Direccidbn comunicara esta situacion a la policia, para que el alumno/a
guede bajo su custodia.

Cuando los alumnos/as lleguen al centro acompafiados de padres/madres o
tutores legales (sin utilizar el servicio de transporte), respetaran el horario del
Centro y la obligacion de los mismos es de dejarlos dentro del centro (hall) y el
personal correspondiente se encargara de su custodia, sino es asi, no se les
permitira la entrada.

f) No enviar a sus hijos al colegio estando enfermos o con algun tipo de elemento
de contagio (fiebre, pediculosis, varicela, sarampion...). En caso contrario, el

Equipo Directivo se encargara de avisar a la familia para que sea recogido en el menor
tiempo posible.

g) Informar sobre el estado de salud de su hijo/a, facilitando los informes médicos,
psicolégicos, y aportando el tratamiento y medicacion.

h) Avisar y justificar las faltas de asistencia de sus hijos/as.

i) Procurar que los alumno/as asistan al centro en condiciones optimas de aseo e
higiene personal.

En caso contrario o de reincidencia, este asunto se derivara a la P.T.S.C. del centro.

j) Informar al Centro sobre enfermedades padecidas que el Tutor/a y la D.U.E.
deban conocer. Se adjunta protocolo ante posibles enfermedades en el centro, a
propuesta del servicio de D.U.E:

PROTOCOLO POSIBLES ENFERMEDADES DEL ALUMNADO:

En los colegios de Educacion Especial nuestro alumnado tiene mayor riesgo de contagio
de enfermedades por no ser capaces de realizar medidas higiénicas eficaces.

Hablar, toser, estornudar, tocar a personas y objetos, estar en contacto con saliva, orina o
heces es algo que no se puede controlar en algunos de nuestros alumnos por sus
caracteristicas especiales.

Por todo esto es necesario un Protocolo de Actuacion ante la sospecha o confirmacion de
enfermedades contagiosas en el colegio. Debe estar recogido en la normativa interna del
centro, y se debe dar a conocer a los padres de alumnos que se comprometeran a
respetarlo y cumplirlo.

Ante todo, el sentido comun debe dictar “cuando” los padres no deben llevar a sus hijos al
colegio, no sélo por el posible contagio, sino también por el bienestar de sus hijos.

Ante la sospecha de cualquier sintoma de enfermedad contagiosa, como gripe,
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conjuntivitis, gastroenteritis, etc., o cualquier enfermedad que curse con fiebre, diarrea, o
vomitos, el alumno permanecera en su domicilio y los padres informaran al centro.

De acuerdo con la informacién facilitada por la consejeria de Sanidad de la Junta de
Comunidades de Castilla la Mancha, los alumnos con las siguientes enfermedades
transmisibles, permaneceran en su domicilio como minimo el tiempo referido, a no ser que
exista informe médico que lo amplie:

COVID-19: el tiempo que establezca la autoridad sanitaria.

VARICELA: al menos 5 dias después de la aparicion de la erupcion

SARAMPION: al menos 5 dias de la aparicién de la erupcion.

RUBEOLA: 7 dias después de aparecer la erupcion.

PAPERAS: 9 dias después de aparecer inflamacion ganglionar.

ESCARLATINA: 24 horas después de iniciar el tratamiento.

GASTROENTERITIS: 1 dia después del ultimo episodio diarreico o de vomito
CONJUNTIVITIS: 2 dias desde el inicio del tratamiento

TOSFERINA: 5 dias después de iniciar el tratamiento

PEDICULOSIS: permanecera en su domicilio hasta el dia siguiente al tratamiento
Otras enfermedades: Como la gripe, la Hepatitis A, neumococo, deberan ser
controladas por profesionales médicos y tener en cuenta la prescripcion en cuanto
a los dias que deben permanecer en casa hasta que desaparezca el proceso in-

Si los padres no cumplen estas normas establecidas, supondra una falta grave
para la convivencia en el centro y la direccion tomara las medidas oportunas que
considere necesario.

En el caso de un alumno escolarizado en la residencia sera el Servicio de
Enfermeria el encargado de valorar la necesidad de guardar reposo en su
domicilio.

k) Facilitar, siempre, la medicacién y/o recetas correspondientes para atender co-
rrectamente a su hijo/a y autorizar por escrito su administracion por el Centro.

Aportar, la siguiente documentacion:
- Copia de informes médicos.

- Tarjeta sanitaria.
- Cartilla de vacunas.
- Prescripciébn médica del tratamiento.

Toda la documentacion anterior serd tratada con caracter confidencial, quedan-
do custodiada en el Centro por el Servicio de Enfermeria.

[) Las familias de los alumnos/as internos/as deberan desplazarse con sus hijos y
custodiarlos durante el trayecto hasta ser entregados a los profesionales del
Centro, y de igual forma, recogerlos en el centro cuando corresponda (Fin de
semana, puentes, vacaciones...etc.)

m) Hacerse cargo rapidamente de su hijo/a, en caso de enfermedad grave u
hospitalizacion, bien en el Centro, bien en el Hospital.

69



t)

Aportar, si su hijo/a precisa tratamiento de Fisioterapia, el informe de prescripcion
del especialista correspondiente.

Comprar a sus hijos/as el material necesario o solicitar becas en caso de no
disponibilidad econémica.

Proporcionar a su hijo/a el material de uso personal (ropa, pafiales, utiles de aseo)
gue en funcién del régimen de asistencia y de las necesidades individuales solicite
el Centro.

Recoger a su hijo/a, al finalizar el horario lectivo, en los lugares establecidos por
las rutas del transporte escolar.

Asistir al Centro cuantas veces sea requerido, asi como contestar a cartas o
facilitar la informacion y/o documentos que se le soliciten con referencia a la
escolarizacién de su hijo/a.

Comunicar al Centro las variaciones en los datos de localizacion familiares
(domicilio, direccion, teléfono,)

Respetar al Personal del Centro y atenerse a las Normas de Convivencia. -

Colaborar en la organizacion de actividades de formacién dirigidas a
padres/madres.

La familia o tutor legal, al inicio de curso autorizara por escrito la participacion de
su hijo/a en la realizacién de las actividades extracurriculares y complementarias.

En todas estas actividades, las familias o tutores legales se comprometen a

abonar los posibles gastos que las mismas generen.
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DECRETO DE AUTORIDAD DEL PROFESORADO

Capitulo |

e Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.
1. Este Decreto tiene por objeto el desarrollo y aplicacion de la Ley 3/2012, de 10 de mayo,
que reconoce la autoridad del profesorado no universitario y establece las condiciones
basicas de su ejercicio profesional.
2. Este Decreto serd de aplicacion a los centros docentes no universitarios de la
Comunidad Auténoma de Castilla- La Mancha, debidamente autorizados, que impartan
alguna de las ensefianzas contempladas en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion.
3. El @&mbito escolar al que afecta este Decreto se entendera no soélo referido al propio
centro, sino a cuantas actividades y servicios educativos que requieran la presencia del
profesorado

e Articulo 2. Finalidad.

Este Decreto tiene por finalidad establecer el conjunto de conductas contrarias o grave-
mente atentatorias y medidas educativas, correctoras, aplicables por los centros educativos
en aquellas actuaciones del alumnado y demas miembros de la comunidad educativa que
constituyan un menoscabo de la autoridad del profesorado, de forma que se garantice el

respeto y la proteccién de dicha condicién a los mismos.
Capitulo Il
Régimen disciplinario en los centros educativos.

e Articulo 3. Marco normativo.
1. Este Decreto establece la homogeneizacion de las medidas educativas correctoras o
disciplinarias, asi como de las conductas que atenten contra la autoridad del profesorado,

para que todos los centros, ante el mismo acto o hecho, tengan la misma respuesta.
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2. De conformidad con lo establecido en el articulo 124 de la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, la Ley 3/2012, de 10 de mayo, y el Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la
Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, los centros docentes elaboraran sus normas
de organizacién, funcionamiento y convivencia, entre las que figuraran las que garanticen
el cumplimiento del plan de convivencia, las cuales habran de ajustarse a lo establecido en
este Decreto.
3. En el caso de identidad entre las conductas contrarias a las normas organizacién,
funcionamiento y convivencia del centro y del aula, descritas en los articulos 4y 5, y las
recogidas en el Decreto 3/2008, de 8 de enero, se aplicara preferentemente el régimen
establecido en este Decreto.

e Articulo 4. Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado.
1. Seran objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las normas de
organizacion, funcionamiento y convivencia, del centro y del aula que menoscaben la
autoridad del profesorado en el ejercicio de su labor profesional docente y que los alumnos
realicen dentro del recinto escolar o fuera de él, siempre que sucedan durante el desarrollo
de actividades comprendidas en el &mbito establecido en el articulo 1 de la Ley 3/2012, de
10 de mayo.
2. Las normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de los centros y de las aulas,
asi como sus planes de convivencia, contemplaran las conductas a las que se refiere el
apartado 1 como conductas que atentan contra la autoridad del profesorado v,
especialmente, las siguientes:
a) La realizacion de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben,
impidan o dificulten el desarrollo normal de las actividades de la clase o del centro. En todo
caso, quedaran incluidas las faltas de asistencia a clase o de puntualidad del alum- nado
gue no estén justificadas, y todas aquellas faltas que por su frecuencia y reiteracién incidan
negativamente en la actividad pedagogica del docente. Quedaran excluidas aquellas faltas
no justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad social no imputables al propio
alumnado.
b) La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.
c) El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres o
tutores la informacion relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por el
profesorado del centro, limitando asi la autoridad de los mismos, en los niveles y etapas
educativos en que ello fuese responsabilidad directa del alumnado, sin detrimento de la
responsabilidad del profesorado en su comunicacién con las familias o de las propias
familias en su deber de estar informadas del proceso de ensefianza y aprendizaje del

alumnado.
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d) El deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como cualquier
otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad docente,
causado intencionadamente por el alumnado.

e Articulo 5. Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado.

Las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia de los centros y de las aulas,
asi como sus planes de convivencia, contemplaran como conductas que atentan grave-

mente a la autoridad del profesorado las siguientes:

a) Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al profesora-
do y alteren gravemente el normal funcionamiento de la clase y de las actividades
educativas programadas y desarrolladas por el Claustro.
b) La interrupcién reiterada de las clases y actividades educativas.
c) El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para su salud
y su integridad personal, por parte de algin miembro de la comunidad educativa.
d) Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el
profesorado, particularmente aquéllas que se realicen en su contra por sus circunstancias
personales, econémicas, sociales o educativas.
e) La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos que estén en
el marco de la responsabilidad del profesorado.
f) La introduccion en el Centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas
para la salud y la integridad personal del profesorado.
g) Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un menos-
cabo de la autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.
h) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la
valoracién y el andlisis de los motivos de tal incumplimiento, podra agravar o atenuar la
con- sideracién de la conducta infractora y, en consecuencia, matizar las medidas
educativas correctoras.
i) El grave deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como
cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad
docente, causado intencionadamente por el alumnado.
e Articulo 6. Medidas educativas correctoras.
1. Las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia recogeran, ademas de las
medidas correctoras a que se refiere el Capitulo 11l del Decreto 3/2008, de 8 de enero, y
para las conductas descritas en el articulo 4, las siguientes:
a) La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por
un tiempo minimo de cinco dias lectivos.
b) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del centro, por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de

un mes.
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¢) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo maximo de
cinco dias lectivos, a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la
conducta infractora.

d) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho de
asistencia al mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de diez dias
lectivos, con sujecién a lo establecido en el articulo 26.d. del Decreto 3/2008, de 8 de enero.
El plazo empezara a contarse desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la
conducta infractora.

2. Ademas, para las conductas infractoras gravemente atentatorias descritas en el articulo
5 se recogeran las siguientes medidas:

a) La realizacién de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del alumnado, por
un tiempo minimo de diez dias lectivos y un maximo de un mes.

b) La suspension del derecho del alumnado a participar en determinadas actividades ex-
traescolares o complementarias, que se realicen en el trimestre en el que se ha cometido
la falta 0 en el siguiente trimestre.

c¢) El cambio de grupo o clase.

d) La suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un periodo superior
a cinco dias lectivos e inferior a un mes, a contar desde el dia en cuya jornada escolar se
haya cometido la conducta infractora.

e) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un maximo
de quince dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo 26.d del Decreto 3/2008,
de 8 de enero. El plazo empezara a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya
cometido la conducta infractora.

3. Para la aplicacion de las medidas correctoras, el profesorado afectado contara con el
apoyo Yy la colaboracion del equipo directivo y, en su caso, del resto de docentes del centro.
4. Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro
suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o
implique humillacion o riesgo de sufrir determinadas patologias para la victima, resultaran
de aplicacion, segun los casos, las siguientes medidas:

a) El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefianza
obligatoria.

b) La pérdida del derecho a la evaluacién continua.

c) La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no
obligatorias.

5. Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegacion de la persona titular
de la direccién, por cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en
el supuesto del parrafo a) del apartado 1 y por la persona titular de la direccion del centro

en los demds supuestos del apartado 1 y del apartado 2.
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Las medidas educativas correctoras previstas en el apartado 4 se propondran, en nombre
del centro, desvinculando la responsabilidad del profesor, por la persona titular de la
direccion al Director Provincial de Educacion, Cultura y Deportes, quien resolvera previo
informe de la Inspeccién de educacion. Contra la resolucién dictada se podra interponer
recurso de alzada en el plazo de un mes ante la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacion, de conformidad con lo establecido en los articulos 114 y 115 de
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas

y del Procedimiento Administrativo Comun.
Articulo 7. Eficacia y garantias procedimentales.

1. Para la adopcion de las medidas correctoras previstas en este Decreto, para las
conductas recogidas en el articulo

5, sera preceptivo, en todo caso, el trdmite de audiencia al alumnado responsable y sus familias
ante el equipo directivo; sin perjuicio de la adopcion de las medidas cautelares

correspondientes. El profesorado responsable de las tutorias debera tener conocimiento
en todos los casos.

2. Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas correctoras
seran inmediatamente ejecutivas.

e Articulo 8. Prescripcion.
1. Las conductas contrarias a las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia
del centro y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben transcurrido
el plazo de dos meses a contar desde la fecha de su comision.
2. Las conductas contrarias a las Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia
del centro y del aula que atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben
transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comision.
3. Las medidas correctoras establecidas especificamente en el articulo 6 prescriben en los
siguientes plazos a contar desde su imposicion:
a) Las recogidas en el apartado 1 a los dos meses.
b) Las recogidas en los apartados 2 y 4, a los cuatro meses.
4. En el computo de plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

e Articulo 9. Facultades del profesorado.
1. Segun el articulo 5.1, de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, los hechos constatados por el
profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozaran de la
presuncion de veracidad.
2. El profesorado afectado, en funcion de los derechos reconocidos en el articulo 3 de la
Ley 3/2012, de 10 de mayo, podra:
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a) Ejercer su autonomia para tomar decisiones y aplicar medidas disciplinarias de acuerdo
con las normas de convivencia establecidas.
b) Solicitar colaboracién de otros docentes, del equipo directivo y demas miembros de la
comunidad educativa en la aplicacion de las medidas correctoras, segun se recoge también
en el articulo 6.3.
¢) Hacer que padres o representantes legales del alumnado respeten y hagan cumplir las
normas establecidas por el centro, en el ambito de su responsabilidad familiar y de
colaboracion con el centro educativo.

Articulo 10. Graduacion de la culpa, responsabilidad y reparacién de dafios.
1. Conforme a las normas de organizacion y funcionamiento de los centros, el profesora-
do que vea menoscabada o lesionada su autoridad, podran tener en cuenta, en el momento
de proceder a la calificaciébn y correccion de las conductas lesivas, circunstancias
atenuantes o agravantes, de acuerdo con lo previsto en el articulo 20 del Decreto 3/2008
de 8 de enero.
2. Las medidas que se apliquen con caracter corrector deberan ser proporcionales a la
naturaleza y a la gravedad de los hechos cometidos y han de tener siempre un valor
educativo contribuyendo, en cualquier caso, a la mejora de la convivencia en el centro.
3. Entodo caso, las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia de los centros
pueden establecer aquellos casos en los que la reparaciéon de los dafios causados pueda
ser sustituida por la realizacion de tareas que contribuyan a la mejora del centro, de sus

actividades y funcionamiento.

4,
Capitulo Il

Medidas de apoyo al profesorado.
e Articulo 11. Apoyo y asesoramiento administrativo al profesorado.
1. A los efectos de lo dispuesto en el parrafo c) del articulo 8 de la Ley 3/2012, de 10 de
mayo, y con el objeto de dar respuesta a las situaciones de conflicto escolar en las que
pueda verse implicado el profesorado de los centros y demas miembros de la comunidad
educativa, se crea la Unidad de Atencion al Profesorado, como una unidad administrativa
con las funciones de proteccion, asesoramiento y apoyo al profesorado, que atendera cada
caso de forma individual en funcion de la problematica que se plantee, asesorando y
poniendo en conocimiento del afectado las acciones concretas que se deban emprender.
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TITULO IV

PERSONAL ADSCRITO AL CENTRO

CAPITULO |

FUNCIONES DEL PERSONAL

SECCION 18
PERSONAL DOCENTE

Adscripcién, derechos, deberes, permisos, licencias, sanciones, horarios, segun la
normativa vigente.

Del Profesorado en general

Son funciones del profesorado, ademas de las reflejadas en el (Art. 46 del RD. de
26/1/96), y en el Decreto 92 las siguientes:

a) Atender al grupo de alumnos/as del aula al que estan adscritos y realizar las
actividades programadas, coordindndose con Jefatura de Estudios y Orientacion
para trabajar los apoyos ordinarios en funcion de las caracteristicas y necesidades
especificas de los agrupamientos.

b) Asegurarse de que los alumnos/as nunca estan solos en el aula, por lo que, si
tienen que salir de ella se lo comunicaran al ATE correspondiente, y no saldran
de ella en tanto no pase el ATE.

c) Realizar la vigilancia de los recreos de acuerdo con el lugar, turno, dias y hora-
rio establecido por la Jefatura de Estudios y aprobado por el Claustro. En dias de
inestabilidad atmosférica seran los encargados de decidir, con el mejor criterio
posible, el lugar para realizar el patio.

d) Acompafiar y recoger a sus alumnos/as al aula de los especialistas cuando asiste
el grupo completo con el apoyo de un ATE, si es necesario.

e) Acompafary recoger a su grupo de alumnos/as al recreo, cuando suene el timbre
correspondiente.

f) Para aquellas aulas que por las caracteristicas de sus alumnos/as precisen ayuda
en los desplazamientos, la Direccion del Centro dispondra los apoyos necesarios,
siempre que sea posible.

g) Recibir a los alumnos/as en el aula a la hora del comienzo de la jornada escolar.
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h)

k)

P)

Permanecer en el aula con el grupo de alumnos/as hasta que suene el timbre de
salida correspondiente y acompafarlos, al hall (externos) y a los comedores
(mediopensionistas e internos) ayudados por los A.T.E.s

Informar a la Jefatura de Estudios, mediante los Partes de Incidencias, de aquellas
situaciones relacionadas con alguno de los alumnos/as que sea necesario resefiar
y dejar constancia escrita.

Asistir a las reuniones de Equipo de Ciclo en el dia y hora establecido.

Comunicar las dificultades o problemas de Organizacion y Funcionamiento,
referidas a los alumnos/as de su grupo, al Coordinador/a del Equipo de Ciclo para
gue las transmita a la Jefatura de Estudios y si procede a la Comisién de
Coordinacién Pedagodgica.

Comunicar al Equipo Directivo las dificultades que necesitan una solucion urgente
0 puntual y que no deben o0 no pueden esperar a que se retna la Comision de
Coordinacién Pedagdgica.

Controlar la asistencia de los alumnos/as de su grupo a los servicios individua- les
o de grupo en el dia y horario reflejado en los cuadrantes.

Velar por el cumplimiento de las Normas de Organizaciéon y Funcionamiento
establecidas en el Centro para todos los sectores.

Realizar las reuniones, con el grupo de padres/madres de alumnos/as de su aula,
gue marca la legislacion vigente.

Dedicar una hora semanal (la establecida en la PGA) para atencion a los
padres/madres de los alumnos/as.

Coordinarse con otros profesionales del Centro que intervengan en el proceso
educativo y/o de aprendizaje de los alumnos/as.

En caso de ausencia, prevista con antelacion, cuando esta coincida con el dia que
le corresponda turno de recreo lo cambiara con otro profesor/a.
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s) Realizar las actividades con los alumnos/as fuera del Centro, atendiendo a los
siguientes criterios (teniendo en cuenta las instrucciones correspondientes de la
autoridad en materia sanitaria y educativa):

- Estaran recogidas en la PGA de modo general.

- Se comunicara con antelacion a la Jefatura de Estudios.

- Si se va a utilizar la furgoneta del Centro, se avisard al Secretario con la
suficiente antelacion.

- Se procedera como en el punto anterior si se necesita apoyo de otro personal.

t) Los alumnos/as que participen en la actividad tendran firmada la autorizacion
paterna/materna o tutorial.

u) Utilizar la Biblioteca, asi como el aula multisensorial u otras dependencias
ajustandose a los horarios y criterios establecidos. Trabajar los criterios de uso de
las pizarras digitales o paneles interactivos (en C.C. P, Ciclo, Equipo Directivo)
tanto en espacios comunes como en las aulas, adecuando los recursos
informaticos de las mismas, asi como los programas didacticos necesarios para
realizar el mejor aprovechamiento de estos medios.

v) Solicitar el material fungible y didactico en el modo y tiempo establecido.

w) Otras funciones encomendadas por la Direccién del Centro dentro del &mbito de
sus competencias.

x) Posibilidad de permanecer en la misma aula los tutores todos los afos
(principalmente cuando se coincide en el mismo ciclo, etapa) para no estar
cambiando el material a principio de curso, teniendo en cuenta que siempre se
priorizara la ubicacién del grupo de alumnos atendiendo a sus caracteristicas
especiales.

De los Docentes Especialistas en General.

i. Realizar la vigilancia de los recreos de acuerdo con el lugar, turno, dias
y horario establecido por la Jefatura de Estudios y aprobado por el
Claustro.

ii. Atender alos alumnos/as, tanto del Centro como los de escolarizacion
combinada, segun el horario establecido.

ii. Coordinarse con los tutores de cada uno de los alumnos/as del Centro.

iv. Dedicar una hora semanal (la establecida en la PGA) para la atencién
a los padres/madres de los alumnos/as.

v. Participar en los desplazamientos de los alumnos/as siempre que, por
Organizacién y Funcionamiento, la Direccion del Centro lo considere
necesario.

vi. Otras funciones encomendadas por la Direccion del Centro dentro del
ambito de sus competencias.

Del Especialista de Audicién y Lenguaje (A.L)

a) Confeccionar los horarios de Audicion y Lenguaje de los alumnos/as conjunta-
mente con la Jefa de Estudios, con el asesoramiento de orientacion.

b) En base a la dotacion de maestros de A.L. de que se disponga, y respetando los
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criterios de la normativa vigente, el equipo de especialistas decidird en
coordinacién con el Equipo de Orientacibn y Apoyo la organizacion de la
respuesta educativa que se da a los alumnos.

c) La atencion individualizada al alumnado con deficiencias auditivas significativas y
muy significativas o con trastornos graves de la comunicacion asociados a
lesiones cerebrales o alteraciones de la personalidad.

d) La atencién al alumnado con cualquier tipo de problema a nivel de comunicacién,
habla o lenguaje.

e) Formar parte de los equipos docentes para trabajar coordinadamente en el
desarrollo global del alumno.

f) La orientaciony coordinacién con el profesorado en la programacion, desarrollo y
evaluacion de programas de estimulacion del lenguaje y en la elaboracion de los
P.T.

g) La coordinacion entre los especialistas de audicidn y lenguaje para aunar criterios
de actuacién y con orientacion.

h) Asimismo, tendran como mision participar y asesorar, junto con el Tutor y el resto
de Especialistas, en la elaboracién y posteriores actualizaciones de los distintos
documentos del Centro dentro de su respectiva area: P.T. Proyecto Educativo
(PE), ...

i) Formar parte del Equipo de Orientacion y Apoyo

j) Otras funciones encomendadas por la Direccién del Centro dentro del &mbito de
sus competencias.

CRITERIOS A SEGUIR POR PARTE DE LOS/AS ESPECIALISTAS DE A Y L DEL CEE
ELOY CAMINO EN CUANTO A LAS FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO.

OPCION 1: FALTAS PUNTUALES.

EBO YPFTVA: Se consultara al tutor o tutora si precisa algun tipo de apoyo en la sesion
y Si no es asi se utilizara la sesion para preparacion de material.

OPCION 2: FALTAS FRECUENTES (NO CONTINUADAS).

EBO: Se atenderan a otros alumnos de esa aula. (Al alumno o alumna que mas falta le
haga).

PFTVA: Se reforzard a otro alumno de PFTVA sea o0 no de esa aula. Se tomara la decisiéon
entre el especialista, la orientadora y la JE.
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OPCION 3: FALTAS CONTINUADAS EN EL TIEMPO.

EBO YPFTVA: Se planteara la posibilidad de asignar las sesiones de Audicion y Lengua-
je a otro alumno distinto. EOA con JE.

Del Especialista de Educacion Fisica (E.F.), Musica (MU) y Religion (RE)

Son funciones propias del Especialista de Educacion Fisica, Musica y Religion
impartir docencia en su respectiva area segun los objetivos reflejados en su
Programacion Anual en consonancia con el Proyecto Educativo.

Asimismo, tendrdn como misién participar, colaborar, asesorar y coordinarse con el
Tutor y el resto de Especialistas, en la elaboracion y posteriores actualizaciones de los
distintos documentos del Centro dentro de su respectiva area: P.T., (global). Proyecto
Educativo de Centro (PE), ...

Otras funciones encomendadas por la Direccion del Centro dentro del ambito de
sus competencias.

Del Profesor Técnico de Formacién Profesional

Son funciones del Profesor Técnico de Formacién Profesional las siguientes:

a) La docencia en el ambito de P.F.T.V.A., segun el Taller correspondiente y el PT
del grupo. Deben coordinarse, para programar conjuntamente y transmitir toda la
informacion necesaria entre ambos profesionales, para ofrecer la mejor res-
puesta educativa al alumnado.

b) Evaluar e informar de los resultados individuales y grupales de su grupo de
alumnos en las coordinaciones con los diferentes profesionales.

Del Profesor Técnico de Formacion Profesional de Servicios ala Comunidad

Son funciones del Profesor Técnico de Servicios a la Comunidad las siguientes:

a) Colaborar con los servicios externos en la deteccion de necesidades sociales de
la zona y necesidades de escolarizacion del alumnado en desventaja.

b) Colaborar en la evaluacion psicopedagdgica y en la realizacion de las mismas
aportando criterios sobre la evaluaciéon del contexto familiar y social, y en su ca-
so, realizando dicho analisis.

c) Apoyo al centro en las acciones vinculadas a los procesos de elaboracion,
desarrollo, evaluacion y revision del Proyecto Educativo, asi como:
- Facilitar informacién sobre los aspectos relativos al contexto sociocultural
del alumnado.
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- Proporcionar informacién sobre los recursos existentes y las vias apropia-
das para su utilizacion, facilitando la colaboracion de los servicios de la

zonay el centro.

- Colaborar en la deteccion de indicadores de riesgo que puedan ayudar a
prevenir procesos o situaciones de inadaptacion social.

- Proporcionar informacion al profesor-tutor sobre aspectos familiares y
sociales de los alumnos/ a con necesidades socioculturales.

- Facilitar la acogida, integracién y participacion de los alumnos en situacion
desfavorable, colaborando con tutores y familias.

- Participar, en coordinacién con el orientador/ a, en el establecimiento de
unas relaciones fluidas entre el centro y las familias.

d) Proporcionar criterios para que la accion tutorial y el plan de orientacion
académica y profesional atiendan a la diversidad social y cultural del alumnado,
facilitando la acogida, integracion y participacion del alumnado, asi como la
continuidad de su proceso educativo y su transicion a la vida adulta.

e) Proporcionar criterios, en colaboracion con los departamentos didacticos, equipos
de ciclo y el claustro de docentes, para la planificacion y desarrollo de las medidas
de flexibilizacién organizativa y de adaptacion del curriculo necesario para ajustar
la respuesta educativa a las necesidades del alumno.

f) Actuar como mediador/ a entre las familias del alumnado y el profesorado, pro-
moviendo en el centro educativo actuaciones de informacion, formacion y
orientacion a las familias y participando en su desarrollo.

g) Colaborar en el desarrollo de programas formativos dirigidos a las familias, junto
con el AMPA del colegio, (asi como Escuela de Padres y Madres, proyectos,
actividades, etc.).

h) Participar en la elaboracién de los programas de seguimiento y control del
absentismo de los alumnos, siguiendo la Orden 09-03-2007 de la Consejeria de
Educacion y Ciencia y de Bienestar Social.

i) Velar, conjuntamente con el Equipo Directivo, para que el alumnado tenga ac-
ceso Yy utilice los recursos del colegio, ordinarios, complementarios y facilitar la
obtencién de otros recursos que incidan en la igualdad de oportunidad (becas,
subvenciones, ayudas).

j) Otras funciones encomendadas por la Direccion del Centro dentro del &mbito de
sus competencias

Del Orientador/a

Las funciones vienen marcadas por la Ley Orgéanica 3/2020, de 29 de diciembre,
LOMLOE vy por el Decreto 92/2022 de 16 de agosto por el que se regula la Orientacion
educativa y profesional en la Comunidad Autonoma de Castilla La Mancha.
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b)

Actualizar los Informes Psicopedagdgicos de los alumnos/as.

Realizar una valoracion inicial que se reflejara en el expediente individual de los

alumnos/as de nuevo ingreso, asi como, una valoracion y orientacion de los

alumnos/as que finalizan su escolaridad.

Colaborar con los tutores en la solucién de las dificultades planteadas por los
alumnos/as.

Colaborar con el personal de la Residencia en la solucién de las dificultades
planteadas por los alumnos/as.

Elaborar programas que permitan mejorar la conducta y dar solucién a las
situaciones planteadas por los alumnos/as.

Favorecer los procesos de madurez personal, social y profesional, de desarrollo
de la propia identidad y del sistema de valores, y de la progresiva toma de valores,
y de la toma de decisiones que el alumno ha de realizar a lo largo de su vi- da,
escolares, profesionales y laborales.

Prevenir las dificultades de aprendizaje y no sélo corregirlas cuando han llegado
a producirse, anticipandose a ellas y combatir el abandono del sistema educativo,
el fracaso y la inadaptacion escolar.

Colaborar en el ajuste de la respuesta educativa a las necesidades particulares
de todos y cada uno de los alumnos, adaptandola a sus capacidades, intereses
y motivaciones, mediante las oportunas adaptaciones curriculares y
metodoldbgicas y el asesoramiento en las medidas de atencién a la diversidad que
garanticen una respuesta educativa mas personalizada y especializada.

Prestar asesoramiento psicopedagogico a los diferentes érganos de gobierno y
de coordinacion docente de los centros educativos.

Asesorar a las familias en la practica educativa de sus hijos/as.

Colaborar en el desarrollo de la innovacion, investigacion y experimentacion como
elementos que redundan en una mejora de la calidad educativa.

Contribuir a la adecuada relacion e interaccion entre los distintos integrantes de
la comunidad educativa: profesorado, alumnado y familias, asi como entre la
comunidad educativa y su entorno, colaborando en los procesos organizativos y
de participacion.

Otras funciones encomendadas por la Direccion del Centro dentro del &mbito de
sus competencias.
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SECCION 22

PERSONAL NO DOCENTE

Su regulacién, funciones, derechos, deberes, permisos, bajas laborales, ausencias,
segun la Orden de 12 de mayo de 1989 y el Convenio Colectivo vigente en cada momento,
asi como la resolucion 08/07/2002

Se podran establecer acuerdos que no se opongan a lo expuesto en el parrafo
anterior y estén reflejados en las Normas Organizacién y Funcionamiento del Centro
aprobadas en el Consejo Escolar.

FUNCIONES DE LOS DISTINTOS COLECTIVOS

Personal no docente de atencién educativa complementaria

Del Fisioterapeuta

El especialista en Fisioterapia, en colaboracién con el resto del profesorado,
realizara con caracter prioritario la atencion individualizada al alumnado con necesidades
educativas especiales asociadas a deficiencias motoras permanentes significativas y muy
significativas asociadas o no a otra discapacidad. Son funciones mas especificas:

vii. La orientacién, en su caso, al profesorado y personal de atencion educativa
complementaria en la prevencion de dificultades motoras y en el desarrollo de
programas de habitos de salud asociados a la utilizaciébn de patrones motores y
posturales, de relajacion y autocontrol.

vii. El asesoramiento para la adquisicion, uso de materiales y ayudas técnicas de
acceso al curriculo.

iX. Atencion a padres/madres para escuchar sus demandas y trasladar la informacién
de las familias a los tutores de las reuniones y acuerdos establecidos.

Xx. Tratamiento, seguimiento y evaluacion de los protocolos aplicados, en
colaboracién con el médico especialista.

xi. Elaboraciéon de la PGA, Plan de Mejora de su Servicio y propuestas para el Plan de
Mejora.

xii. La realizacion de los informes anuales de los alumnos/as en los aspectos de su
competencia.
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Xii.

Xiv.

XV.

XVi.

XVii.

Proponer el alta de los alumnos/as de acuerdo con el especialista que prescribid
el tratamiento.

Solicitar a las familias la actualizacion periédica de los tratamientos de
Fisioterapia.

Colaborar con los tutores en la programacion individual de los alumnos/as en

aguellos aspectos que sean de su competencia.

El horario individual de cada alumno/a, lo establecera la Jefatura de Estudios con
los Fisioterapeutas conjuntamente, con el fin de poderlo coordinar con el resto de
los servicios.

Otras funciones encomendadas por la Direccién del Centro dentro del ambito de
sus competencias

Del Diplomado Universitario en Enfermeria (D.U.E.)

Son funciones del Diplomado Universitario en Enfermeria (D.U.E.):

a)

b)

g)

Control y actualizacién del historial de enfermeria (incluyendo medicacion,
alergias, informes médicos, informes de enfermeria, tarjeta sanitaria, tarjeta de
vacunacion, y certificado de minusvalia), solicitando a las familias la pertinente
documentacién. Atencidon especial y control de los casos COVID-19, junto al
equipo directivo y resto de profesionales.

Administracion del tratamiento farmacoldgico segun la prescripciéon médica, tanto
la medicacion especifica de su patologia, asi como la propia de cuadros agudos.

Atencion asistencial urgente, siempre que se presente la situacién, a alumnado,
control de constantes vitales en casos de crisis epilépticas y observacién de
complicaciones, etc.

Atender las curas y pequefios accidentes que, a su criterio, no precisen traslado
a otro Servicio Médico. En caso de enfermedad, incluso leve, informaran a la
familia.

Realizar la campafia de fluorizacion con aquellos alumnos/as que sean capaces
en especial en Residencia.

Supervision diaria del comedor escolar y del recreo, respondiendo ante cualquier
situacion de urgencia sanitaria (atragantamiento...), vigilando asi mismo la
alimentacion e higiene del alumnado, asi como alimentacion de gastrostomias.
Cumplimentar los partes de incidencias en los casos necesarios (pequefios
accidentes, convulsiones...)
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h)

)

k)

P)

o))

Permanecer en el Centro en tanto haya alumnos/as. Su horario de descanso no
coincidira con el de recreo de los alumnos/as.

Realizar la PGA, la Plan de Mejora de su Servicio y propuestas para el Plan de Mejora.

Participar, junto con el/la Jefe/a de Residencia, Coordinadores de los ATEs y
Educadores en el aspecto alimenticio de las fiestas y salidas de la Residencia.

Participar en la elaboracion y/o modificacion de los menus, a ser posible, con el
asesoramiento de un Dietista o Endocrino. En caso de enfermedad leve que, a su
criterio, no precise traslado al domicilio familiar y que requiera una alimentacion
especial, lo comunicara al servicio de Cocina.

Proponer la adquisicién de material clinico-sanitario y velar por su mantenimiento
para el buen funcionamiento de su Servicio.

Asistencia a las reuniones de coordinacién con el profesorado y atencién a padres.

Realizacién de circulares informativas de enfermeria en temas como pediculosis,
vacunaciones, informes de salud de los nifios.

Informar y orientar sobre la adquisicion de habitos saludables en general.

Participar en los viajes y excursiones programadas por el Centro, desplazandose
con el grupo de alumnos/as siempre que su presencia se considere necesaria.

Colaborar en las actividades que programe el Centro y sean de su competencia.

Coordinacién con otros servicios sanitarios especificos, asi como el Centro
Regional de Salud Mental Infanto Juvenil de la localidad.

Colaboracién con el resto de profesionales del centro (Docentes, A.T.E.S, fisio-
terapeutas, departamento de orientacion, etc.)

Coordinacién con las familias y demas profesionales del centro mediante entre-
vistas personalizadas, para llevar a cabo el seguimiento integro del alumnado.

Realizar, conjuntamente, con otros profesionales, propuestas de actuacion con el
alumnado que, por motivos de salud, su vida corra peligro.

Otras funciones encomendadas por la Direccién del Centro dentro del &mbito de
sus competencias.
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Del Auxiliar Técnico Educativo (A.T.E.)

TAREAS EN HORARIO LECTIVO

a) Acompafaran a los alumnos/as hasta su aula después de la llegada de los
autobuses, donde deberan estar esperando los docentes.

b) Acompafiaran a los alumnos, junto a los docentes, en las salidas del aula:
- Los alumnos/as externos a los autobuses desde sus aulas.
- Los alumnos/as de media pension de sus aulas a los comedores, ayudan-
do al tutor cuando fuese necesario.

c) Colaboraran con los docentes/as en las entradas y salidas de los alumnos/as a
los recreos.

d) Colaboraran, segun el turno establecido anualmente, teniendo en cuenta las
necesidades de Organizacion y Funcionamiento, en el cuidado y vigilancia de recre- os.
Siempre con la presencia de, al menos, un profesor/a que sera el responsable.

e) Cuando les corresponda servicio de recreo, tomaran su tiempo de descanso en
el periodo inmediato anterior al mismo.

f) Cuando no les corresponda servicio de recreo, su tiempo de descanso coincidira
con el de recreo de los alumnos/as.

g) Se encargaran del aseo e higiene de los alumnos/as, de acuerdo con los turnos
establecidos cada curso y reflejados en la PGA.

h)  Se estableceran turnos, recogidos en cuadrantes en los que se distribuira la
atencion a las aulas y se facilitaran a todas ellas. Esta distribucion se revisard, al
menos, anualmente.

j) Incluso en el caso de los alumnos/as con autonomia en aseo e higiene, los ATEs
controlaran el desplazamiento de éstos a los aseos.

k) Acompafiardn y recogeran a los alumnos/as desde el aula de los especialistas
(Audicion y Lenguaje, Expresion Corporal y Musical, EF, Fisioterapia...) cuando no
sea el grupo completo.

[) Acompafaran y recogeran a los alumnos/as, junto con el profesor/a, desde el
aula de los especialistas de (Expresion Corporal y Musical, EF, Religion...) cuando se
desplace el grupo completo y que, por sus caracteristicas o nimero, sea preciso.
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m) Colaboraran, junto con el profesor/a, en las actividades extracurriculares y com-
plementarias dentro del horario laboral. Las excursiones y salidas fuera del horario
escolar seran voluntarias.

n) Vigilaran a los alumnos/as en las clases en ausencia del profesor, de manera
puntual y por el tiempo necesario.

o) Otras funciones encomendadas por la Direccion del Centro dentro del &mbito de
sus competencias.

TAREAS EN HORARIO DE COMEDOR Y TIEMPO DE OCIO

a) Los Ates atenderan a los alumnos de media pension en horario de comedor escolar
y a los alumnos internos en los horarios de desayuno, comida, merienda, cena y ocioy
tiempo libre.

b) Otras funciones encomendadas por la Direccién del Centro dentro del ambito de sus
competencias.

TAREAS EN HORARIO DE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARE

Atendiendo a las actividades extracurriculares que se desarrollen en el centro
(salidas, excursiones, viajes organizados, etc....) programadas en el centro, los
A.T.E.S realizaran las funciones propias de su categoria.

De acuerdo a las funciones contempladas en el Convenio, a la espera de la
especificacion del catalogo de funciones.

En el centro especificamos, las tareas que realizan para atender adecuadamente al
alumnado.

TAREAS A REALIZAR:

a) Limpiezay aseo del alumnado.
b) Acompafnamiento de los alumnos/as, junto a los tutores en las excursiones y
salidas que se realicen.

TAREAS EN HORARIO DE RESIDENCIA,

Finalizado el horario escolar, los A. T. E.s se ocuparan de:

a) Que los alumnos/as internos no estén solos en ningln momento.
b) Favorecer con las actividades de Residencia habituales, la mejora de la
autonomia de los alumnos/as.
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c) Colaborar con los Educadores/as y el Jefe/a de Residencia en las actividades
complementarias que se realicen.

d) Acompafar a los alumnos/as internos al comedor para darles la merienda y la
cena.

e) Planificar junto con ellla Jefe de Residencia y educadores/as y realizar las
actividades y salidas de los alumnos/as internos.

f) Formar parte del Equipo de Residencia (los coordinadores de los AT Es).

g) Llevar acabo, en funcion de la autonomia de los alumnos/as, el aseo e higiene.

h) Colaborar con los Educadores/as y el/la Jefe/a de Residencia, en la totalidad de
la jornada de los alumnos/as internos cuando no haya actividades lectivas y la Residencia
permanezca abierta (festivos, entre semana, tardes de septiembre y junio).

i) Permanecer atendiendo a los alumnos/as internos en las casitas durante la no-
che, vigilando su descanso.

i) En caso de ausencia del D.U.E del turno de noche y de enfermedad de un alum-
no/a, los ATEs del turno de noche, segun la urgencia de la situacion, arbitraran las medidas
oportunas para que el alumno/a reciba la necesaria atencion médica, poniéndose en
contacto con el 112 y avisando al equipo directivo si fuera necesario evacuar a al alumno/a
del centro para su atencién sanitaria.

k) Otras funciones encomendadas por la Direccion del Centro dentro del ambito de
Sus competencias.

COORDINADOR/A DE A.T.E.S (figura voluntaria)

La figura del coordinador/a de ATES no existe como tal en ninglln marco normativo. Se
crea en el centro previo acuerdo de la direccion del mismo con el colectivo con la finalidad
de hacer més fluidas las comunicaciones entre el colectivo y el equipo directivo.

Seran elegidos por y entre los ATEs del centro, y ejerceran el cargo semanalmente y
siempre de manera voluntaria.

FUNCIONES:

xviii. Colaborar con el Jefe/a de Residencia en la planificacion de las
actividades de Ocio y Tiempo Libre.

xix. Asistir a las reuniones del Personal de Atencion Educativa
Complementaria con el Equipo Directivo para llevar las propuestas de
mejora planteadas por su sector y transmitir las decisiones adoptadas.

xXx. En caso de ausencia de un A.T.E., reorganizar el sector.

xxi. En caso de ausencia de uno o més A.T.E.s. reorganizar los grupos de
alumnos/as en Residencia.

xxii. Establecer los turnos de recreo con el nUmero de personas asigna-
das, asi como reestructurarlos en caso de ausencia de algunas de
las personas de su sector que tenian ese servicio.

xxiii. Organizar los turnos del colegio los lunes y los de guardia de viernes
y vispera de festivos.

xxiv. Elaborar, de acuerdo con su sector, un turno extraordinario de aten-
cibn a alumnos/as para cuando, por circunstancias extraordinarias,
alguno de ellos/as no pueda llegar a su domicilio fuera de Albacete
(inundaciones, nieve)

xxv. Elaborar, de acuerdo con su sector, una lista de cambio de turno para
cuando se den, al mismo tiempo, las siguientes circunstancias:

- Falten méas de 2 A.T.E. por turno.

89



- La ausencia se prolongue mas de dos dias.
xxvi. Participar en la supervision de los menus.
xxvii. Facilitar informacién a las familias y al resto del personal con respecto
a los alumnos/as en los temas de su competencia.
xxviii. Colaborar con el Jefe/a de Residencia en el agrupamiento de alum-
nos/as en las casitas, comedor y actividades de la Residencia.
xxix. Elaborar un cuadrante con la distribucion de los A.T.E. por casitas.
xxx. En caso de urgencia o necesidad, consultado su sector, decidir qué
ATE debe acompafiar a los alumnos/as fuera del Centro,
acompafnando a alguna enfermera/o o miembro del equipo directivo si
fuera necesario, o0 en turno de noche, si la organizacion de las casitas
lo permite.
xxxi. Otras funciones delegadas por el Jefe/a de Residencia vy
encomendadas por la Direccién del Centro dentro del &mbito de sus
competencias.

Del Educador.

Su horario se reflejard en la PGA, y se establecera teniendo en cuenta las
necesidades de Organizacién y Funcionamiento. Los educadores desempafiaran su trabajo
en turnos de mafiana y tarde. Los viernes los educadores desarrollaran su trabajo en turno
de mafiana.

Los educadores tendran todas las tareas y responsabilidades propias de su
categoria profesional.

Entre sus funciones podemos destacar:

- Realizacion o participacion con el maestro en la programacion de actividades de
ocio y tiempo libre, responsabilizandose de su ejecucion y atendiendo al alumnado en estos
periodos, coordinacién y control de estudios en horario extraescolar, colaboracién en el
seguimiento del proceso educativo del alumno, facilitando el contacto entre el Centro y las
familias y todas aquellas de su especialidad.

- Permaneceran con los alumnos/as de Residencia en los tiempos en que éstos no
asistan a clase realizando actividades de: (Socializacién y desarrollo personal, talleres
educativos, excursiones, tiempo de ocio, atencidn en el Comedor en las diferentes comidas,
cuidado en los dormitorios, vigilancia del patio, etc.

- Formaréan parte del Equipo de Residencia.
- Los Educadores junto con la Jefe/a de Residencia organizaran y realizaran las
actividades de ocio y tiempo libre de los alumnos /as en régimen de internado.
- Otras funciones analogas encomendadas por la Direccién del Centro dentro del
ambito de sus competencias.
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CAPITULO II

ADSCRIPCION Y ORGANIZACION DEL PERSONAL

SECCION 18
PERSONAL DOCENTE

Del Profesor Tutor

La adscripcion de los tutores a una determinada etapa/ciclo o grupo-clase se
realizara atendiendo a la Orden 25/07/2016 (Articulos 17 y 18) y considerando los
siguientes criterios:

a) Las Etapas Educativas de nuestro Centro quedaran formadas por las siguientes
Etapas:
- Educacion Infantil (3 a 6 afios), un solo ciclo.
- Ensefianza Béasica Obligatoria (EBO 1, EBO 2y EBO 3), de 6 a 16 afios
- Programas de Formacién para la Transicion a la Vida Adulta (de 16 a 21
afos), con dos itinerarios: Capacitacion y Basica

- CRITERIOS PARA ESTABLECER EL ORDEN DE PETICION

1. Miembros del Equipo Directivo, siempre que sea hecesario elegir grupo, se elegira
al grupo que menos interfiera por la reduccion horaria.

2. Cualquier maestro/a definitivo que desee continuar voluntariamente en su mismo
ciclo y con su mismo grupo.

- Se considera el mismo grupo cuando no existe ningin cambio con respecto al
curso pasado, es decir, se mantienen los mismos alumnos/as.

3. Maestros/as definitivos/as en el Centro. (antigledad en el centro). Para maestros
con la misma antigliedad en el centro, se utilizara en primer lugar la antigtiedad en
el cuerpo y si persiste la igualdad se tendra en cuenta la nota de Oposicion.

4. Maestros/as definitivos/as nuevos en el Centro. Piden primero los que tenian aqui
su plaza y estaban en Comisién de Servicio. (Antigiiedad en el cuerpo). Con la
misma antigiiedad en el Cuerpo (Nota de Oposicion).

5. Se procurara que los tutores repitan con el grupo de alumnos que tenian el curso
anterior, aunque no sea el grupo completo.

Orden de peticion de funcionarios docentes no definitivos (segin marque la
normativa vigente o las normas de funcionamiento de principio de curso):

1° Suprimidas/os en el centro.

2° Desplazadas/os en el centro.

3° Suprimidas/os en otras localidades

4° Desplazadas/os en otras localidades

5° Concursillo. Elegiran primero los docentes de mayor antigiledad en el cuerpo y, en
egundo lugar, los de mayor nota de oposicion
6° Provisionales

7° Comisiones de servicio:

7.1 Comision por cargos electos.

7.2 Comisiones humanitarias:

- Enfermedad grave.

“WVVVYY
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- Discapacidad.

- Enfermedad propia y enfermedad de un familiar.

- La comision por violencia de género no sera publica.
7.3 Comision de servicios de conciliacion

8° Funcionarios en practicas

9° Reingresados

100 Interinos

Si hubiese dos personas en la misma situacion, tendria preferencia la de mayor antigle-
dad en el centro, después en el cuerpo y por ultimo nota de oposicion.

En caso de conflicto, serd el Director quién proponga la adscripcion de un tutor a
una determinada etapa, ciclo o curso (grupo-clase), a propuesta del Jefe/a de Estudios.

OBSERVACIONES:

- Encaso de ausencia justificada el dia de adscripcién a tutorias, el interesado
delegara su eleccién en un miembro del Equipo Directivo

- Los especialistas se adscribiran siguiendo, al igual que los tutores, el orden
de antigiedad en el Centro. Se elegird ciclo siempre que se atienda un
namero adecuado de alumnos y sesiones.

Excepcionalmente, el Equipo Directivo podrd alterar la asignacién de tutorias por
razones justificadas que se consideren beneficiosas para el alumnado.

El protocolo de acogida a seguir con el profesorado nuevo que se incorpora a lo largo del
Curso:

Jefatura de estudios organiza la acogida del nuevo docente durante las dos
primeras sesiones del dia de la incorporacion, aportando la documentacion necesaria. Y
posteriormente se incorporara a su aula, taller.

Establecer que los diferentes tutores puedan permanecer en su misma aula afo tras afio,
mientras se mantengan similares condiciones, respetando los siguientes criterios para el
buen funcionamiento del centro:

e Las/os alumnas/os de Educacion Infantil y EBO 1y EBO 2. deben permanecer en
el pasillo de la planta de abajo (aulas 1 a la 8) donde se encuentran actualmente,
asi como aquellos grupos de P.F.T.V.A Bésica, que, por las caracteristicas
especiales del agrupamiento, requieran estar en este mismo pasillo.

e Las/os alumnas/os de P.F.T.V.A. Capacitacion, deben estar en su respectivo pasillo
de talleres (excepto el alumnado de jardineria, por falta de espacio).

e Las/os alumnas/os de E.B.O 3 y algun grupo de otros niveles y etapas (E.B.O
2 o P.F.T.V.A Capacitacion) permaneceran en el pasillo de arriba, siempre que
las condiciones lo permitan.
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SECCION 22

PERSONAL NO DOCENTE DE ATENCION EDUCATIVA COMPLEMENTARIA

Fisioterapeutas.

En cuanto a la adscripcion de los fisioterapeutas al grupo de alumnos, ésta se
realizara teniendo en cuenta la antigiiedad en el centro, si bien, se permanecera con el
mismo grupo, un minimo de dos afios si la terapia o tratamiento asi lo aconsejan,
pudiendo haber variaciones en casos excepcionales que seran estudiadas conjuntamente
con el Equipo Directivo y siempre pensando en el beneficio del alumnado.

En base al Dictamen de Escolarizacién y al Informe del Médico especialista el ser-
vicio de fisioterapia valorara la relacién del alumnado a atender y el horario de los mismos
e informara para coordinarse con el Equipo de Orientacién y Apoyo.

Diplomado Universitario en Enfermeria (D.U.E.)

Organizacién del trabajo:

Este servicio consta de tres especialistas que cubren las 24 horas del dia en turnos
de mafana, tarde y noche de lunes a jueves. El viernes solamente realiza sus tareas el
turno de mafnana.

Su plan de actuacion, asi como sus funciones quedan reflejados en el Articulo 62
del presente documento.

Auxiliar Técnico Educativo (A. T. E.S)

Organizacion del trabajo:

a) Los turnos de trabajo cubriran las 24 horas. (Turnos de mafiana, tarde y noche).
Excepcionalmente y por cubrir mejor las necesidades del Centro, se realiza un turno de
mafiana de apoyo (Especial).

b) Los turnos seran rotativos, respetando los contratos especificos que pudieran
existir.

c) Se contempla, asi mismo, la posibilidad de cambios de turno por un nimero de
dias, siempre que se respete el nimero de ATEs por turno y lo permita la
Organizacién y Funcionamiento del Centro y Residencia.
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d) Se estableceran turnos de Ates de mafiana para atender el lunes al alumnado
residente que llega antes del horario lectivo al centro, asi como los viernes al finalizar
el horario de comedor por si hubiese algun retraso en la recogida de algun alumno.

e) La composicién de los diferentes turnos, asi como la distribucion de los alum-
nos y ATESs por casitas, se reflejara anualmente en la PGA.

f) Colaboraran en las actividades complementarias y extraescolares programadas
por el Centro y Residencia.

El numero de ATEs que participaran apoyando y/o realizando las actividades y
salidas estara en funcién de:

El nimero de alumnos/as que toman parte.

Las caracteristicas de los alumnos/as.

Las necesidades de Organizacién y Funcionamiento.

Disponibilidad de personal.

En el caso de ausencias se llevara a cabo un reparto de tareas, priorizando las
necesidades basicas de los alumnos con menor autonomia. Participaran también en las
reuniones del EOA y pertenencia al mismo.

COORDINADOR/A DE ATESs (puesto voluntario)

a.- Serdn elegidos semanalmente entre los compafieros procurando que exista un
coordinador en turno de mafiana y siempre que sea posible, otro en turno de tarde.

b.- Su horario sera el correspondiente a su sector.

c.- Participaran en todas las reuniones que por su contenido asi lo requiera.

CAPITULO Il
SUSTITUCION DEL PERSONAL

SECCION 12
PERSONAL DOCENTE Del Profesor
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Las vacaciones, permisos y licencias se regularan segln la normativa vigente,
tramitandose ante los Servicios Periférico de Educacién segun el Manual de
Procedimientos de Gestion de Recursos Humanos en materia de vacaciones, permisos
y licencias.

DISTRIBUCION SOLICITUD DIAS ASUNTOS PARTICULARES:

- Las peticiones de los asuntos particulares se regiran por la normativa
vigente.

SUSTITUCION DEL PROFESORADO:
CRITEROS A SEGUIR:

Las sustituciones en caso de ausencia justificada de un tutor/a, se realizaran en el
orden que a continuacion se especifica, en cualquier Etapa Educativa:

Para las sustituciones del personal, a modo de resumen, se establece que primero se
contara con los docentes de guardia, después los docentes especialistas de audicion y
lenguaje, seguidos de los docentes que tienen coordinacién y por ultimo se procedera al
reparto de alumnos. Jefatura de estudios realizard la organizacién de las sustituciones
atendiendo a la disponibilidad de profesionales, realizando algunas aclaraciones al
respecto:

a) Personal Docente que se encuentra en disposicion de asistencia a alumnos/as,
dentro del horario lectivo, siguiendo el cuadrante elaborado por la Jefatura de
Estudios. El tutor que prevea su propia ausencia con antelacién, debera
establecer el plan de trabajo para los dias que vaya a estar ausente en el centro.

b) Si hay mas ausencias que docentes de guardia, maestros de A.L y maestros en
hora de coordinacion, se procedera a repartir a los alumnos, en base a la
propuesta de reparto de alumnado que, desde los distintos ciclos o niveles, se
presente al equipo directivo del centro.

c) Se priorizard la sustitucion de jornada completa sobre la que se produzca
cuando los docentes tengan que ausentarse durante algun/os periodo/s.

d) Siempre que falte un especialista y no tenga su hora libre, la guardia la realizara
el tutor o tutora y le contara como sustitucién en esa franja horaria.

Criterios para repartir alumnos/as en el caso de no poder atenderlos con el profe-
sorado disponible:

1° Para el reparto de alumnas/os cuando existan mas de dos ausencias del
profesorado, se seguiran los criterios establecidos en el nivel para la distribucion de los
alumnos/as por cada aula por nivel, segun los documentos que los coordinadores han ido
facilitando a Jefatura de estudios.

Para ello a lo largo del mes de septiembre y primera quincena de octubre los niveles se
reuniran para establecer los criterios en el reparto de los alumnos/as en las distintas aulas
para todo el curso, que los coordinadores entregaran en Jefatura de Estudios.

2° El reparto de alumnos/as por las aulas debe ser conocido por todos los
especialistas del nivel para que puedan recogerlos cuando les toque la sesion
correspondiente.
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3° El/la alumno/a repartido realizara el horario del grupo con el que se encuentra.

Si el nimero de alumnos a repartir en el nivel es mayor que las unidades se repartirdn en
la etapa correspondiente.

1°.- Si la ausencia del profesorado se produce en la Etapa Educativa de Educacion Infantil
y Educacion Bésica Obligatoria (EBO). EBO 1y EBO 2 los alumnos/as se reparten en las
aulas correspondientes a ambas etapas educativas.

2°.- Sila ausencia del profesorado se produce en la Etapa Educativa de Educacién Basica
Obligatoria (EBO). EBO 3, los alumnos/as se reparten en las aulas correspondientes a
esa etapa educativa o nivel.

3°.- Si la ausencia del profesorado se produce en la Etapa Educativa de Educacion
Postobligatoria, los alumnos/as se reparten en las aulas correspondientes a cada
itinerario diferenciado:

- PFTVA Capacitacion.
- PFTVA Basica

OBSERVACION: El Jefe/a de Estudios (junto al coordinador de ciclo) sera el responsable
de la distribucién de los alumnos/as teniendo en cuenta siempre, que el reparto sea lo
mas justo y equitativo posible, contando con la colaboracion de los profesionales para
distribuir a cada alumno en el grupo que le corresponda.

SECCION 22

PERSONAL NO DOCENTE DE ATENCION EDUCATIVA COMPLEMENTARIA Y
PERSONAL LABORAL

Fisioterapeutas.

Cuando se dé una ausencia de uno de los Fisioterapeutas, los alumnos/as
atendidos por éste, permaneceran en el aula con su Tutor, en espera que llegue la
sustitucién del mismo.

Ante los problemas de seguridad que puedan encontrarse en diferentes ambitos el
alumnado con dificultades motoricas, se establece el siguiente

PROTOCOLO:

Desde el Servicio de Fisioterapia se considera necesario establecer un protocolo de
actuacion ante determinadas situaciones que afecten al alumnado con dificultades
motoricas.

Debe estar recogido en las NCOF (Normas de Organizacion, Funcionamiento y
Convivencia del centro) y darse a conocer a los padres a través de una circular a principio
de curso, ratificAndose la obligatoriedad de su cumplimiento.
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PROTOCOLO DE ACTUACION:

A) Cuando se programe una actividad de salida del centro, se debe tener en cuenta
que aquellos alumnos que tengan dificultades motéricas en su sedestacion,
bipedestacién o deambulacidén se deben cumplir las siguientes premisas:

1.- Consultar a su fisioterapeuta, cudél seria la mejor forma de desplazamiento del
alumno donde prime su seguridad.

2.-Consultar a la familia.

3.-En caso de que se considere necesario el uso de silla de ruedas, andador sera
el tutor quien previamente solicite a la familia dichos medios para garantizar su
estabilidad postural y su seguridad.

4.-En caso de que la familia no facilite dichos medios, el alumno debe permanecer
en el centro escolar, sin poder realizar dicha salida o actividad.

B) Los alumnos usuarios de silla de ruedas deben venir al colegio, tanto si usan o
no transporte escolar, con las condiciones de mantenimiento e higiene de la misma
en condiciones 6ptimas. Debe prevalecer la seguridad del alumno en todo
momento. En caso contrario, se llamard a la familia desde direccion, jefatura o
tutoria para solventar la situacion lo antes posible.

C) Tras intervenciones quirtrgicas, hospitalizaciones o revisiones médicas de es-
pecialistas, deben aportarse al centro los informes médicos pertinentes.

En caso contrario, se podra suspender el apoyo de Fisioterapia hasta que se aporte
la documentacién que se solicita ya que la ausencia de ésta informacion

puede conllevar un riesgo en la intervencion sobre el alumno por parte de los
miembros de la comunidad educativa.

D) El alumnado motorico usuario del transporte escolar, debe cumplir las siguientes
consideraciones:

Se debe respetar el angulo de inclinacion y basculacion de la silla ya que la
modificacion del mismo conlleva un perjuicio para alumno, pudiendo acarrearle
graves problemas en su contencion.

Se debe supervisar que el nifio lleva colocadas todas sus medidas de seguridad
(chalecos, cinchas en pelvis y tobillos, bandejas posturales y cabeceros)

Diplomado Universitario en Enfermeria (D.U.E.)

Las ausencias sin sustitucién inmediata se cubriran por la enfermera que se
encuentra en el turno de noche. Se solicitara la cobertura de dichas plazas a la Di-
reccion Provincial de Educacion.
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Del Auxiliar Técnico Educativo

Se efectuaran los siguientes cambios de turno por ausencia de los ATEs:

- Sifaltan 1 0 2 ATES, el resto de los de su turno cubriran su ausencia.

- Sifaltan 3 0 mas ATEs de un mismo turno, a partir del segundo dia, 1 ATE
0 mas del otro turno, pasara a cubrir las ausencias.

Del Educador

Cuando se dé la ausencia de uno/a de los dos educadores/as sea imprevisible y puntual, se designara
un A.T.E para prestar apoyo al educador de servicio. En caso de ausencias de larga duracién se seguira
el procedimiento de solicitud a la Delegacién Provincial para la correspondiente sustitucion.

CAPITULO IV

Su horario se reflejard en la PGA, y se establecera teniendo en cuenta las necesidadesde
Organizacién y Funcionamiento

Funciones, adscripciones y sustituciones del Personal de Administracion y Servicios

Articulo 75. De los Ordenanzas

Su horario se reflejara en la PGA, y se establecera teniendo en cuenta las necesidades
de Organizacién y Funcionamiento.

Ademas de las funciones recogidas en el VIII Convenio Colectivo para el personal laboral,
son competencias de los Ordenanzas las siguientes:

a) Se ocuparan del manejo de la megafonia, de la alarma y de la centralita del
teléfono. El uso de la megafonia vendra determinado por situaciones con caracter de
urgencia, asi como las entradas y salidas del centro u otras que el Equipo Directivo
considere oportunas.

b) Facilitaran al personal ajeno al Centro informacion sobre donde y a quién dirigirse.

¢) Recogeréan los recados y/o avisos telefonicos.

d) Avisaran al personal docente y/o laboral de las llamadas telefonicas de caracter
personal, en caso de urgencia.

e) Realizaran la totalidad de las fotocopias y llevaran un registro.
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f) Controlaran el acceso al Centro o dependencias de éste.
g) Verificaran que las puertas y ventanas estén cerradas al finalizar la jornada.

h)  Se ocuparan de abrir las puertas de acceso al comienzo de la jornada de mafiana
y tarde.

i) Abrirdn las puertas de acceso a los patios de recreo.

i) Se ocuparan del encendido y apagado de luces y calefaccion.

k)  Se ajustard su horario, cuando por necesidades de Organizacién y Funciona-
miento, sea necesario.

[) Facilitaran la informacién y orientacion necesaria al publico, en las mejores
condiciones posibles.

m) Anotar en el Libro de Registro, con la colaboracion de los ATES que recepcionaran
o acompafaran al alumnado, cuando un alumno/a fuera de los periodos lectivos y en
horario no habitual es recogido y qué persona lo hace. Esta informacién debera ser puesta
en conocimiento del Jefe/a de Estudios y del tutor/a correspondiente. En el caso de no
reconocer a la persona, no se entregara el alumno/a e inmediatamente se notificara el caso
a la direccién del Centro.

n) El/la ordenanza en turno sera el encargado de utilizar la maquinaria relacionada
con las siguientes funciones:

Reproduccion/copia (FOTOCOPIADORA)

Plastificado (PLASTIFICADORA)
Encuadernado = (ENCUADERNADORA)
GRAPADORA

o) El/la ordenanza en turno sera el encargado de realizar recados dentro y fuera
del centro educativo: correos, entidades bancarias, recogida y entrega de mate-
riales, colocacién de notificaciones/hojas informativas en los tablones de
anuncios, entrega de cartas al alumnado, entrega de documentos al personal
docente y no docente,etc.

p) Otras funciones encomendadas por la Direccion del Centro dentro del ambito de
sus competencias.

Ordenanza de noche

a) Su horario se establecera y se ajustara dependiendo de las necesidades de
Organizacién y funcionamiento.

b) Se ocupard de la vigilancia de las dependencias exteriores e interiores del
Centro, asi como de los enseres.
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c) Verificara que las puertas permanezcan cerradas durante la noche y quitaran la
llave de seguridad antes de que se incorpore el personal cuyo horario comienza a las 8
horas.

d) Controlara el dispositivo de alarma (conexién, desconexion, zonas), responderan
a la llamada de la Central de Alarmas si ésta se disparara y, si es necesario, avisaran a la
policia.

a) Se ocupara del encendido de luces y calefaccion, si fuera necesario.

Otras funciones encomendadas por la Direccion del Centro dentro del ambito de sus
competencias.

Articulo 76. Del Oficial 2° Administrativo/a

Su horario se reflejara en la PGA, y se establecera teniendo en cuenta las necesidades
de Organizacion y Funcionamiento.

a) Se ocupara del Registro de documentos y del manejo de archivos y ficheros.

b) Facilitard los documentos del Registro, archivos o ficheros que le solicite el Equipo
Directivo.

c) Se ocupara de reproducir los documentos oficiales del Centro que le encomiende
el Equipo

Directivo: Plan de Mejora y Plan de Mejora, PGA, PEC, Estadillos, Oficios, Partes de
Faltas de Personal, escritos, cartas,

d) Colaborara con la AMPA reproduciendo los documentos o cartas que le
encomienden, referentes a sus funciones en el Centro.
e) Gestion de becas (en colaboracion con la P.T.S.C.), preinscripcién y matricula de
alumnos/as

b) Elaborara las listas de alumnos/as, régimen, aulas, rutas de transporte..., con
los datos facilitados por el Equipo Directivo.

d) Colaborar en el registro, organizacion y entrega de material fungible al profesorado.

Otras funciones encomendadas por la Direccion del Centro dentro del &mbito de sus
competencias
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Articulo 77. Del Gobernante/a

Su horario se reflejara en la PGA, y se establecera teniendo en cuenta las necesidades
de Organizacion y Funcionamiento.

a) Se ocupara de facilitar y controlar los productos necesarios para el buen
funcionamiento de los

Servicios de Costura, Lavado, plancha y limpieza.

b) Se ocuparéa de la organizacién del trabajo de los sectores reflejados en el punto
anterior.

c) Organizara, en caso de ausencia de alguna de las personas de estos sectores, de
la distribucion equitativa del trabajo entre el resto de personas de Costura, Lavado, Plancha
y Limpieza.

d) Se ocupara de facilitar y controlar los alimentos y productos necesarios para el
buen funcionamiento del Servicio de Cocina.

e) Colaborara en la confeccién del mend.

f) Se encargara de la peticion, recepcion, control de calidad/precio y variedad de los
alimentos y demas suministros.

g) Se ocupara de la custodia de los utensilios domésticos.

h)  Supervisara la distribucion del ajuar necesario en la Residencia y en todas las
aulas del Centro.

i)  Supervisara la distribucion de los productos de aseo e higiene que facilita el Centro
en todas las aulas y Residencia.

j) Periédicamente, contrastaréa la relacion calidad/precio de distintos proveedores de
un mismo producto, cambiando de proveedor si fuera conveniente, procurando siempre la
mejor calidad/precio.

k) Mantendra actualizado el inventario del material a su cargo.

m) Acompafamiento a los profesionales (desratizacion, desinfeccion, veterinaria...)
gue vengan a realizar el control del Centro.
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n) Velar por el cumplimiento de la normativa vigente de calidad de comedores
escolares.

Otras funciones encomendadas por la Direcciobn del Centro dentro del ambito de sus
competencias.

Articulo 78. Del Oficial de Mantenimiento

Su horario se reflejara en la PGA, y se establecera teniendo en cuenta las necesidades
de Organizacion y Funcionamiento.

a) Cuidara del buen estado del mobiliario, instalaciones y funcionamiento de los
equipos de su competencia.

b) Se ocupara de la puesta en servicio, conservacion, vigilancia y reposicion de
aparatos y dispositivos ordinarios de las instalaciones del Centro, equipo y mobiliario.

c) Controlaréa las reparaciones que se realicen en las instalaciones o en los equipos,
gue por su especializacion no pueda realizar personalmente, comprobando, una vez
finalizadas las mismas, si los materiales empleados son los que figuran en los albaranes y
el correcto funcionamiento.

d) Otras funciones encomendadas por la Direccion del Centro dentro del &mbito de
sus competencias.

Articulo 79. Cocineros/as

Su horario se establecera anualmente en turnos rotativos de mafiana y tarde.

a) Cubriran el Servicio en el horario comprendido entre las 8 horas de la mafiana y
las 22 horas de la noche.

b) Colaboraran en la elaboracion y/o revision del mena.

c) Se responsabilizaran de la correcta preparacion de los alimentos, de acuerdo con
los menus establecidos y con el horario fijado.

d) Seresponsabilizaran de la correcta preparacion de menus especiales, en caso de
enfermedad, cuando a criterio de los DUE sea necesario y bajo sus indicaciones.
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e) Deberan prever y solicitar a la Gobernanta los alimentos y productos necesarios
para el buen funcionamiento de su Servicio.

f)  Realizaran con autonomia los cambios de menu, en aquellas circunstancias que
bien por falta de algun producto esencial, bien porque detecten falta de calidad, bien por
causa justificada, sea conveniente.

g) Pondran en conocimiento de la Gobernanta o del Equipo Directivo la circunstancia
expuesta en el punto anterior.

h) Cumplirdn las normas de vestido, aseo e higiene necesarias a su Servicio.

i) Controlaran el buen estado de limpieza e higiene de todo el menaje, ajuar, equipos
e instalaciones de su Servicio.

j)  Controlaran, asi mismo, que ninguna persona ajena al Servicio manipule los
alimentos, ni antes ni después de cocinados.

k) Controlaran el estado del menaje y equipos, solicitando a la Direccién del Centro
su reparacion y/o reposicién cuando sea necesario.

) Cuando por circunstancias de Organizacién y Funcionamiento recepcionen
alimentos para uso diario (carne, pescado, fruta, pan...), comprobaran su calidad y peso,
comunicando a la Gobernanta o al Equipo Directivo cualquier deficiencia detectada.

m) Velaran porque la cantidad de alimentos que sirvan sea suficiente segun el n° de
alumnos.

n) ) En caso de ausencia de un/a ayudante de cocina, se determinaran las funciones
de los cocineros atendiendo a la normativa vigente para poder ofrecer el mejor servicio de
comedor posible en situaciones excepcionales y solicitando la cobertura de dichos puestos
a la Direccion Provincial de Educacion.

o) Controlar el acceso a las dependencias e instalaciones de la cocina de toda
persona ajena a la misma, salvo que presente la autorizacion correspondiente.

Otras funciones encomendadas por la Direccion del Centro dentro del ambito de sus
competencias.

Articulo 80. De los/as Ayudantes de Cocina
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Su horario se establecera anualmente en turnos rotativos de mafiana, tarde y/o

partidos en funcion de las necesidades de Organizacion y Funcionamiento.
b) Trabajaran a las 6rdenes de los/as cocineros/as, colaborando con ellos/as.

c) Se ocuparan de la limpieza de aquellos utensilios u elementos de la cocina que
estén dentro de sus funciones segun su categoria profesional.

d) En caso de ausencia de un/a de los cocineros/as, se determinaran las funciones
de los ayudantes de cocina atendiendo a la hormativa vigente para poder ofrecer el mejor
servicio de comedor posible en situaciones excepcionales y solicitando la cobertura de
dichos puestos a la Direccién Provincial de Educacion.

e) Velaran por el buen estado de limpieza e higiene ajuar, instalaciones y equipos de
cocina.

f) Cumpliran las normas de vestido, aseo e higiene necesarias en su Servicio.

g) Cuando por necesidades de Organizacion y Funcionamiento recepcionen
alimentos para uso diario (carne, pescado, pan, fruta...), comprobaran su calidad y peso,
comunicando a la Gobernanta o al Equipo Directivo, cualquier deficiencia detectada.

h) Colaborar en el despiece de carnes y pescados, asi como en el tratamiento de
alimentos en general.

Otras funciones encomendadas por la Direccion del Centro dentro del &mbito de
competencias.

Articulo 81. Del Personal de Servicios Domésticos (PSD).

Su horario, se establecerd anualmente en funcién de las necesidades
Organizacién y Funcionamiento.

a) Se ocuparan, de modo prioritario, del Servicio de Costura, Lavado y Plancha sin
prejuicio de que por necesidades de Organizacion y Funcionamiento puedan desempefiar
otros trabajos dentro de su mismo nivel y categoria. Se tendra especial atencion a las
funciones que realizaran debido a la situacién sanitaria que nos encontramos.
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b) Se ocuparan del lavado, plancha y costura del ajuar del Centro y de la ropa
personal de los alumnos/as internos.

c) Retirar y trasladar los residuos resultantes del tratamiento de alimentos al
contenedor con los medios adecuados.

e) Se ocuparan de recoger, de las zonas establecidas para aseo de los alumnos/as
en horario escolar del comedor, la ropa usada.

f) Repondran la ropa limpia en los armarios de los alumnos/as internos.

g) Velaran porque el lavado, costura y plancha de las ropas sea el adecuado.

h)  Velaran por el cuidado y trato correcto de las maquinarias y equipos de su servicio,
comunicando a la Gobernanta o al Equipo Directivo, cualquier deficiencia.

i) Repararan y/o confeccionaran, cuando sea necesario, ajuar del Centro.
i) Se ocuparéan del buen estado de limpieza de su Servicio.

k) Se ocuparan de la limpieza de las instalaciones, mobiliario y enseres del Centro.

[) Realizaran conjuntamente, todos los grupos, las limpiezas generales del Centro y
Residencia.

m) Anualmente se realizara la distribucion de las zonas de limpieza entre el personal
de este sector asignandole a cada persona una zona en concreto, o que no implicara que,
en caso de necesidad, esta distribucion pueda modificarse de modo temporal o por el resto
del curso.

n) Se ocuparan de reponer el ajuar limpio en las casitas y en el Centro.

o) Otras funciones encomendadas por la Direccién del Centro dentro del ambito de
sus competencias.

Articulo 82. Del conductor/a

Su horario se establecera anualmente en funcién de las necesidades de
Organizacién y Funcionamiento, teniendo en cuenta la Planificacion de Actividades de la
Residencia, Centro.
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a) Realizard el traslado y recogida de los alumnos/as internos del Centro a donde
corresponda, asi como a los Servicios Médicos, dentro de su horario.

b) Se ocupara del traslado de los grupos reducidos de alumno/as y del personal que
los acompalfie en las actividades programadas fuera del Centro.

c) Se ocupara del traslado de documentos oficiales del Centro a las distintas Admi-
nistraciones,

d) Recogera pedidos de los diferentes Servicios, pequefias compras y pagos Yy
realizard encargos necesarios para el buen funcionamiento del Centro.

e) Se ocupara del buen estado de conservacion y del mantenimiento de los vehiculos
del Centro.

f)  Otras funciones encomendadas por la Direccién del Centro dentro del &mbito de
sus competencias.
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TITULOV

NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA

Articulo 83.

Las normas de organizacion y funcionamiento, recogidas en el presente
Documento, concretaran los deberes de los alumnos, docentes y demas miembros de la
Comunidad Educativa y establecerdn las correcciones que correspondan por las
conductas contrarias a las citadas normas. Todo ello, de acuerdo con lo dispuesto en este
Titulo.

Articulo 84.

Los incumplimientos de las normas de organizacion seran valorados considerando
la situacion, las necesidades de los alumnos y las condiciones personales de los mismos.

Articulo 85.

b. Las correcciones que hayan de aplicarse por el incumplimiento de las normas
de organizacion tendran un caracter educativo y recuperador, deberan
garantizar el respeto a los derechos del resto de los alumnos y procuraran la
mejora en las relaciones de todos los miembros de la comunidad educativa.

c. En todo caso, en la correcciéon de los incumplimientos debera tenerse en
cuenta:

a) Ningun alumno podra ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion.

b) No podran imponerse correcciones contrarias a la integridad fisica y a la dignidad
personal del alumno. En caso de ser necesario e imprescindible el control fisico
del alumno para preservar su integridad fisica, la de los otros alumnos u otros
miembros de la comunidad educativa o de los materiales o instalaciones del
Centro, sera proporcionada y lo estrictamente necesario para este objetivo. El
Director/a o persona al cargo en ese momento, podra recabar la ayuda de la
policia, servicios sanitarios u otras instituciones segun la gravedad del caso.
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c) La imposicion de las correcciones previstas en este Reglamento respetard la
proporcionalidad con la conducta del alumno y debera contribuir a la mejora de su
proceso educativo.

d) Los 6rganos competentes para la instruccion del expediente o para la imposicién
de correcciones deberan tener en cuenta la situacién personal del alumno, su
déficit, la voluntariedad y la capacidad de autocontrol de su conducta, tanto en el
momento de decidir su incoacién o sobreseimiento, como a efectos de graduar la
aplicacion de la sancién cuando proceda.

e) Se tendran en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales del
alumno antes de resolver el procedimiento corrector. A estos efectos, se podran
solicitar los informes que se estimen necesarios sobre las referidas circunstancias
y recomendar, en su caso, a los padres 0 a los representantes legales del alumno,
o de las instancias publicas competentes, segun proceda, la adopcién de las
medidas pertinentes para corregir o paliar la conducta inadecuada que se juzgue.

Articulo 86.

d. Los alumnos que individual o colectivamente causen dafios de forma
intencionada o por negligencia a las instalaciones del Centro o a su material,
guedan obligados a restablecer el dafio causado o a hacerse cargo del coste
econdémico de su reparacién. Igualmente, los alumnos que sustrajeran bienes
del Centro, deberan restituir lo sustraido. En todo caso, los padres o re-
presentantes legales de los alumnos seran responsables civiles en los
términos previstos en las leyes.

e. La falta de asistencia a clase de modo reiterado puede provocar la
imposibilidad de la aplicacién correcta de los criterios generales de evaluacion
y la propia evaluacién continua. Aparte de las correcciones que se adopten en
el caso de las faltas injustificadas, se llevara a cabo, cuando proceda, el
Protocolo del Programa de Regional de Prevencion y control del Absentismo
Escolar, establecido en la Orden de 9 de marzo de 2007, de la Consejeria de
Educacion.

Articulo 87.

A efectos de la graduacion en la aplicacion de las sanciones:

f. Se consideraran circunstancias atenuantes:
a) El reconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta, teniendo siempre en
cuenta las caracteristicas del alumno/a.

108



b) La falta de intencionalidad o discernimiento.

g. Seran circunstancias agravantes:

a) La premeditacién y reiteracion.

b) Causar dafo, injuria u ofensa a profesionales, adultos o compafieros,
aprovechando la menor edad, menor condicién fisica o capacidad general.

Articulo 88.

Podran corregirse de acuerdo con lo dispuesto en este Titulo los actos contrarios
a las normas de organizacion del Centro realizados por los alumnos en el recinto escolar
o durante la realizacién de actividades complementarias o extraescolares. Igualmente,
podran corregirse las actuaciones del alumno que, aunque realizadas fuera del recinto
escolar, estén motivadas o directamente relacionadas con la vida escolar y afecten a sus
compafieros o a otros miembros de la comunidad educativa. También los que se realicen
en el transporte escolar, comedor e internado.

Articulo 89.

El Consejo Escolar del Centro supervisard el cumplimiento efectivo de las
correcciones en los términos en que hayan sido impuestas.

CAPITULO |

NORMAS DE ORGANIZACION DE LOS ALUMNOS

Las normas de organizacion que se exponen a continuacion tienen la finalidad de
conseguir un mejor funcionamiento de la comunidad educativa y favorecer la consecucion
de los objetivos que se propone. Al tiempo, nos sirve para organizarnos y regular todas las
actuaciones de los miembros de dicha comunidad educativa.

Seccion 12
En el Colegio en general

Articulo 90

Se consideran normas bésicas de organizacion en el Centro:
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a)

b)

Todos los alumnos deben estar en el Colegio a la hora de entrada establecida,
salvo en casos muy justificados. (visita médica...)

Cuando el alumno falte al colegio debera justificarlo a través de:

- Naotificacion por escrito de padres, madres, tutores/as.

c)

f)

h)

- Notificacion verbal por presencia de padres, madres, tutores/as.
- Naotificacion telefénica de padres, madres, tutores/as.

El alumnado no podra permanecer en el pasillo ni en las escaleras ni rampas
de acceso.

Todos los alumnos deberan tener un comportamiento correcto: (no empujar,
pegar, correr, gritar). En todos los espacios del Centro.

Durante el horario escolar no se podra abandonar el recinto escolar sin previa
justificacion presentada por los padres/madres o tutores/as legales al profesor/a
correspondiente, el cual comprobara la justificacion presentada (Datos persona-
les D.N.1., la hora y la fecha de salida) que tendra el visto bueno de la Jefatura de
Estudios. El Jefe/a de Estudios lo comunicara al personal del Centro (Docente y
Laboral que en ese momento sea responsable del alumno/a) y se dejara
constancia en el libro de Registro de Conserjeria.

Los alumnos deberan asistir a clase en condiciones de higiene saludables.
Protocolo a seguir en caso de incumplimiento.

1°.- Notificacion a la familia por parte del tutor/a

2°.- Actuacion de el/la Profesor/a Técnico de Servicios a la Comunidad.

En caso de epidemia de contagio, el alumno portador no debera asistir al Centro.
Si se detecta en el Centro sera enviado a su domicilio hasta su total recuperacion.
Se establece un protocolo de actuacion ante diversas patologias y enfermedades.

Queda prohibido fumar en el recinto del Centro escolar.

Se estableceran actuaciones conjuntas y se trabajara en diversos érganos (CCP,
Consejo Escolar, Comision de convivencia, etc....) ante conflictos que se puedan
derivar cuando el alumnado asista al centro con gorras, aparatos musicales con
altavoces, balones, Nintendo y otros elementos que en ocasiones generan
grandes conflictos entre ellos.
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Seccion 22 En el

Aula

Articulo 91.

Se consideran normas bésicas de organizacion y convivencia en el aula:

a)

b)

)

Todos los alumnos deberan respetar el derecho de los demas comparieros/as a
la educacién no interrumpiendo la clase.

Se debe respetar el material de los compafrieros/as.

Los alumnos cuidaran el material y el mobiliario de la clase, no escribiendo ni
haciendo marcas o pintadas en el mismo.

Cada alumno/a respetara a todos los profesionales del centro y a los comparieros,
cuidando el trato con ellos.

Los alumnos no podran abandonar solos, el aula para ir al servicio, a otra clase
0 a cualquier dependencia del Centro, sin permiso del profesional responsable en
ese momento.

Ningun alumno podra entrar en otra clase que no sea la suya sin permiso del
profesor.

No se podréa jugar con los interruptores de la luz, enchufes, manecillas de las
puertas, colgarse de los percheros y cerrar y abrir las puertas dando golpes, etc.

No se tolerara discusiones acaloradas, amenazas, insultos, malos tratos ni malos
gestos entre compafieros, ni entre alumnos/docentes. Tampoco se permitiran
acciones humillantes.

Se debera acatar cualquier orden dada por los diferentes profesionales del Centro,
aunque no sea su tutor, siempre que ésta no vaya en contra de sus derechos y
deberes.

Queda prohibido que el alumnado traiga al Centro cualquier tipo de material
(méviles, DVD, CD, MP3...etc.) que no sea el uso exclusivamente escolar, no
haciéndose responsable el Centro de su pérdida o sustraccion.
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OBSERVACION: Estas Normas Béasicas Generales de Aulas, se adaptaran
a cada grupo-clase en particular y de esta manera cada aula tendrd sus propias
normas de Convivencia, siempre y cuando sean acordes a las normas generales del
centro.

Secciodn 32
En el recreo

Articulo 92.

h. Se consideran normas basicas de organizacién y convivencia en el recreo del
Centro:

a) Entrary salir con orden al recreo.

b) Durante el recreo los alumnos permaneceran en los lugares que les hayan sido
asignados, teniendo en cuenta la programacion de recreo elaborado a principio
de curso, si en determinadas ocasiones o por la continuidad de conductas
disruptivas graves, que puedan ocasionar peligro para la seguridad del resto de
alumnado y la suya propia, se podran establecer otros espacios en el centro.

c) Respeto hacia los demas compafieros y adultos durante el recreo y en el
desarrollo de las actividades propias del mismo.

d) Cuidado y limpieza del material de juego utilizado, asi como de las instalaciones.

e) No agredir ni fisica ni verbalmente a los compafieros o adultos a la entrada, salida
o durante los momentos del recreo.

f) No incitar a compafieros/as a realizar acciones fisicas o verbales incorrectas o
inadecuadas contra adultos u otros compafieros/as.

g) No salir bajo ningtin concepto, excepto bajo la supervision de un adulto, del recinto
donde se realice el recreo.

h) Durante el recreo no se permitirA estar en los pasillos, escaleras, espacios
comunes o aulas. En todo caso, si algun alumno o alumnos debieran permanecer
en el aula, el profesor permanecera con ellos.

i) No subirse a las vallas, muros o porterias.
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i) No jugar a la pelota sin autorizacion previa del profesor o adulto encargado del
recreo.

k) No realizar juegos violentos, usando palos, piedras o aquellos otros que queden
prohibidos por el claustro o consejo escolar.

i. Los momentos de recreo estaran vigilados y controlados por los maestros y
ATEs, siendo los primeros los responsables.

Secciodn 42

En los espacios comunes

Articulo 93.

j. Pasillos.

a) Los alumnos permaneceran en silencio, sin jugar, sin empujarse y sin correr.

b) Los alumnos deberan respetar el mobiliario y accesorios que se encuentre en
los pasillos (plantas, murales, fotos)

k. Biblioteca, Talleres, Aula de Musica, Audiovisuales e Informéatica.

a) Respetar el horario de funcionamiento.

b) Cuidar el material.

¢) Guardar silencio en todo momento.

d) Respetar a los profesionales del Centro tanto de palabra como de gesto.

. Aseos.

a) Los alumnos usaran los bafios antes de entrar en clase, de entrar en el comedor
y de salir al recreo.
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Secciéon 52

Excepcionalmente, los alumnos que vayan en horas de clase o durante el tiempo
de comedor, con permiso del profesional responsable en esos momentos, lo haran
en silencio y con rapidez y siempre bajo la supervision de un adulto.

Se hard un buen uso de los servicios: no tirar agua al suelo, se cerraran los grifos,
tirar de la cadena, etc.

No rallar, pintar o escribir las puertas ni paredes, espejos....

Utilizar la cantidad necesaria de jabdn, toallitas, papel higiénico, etc.

En el Comedor

Articulo 94.

Se consideran normas basicas de organizacion y convivencia en el Comedor del
Centro, segln se establece en la Programacion del Comedor a principios de curso, las
siguientes:

a)

b)

g)

h)

Entrar y salir al Comedor y al aseo en orden.

Guardar silencio mientras se esta dentro del mismo.

Obedecer y atender a las instrucciones de los profesionales que estén al cargo.

No molestar ni agredir a ningin compafiero o adulto tanto en los momentos del
Comedor, como durante la higiene anterior y posterior a la comida.

Solidaridad y ayuda con los comparieros.

Lavarse y secarse correctamente las manos antes y después de entrar en el
Comedor, asi como llevar a cabo su higiene bucal.

Recoger la bolsa de aseo y colocarla en el lugar correspondiente. (Taquilla).

Presentar normas de higiene durante la comida (no toser y estornudar, eructar,
rascarse la cabeza, etc.).
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Seccion 62

P)

q)

Realizar las tareas encomendadas (recoger los platos, vasos y cubiertos de todos
los compafieros/as) periddicamente y de forma adecuada.

Comer con limpieza, sin ensuciarse la ropa ni la mesa.

Comer despacio, sin prisas ni ansiedad.

Saber esperar el turno entre plato y plato (no levantarse ni molestar a los
compafieros, ni a otras personas responsables).

Utilizar y coger los cubiertos (cuchara, tenedor y cuchillo) de forma adecuada.

Permanecer sentado durante toda la comida.

Utilizar las formas correctas para pedir y agradecer las cosas (“por favor”,
“gracias”,).

No incitar a compafieros/as a realizar acciones fisicas o verbales incorrectas o
inadecuadas contra adultos u otros compafieros/as.

No salir bajo ningun concepto, excepto bajo la supervision de un adulto, del re-
cinto del comedor escolar.

Los alumnos de los diferentes grupos colaboraran recogiendo los utensilios de la
comida, y los llevaran al lugar dispuesto para depositar los mismos.

Los comensales no podran sacar comida del comedor.

Los alumnos deberan comer lo que se sirva en el menu del dia, salvo en casos
justificados, por prescripcion facultativa.

Los comensales no podran entrar en el comedor ningun tipo de comida, ni bebi-
da, salvo prescripcion facultativa.

En el Transporte Escolar

Articulo 95.
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Se consideran normas béasicas de organizacion y convivencia en el transporte
escolar, ademas de las instrucciones sanitarias y educativas establecidas el presente
curso escolar:

1.-Esperar al transporte en la parada establecida con antelacion suficiente a la llegada
del mismo, sin agredir fisica o verbalmente a los compafieros o adultos.

2.-Subir en orden, sin empujarse, y ocupar un asiento. Durante
el recorrido:
a) No molestar ni agredir fisica o verbalmente a los compafieros o adultos.

b) No arrojar objetos al suelo, ni a los compafieros o adultos.

c) No comer ni beber durante el trayecto del transporte escolar.

d) Colocar las mochilas o bolsos en el sitio adecuado dentro del vehiculo del trans-
porte, y no cogerlo hasta que el mismo estacione en la parada autorizada.

e) No distraer al conductor del transporte.

f) Respetar al acompafante y obedecer en todo momento sus instrucciones.

g) No levantarse de su sitio hasta que el transporte estacione en la parada
autorizada.

h) No incitar a compafieros/as a realizar acciones fisicas o verbales incorrectas o
inadecuadas contra adultos u otros compafieros/as.

i) No salir bajo ningin concepto, excepto bajo la supervision de un adulto, del
vehiculo del transporte escolar, desde su lugar de recogida hasta el Centro o
viceversa.

j) Respetar el mobiliario y accesorios del vehiculo de transporte.
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Seccidn 72

En la Residencia

Ademas de las normas establecidas durante el presente curso escolar.

Articulo 96.
I
ii.
iv.
V.
vi.
Vii.
viii.
iX.
X.
CAPITULO II

Mantener unas normas de buena educacién y respeto entre los
residentes y las personas que se dedican a su atencion, es decir,
aceptar y obedecer las orientaciones e instrucciones del personal
responsable de la Residencia y acatar y cumplir las decisiones y
acuerdos de dicho personal.

No utilizar vocablos inadecuados que impliquen ofensas a los demas.
Obedecer ante la llamada a cualquier actividad con la mayor diligencia,
evitando gritos y carreras que perturben la disciplina y el orden.

Hacer un uso adecuado de las dependencias. Concluida la actividad
deben quedar perfectamente ordenadas.

Cuidar de las instalaciones, evitando el deterioro de las mismas.
Respetar las pertenencias de los demas, evitando ademas la sus-
traccion de las mismas.

Se esta obligado a sufragar los gastos ocasionados por el deterioro
causado intencionalmente o por hurto.

No acceder a dependencias destinadas a fines concretos: (cocina,
lavanderia, salas de reuniones, etc.)

En ningln momento estara permitido encerrarse con llave o pestillo
dentro de ninguna habitacién, duchas, WC, etc.

Esté totalmente prohibido el uso, consumo o incitacién al mismo de
sustancias perjudiciales para la salud (tabaco, bebidas alcohdlicas
estupefacientes, etc.).

Medidas educativas y preventivas

El Consejo Escolar, su Comision de Convivencia, el profesorado, los miembros de
la Comunidad Educativa y los padres y madres o representantes legales del alumnado,
pondran especial cuidado en la prevencién de actuaciones contrarias a las normas de
convivencia, estableciendo las medidas educativas y formativas necesarias.

Medidas educativas y preventivas pueden ser:
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- Detectar a los alumnos/as que puedan presentar conductas contrarias a las normas
de convivencia y realizar con ellos un programa de modificacion de conducta por parte
de la Unidad de Orientacion.

- Compromiso de convivencia entre el centro y las familias: mecanismos de
coordinacion y colaboracion.

- Seguimiento de los compromisos adoptados en la Comision de Convivencia: garantia
de efectividad y medidas en caso de incumplimiento.

Capitulo Il

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE ORGANIZACION DEL CENTRO Y
MEDIDAS CORRECTORAS

Articulo 97.

Son conductas susceptibles de ser corregidas, las que vulneren las Normas de
Organizacién, Funcionamiento y Convivencia, cuando son realizadas:

- Dentro del recinto escolar.

- Durante las actividades complementarias y extracurriculares.

- En el uso de servicios complementarios. (Transporte, Comedor, Residencia...)

- Fuera del recinto escolar si estan motivadas o directamente relacionadas con la
actividad escolar.

Pueden ser entre otras:

- Faltas injustificadas a clases o impuntualidad.

- Desconsideracién con otros miembros de la Comunidad educativa.

- Alteraciones del desarrollo normal de actividades del Centro.

- Actos de indisciplina contra miembros de la Comunidad Educativa.

- Deterioro intencionado de dependencias del centro o su material o del material de
cualquier miembro de la Comunidad Educativa.

Articulo 98.

MEDIDAS CORRECTORAS: CRITERIOS DE APLICACION.

- Nivel, etapa, circunstancias familiares....

- Las medidas correctoras deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta.
Prioridad comportamientos de reparacion y compensacion.

- No podr& privarse al alumno/a del ejercicio de su derecho a la educacion y en la
Ensefianza Obligatoria de su derecho a la escolaridad (R.D. 732, art.43.2).
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GRADUACION DE MEDIDAS CORRECTORAS.

- Circunstancias que atentan la gravedad.
- Circunstancias que aumentan la gravedad.

Las correcciones que a continuacion se describen se aplicardn con caracter

reeducador, tendran en cuenta las circunstancias personales del alumno y requeriran de
un estudio previo sobre su conveniencia.

Articulo 99.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia del Centro podran ser
corregidas con:

a)

b)

d)

Amonestacion o recriminacién privada al alumno y/o por escrito a los padres.

Comparecencia inmediata ante el Jefe de Estudios o Director del Centro, que
tomara las medidas oportunas.

Realizacién de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades
del Centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o
material del Centro o pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.

Suspensioén del derecho a participar en las actividades complementarias, extra-
curriculares y extraescolares quedandose en el Centro bajo la supervision de un
adulto o permaneciendo en su domicilio.

Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares, no
acudiendo al Centro, suspension temporal del transporte, el comedor o la
residencia escolar.

Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un periodo
méximo de tres dias. Durante el tiempo que dure la suspension el alumno debera
realizar los deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcion
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del proceso formativo, previo acuerdo de los docentes, y en casos excepciona-
les.

Articulo 100.

m. Serdn competentes para decidir las correcciones previstas en el articulo
anterior:

Los docentes del alumno, oido éste, para su posterior tramitacion a Jefatura de
Estudios.

El Tutor del alumno, oido el mismo.

El Jefe de Estudios y el Director, oido el alumno y su profesor o tutor.

Si estas correcciones se producen en la Residencia, ellla Jefe/a sera el
competente en cuanto a su ejecucion, oidos el personal y alumno/a implicado.

La Comisién de Convivencia, analizado el asunto y considerando la propuesta del
Director/a del Centro, podra aplicar las correcciones previstas en el apartado

e) y f) del articulo 99.

El Director/a aplicara de forma inmediata la correccion prevista en la letra f, del
articulo 99, siempre que la conducta del alumno, sea cual fuere su causa, dificulte
seriamente el normal desarrollo de las actividades educativas, dando cuenta con
posterioridad a la Comision de Convivencia.

Cuando las circunstancias personales del alumno no le permitan implicarse en su
correccion, y siempre que no se produzcan situaciones de riesgo para el resto de
integrantes de la comunidad educativa, se recabara previamente la ayuda y
colaboracion de los padres o tutores legales.

n. Mediacion Escolar: Intervencion imparcial de una tercera persona, como
estrategia de reparacion o de reconciliacion, para restablecer la confianza
entre las personas.

0. Las conductas contrarias a las normas de convivencia del Centro prescribiran
en el plazo de un mes a partir de la fecha de su realizacién. Las correcciones
impuestas como consecuencia de estas conductas prescribiran a la
finalizacion del curso escolar.
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Articulo 101.

El alumno, o sus padres o representantes legales, podran presentar una
reclamacion en el plazo de 48 horas contra las correcciones impuestas correspondientes
al parrafo f) del articulo anterior, ante el Delegado Provincial de Educacion y Ciencia, cuya
resoluciéon pondra fin a la via administrativa, de acuerdo con lo establecido en el Real
Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los
alumnos y las normas de convivencia en los centros.

CAPITULO IV

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA DEL
CENTRO

Articulo 102.

No podran corregirse las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia
en el Centro sin la previa instruccién de un expediente que, tras la recogida de la
necesaria informacioén, acuerde el Director del Centro, bien por su propia iniciativa o bien
a propuesta de la Comision de Convivencia del Centro.

Se elaborard conjuntamente un protocolo de actuacion con medidas a tomar ante
conductas graves y contrarias a la convivencia (se trabajaran en Claustro, Consejo Escolar
y Comision de Convivencia), que debera ser conocido y aceptado por todos los miembros
de la comunidad, en pro de la mejora de la convivencia escolar.

Articulo 103.

Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro:

a) Los actos de indisciplina, injuria u ofensas graves contra los miembros de la
Comunidad Educativa.

b) La reiteracion, en un mismo curso escolar, de conductas contrarias a las normas
de convivencia del Centro.

c) La agresion grave fisica o moral contra los demas miembros de la comunidad
educativa o la discriminacion grave por nacimiento, raza, sexo, capacidad
econdmica, nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como
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por discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social.

d) La suplantacién de personalidad en actos de la vida docente y la falsificacién o
sustraccion de documentos académicos.

e) Los dafos graves causados por uso indebido o intencionadamente en los locales,
material o documentos del Centro, o en los bienes de otros miembros de la
comunidad educativa.

f) Los actos o actitudes injustificadas que, siendo controlables en el ambito familiar,
perturben gravemente el normal desarrollo de las actividades del Centro.

g) Las actuaciones perjudiciales para la salud y para la integridad personal de los
miembros de la comunidad educativa del Centro, o a la incitacion a las mismas.

h) Elincumplimiento de las sanciones impuestas.

i) El absentismo prolongado e injustificado, con arreglo al Protocolo del Programa
de Regional de Prevencién y control del Absentismo Escolar, establecido en la
Orden de 09-03-2007 de las Consejerias de Educaciéon y Ciencia y de Bienestar
Social.

Articulo 104.

p. Las conductas enumeradas en el articulo anterior podran ser corregidas con:

a) Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora o desarrollo de las actividades
del Centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o
al material del Centro o a las pertenencias de otros miembros de la comunidad
educativa. Estas tareas podran realizarse en horario no lectivo.

b) Suspensién del derecho a participar en las actividades extraescolares,
complementarias y extracurriculares del Centro, permaneciendo en su domicilio,
asi como la suspension temporal de los servicios de transporte, comedor o
residencia escolar.

c) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo
superior a cinco dias e inferior a dos semanas. Durante el periodo que dure la
suspension, el alumno deberd realizar las tareas o trabajos que se determinen
para evitar la interrupcién del proceso formativo.
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d)

Suspensioén del derecho de asistencia al Centro durante un periodo superior a tres
dias lectivos e inferior a un mes. Durante el periodo que dure la suspension, el
alumno deberd realizar las tareas o trabajos que se determinen para evitar la
interrupcién del proceso formativo.

Para garantizar esta medida, se dara traslado de la misma al Servicio de Trans-
porte escolar para que durante el periodo que dure la suspension no pase a re-
coger al alumno/a.

En el supuesto de que el alumno/a sea expulsado/a y acuda al Centro escolar, se
procedera de la siguiente manera:

1°) Avisar a la familia para que acudan a recogerlo a la mayor brevedad posible.

2°) En caso de que la familia no responda, se avisara a la Policia para que lo
trasladen a su domicilio.

Propuesta de modificacion del dictamen de escolarizacion por el traslado del
alumno/a a otro centro.

g. Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia del Centro seran adoptadas por el Director/a,
de lo que dara traslado a la Comision de Convivencia. Esta impondra las
correcciones enumeradas en el apartado anterior con arreglo al procedimiento
previsto para la tramitacién de expedientes disciplinarios. Cuando se imponga
la correccion prevista en el parrafo d) del apartado anterior, la Comision de
Convivencia podra levantar la suspensién de su derecho de asistencia al
Centro o readmitirlo en el Centro antes del agotamiento del plazo previsto en
la correccion, previa constatacion por parte de la familia de que se ha
producido un cambio positivo en su actitud. En este caso, de levantamiento de
medida, se convocara una Comisién de convivencia extraordinaria para in-
formar del hecho.

r. Cuando se imponga la correccion prevista en el parrafo e) anterior, a un
alumno de ensefianza obligatoria, la Administracion Educativa procurara al
alumno un puesto escolar en otro Centro Docente.

s. Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro
prescribiran en el plazo de 4 meses, contando a partir de la fecha de su
comision. Las correcciones impuestas como consecuencia de estas
conductas prescribiran a la finalizacion del curso escolar.

t. Reclamaciones:
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Las correcciones que se impongan por parte del Director/a en relacion a las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro podran ser revisadas
por el Consejo Escolar a instancias de los padres, madres o representantes legales del
alumnado, de acuerdo a lo establecido en el articulo 127.f de la Ley Orgénica 2/2006, de
3 de mayo, de Educacion. Para ello se convocara una sesion extraordinaria del mismo
en el plazo maximo de dos dias lectivos, en la que este érgano colegiado de gobierno
confirmara o revisara la decision adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que
considere oportunas.

CAPITULO V

NORMAS DE ORGANIZACION DEL PERSONAL DEL CENTRO

Articulo 105.

Seran normas de funcionamiento del personal del Centro:

a) No quitar “la autoridad” de otro profesional en una situacién determinada, ante los
alumnos y familias.

b) Unificar criterios para actuar en situaciones determinadas (castigo, refuerzo,
premio,), para evitar actuaciones contradictorias y desfavorables.

c) En ausencia del tutor/a, en situaciones de conflicto o no, el profesional, tanto
docente como no docente, informara al tutor de la decisiébn o medida adoptada a
la mayor brevedad posible para evitar que se den las situaciones anteriormente
descritas.
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TITULO VI

Tramitacion de expedientes

El procedimiento para la tramitacién de los expedientes disciplinarios sera el que
marca el R.D. 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los Derechos y Deberes
de los alumnos y las Normas de Convivencia en los Centros.

u. La instruccién del expediente se llevara a cabo por un profesor del Centro
designado por el Director, asesorado por el/la Orientador/a del Centro. Dicha
incoacién se comunicara a los padres, tutores o responsables del alumno/a.

v. El alumno/a y, en su caso, sus padres o representantes legales, podran
recusar al instructor ante el Director cuando de su conducta o manifestaciones
pueda inferirse falta de objetividad en la instruccion del expediente.

En caso de que la familia o tutores legales no accedan a venir al Centro, se les
comunicara telefénicamente.

Una vez tramitado el expediente y elegida la sancién correspondiente, ésta sera
comunicada a la familia.

w. Excepcionalmente, y cuando las circunstancias asi lo justifiquen, al iniciarse
el procedimiento o en cualquier momento de su instruccién, el Director, por
decisidon propia o a propuesta, en su caso, del instructor, podra adoptar las
medidas provisionales que estime convenientes. Las medidas provisionales
podran consistir en el cambio temporal de grupo o en la suspension del
derecho de asistencia al Centro o a determinadas clases o a actividades por
un periodo que no sera superior a cinco dias. Las medidas adoptadas seran
comunicadas al Consejo Escolar, que podra revocarlas en cualquier momento.

Articulo 106.

X. La instruccion del expediente debera acordarse en un plazo no superior a los
diez dias desde que se tuvo conocimiento de los hechos o conductas
merecedoras de correccion con arreglo a este Reglamento.

y. Instruido el expediente se dard audiencia a los padres o representantes le-
gales del alumno, comunicandoles en todo caso las conductas que se imputan
y las medidas de correccion que se proponen a la Comisién de Convivencia.
El plazo méximo de instruccion del expediente no debera exceder de siete
dias.

z. Se comunicara al Servicio de Inspeccion Técnica el inicio del procedimiento y
le mantendr& informado de la tramitacion del mismo hasta su resolucion.

Articulo 107.

La resolucién del procedimiento deberé producirse en el plazo maximo de un mes desde
la fecha de iniciacién del mismo, y contra la resolucion del Consejo Escolar podra
interponerse recurso ordinario ante el Delegado Provincial en los términos previstos en
el articulo 114 y siguientes de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
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TITULO VI

FUNCIONAMIENTO INTERNO DEL CENTRO

CAPITULO |

Normas Basicas del Centro

Articulo 108.

1. Cumplir el horario del centro especificado en la P.G.A. respetando los timbres, sefales
0 mensajes convenidos para las entradas y salidas.

2. Al comienzo de cada uno de los periodos lectivos todo el personal con atencién directa
alumnos/as (docente, laboral y funcionario no docente) estara en su lugar de trabajo.

3. Cada profesor acompanfara a sus alumnos hasta el recreo y los recogera al finalizar el
mismo para volver al aula; si un profesor necesita ayuda para salir al recreo lo solicitara
al Equipo Directivo.

La distribucion de los alumnos/as en los distintos espacios de recreo se notificarad a
principio de curso en virtud de la disponibilidad de cada momento.

4. Los docentes especialistas acompafiaran a los alumnos/as hasta sus aulas, a los que
asista todo el grupo-clase (E.F., MU, RE) contando con la colaboracién del Personal de
Atencién Educativa Complementaria (ATES), y los llevaran a sus clases de referencia
al finalizar los mismos. En los casos en los que no sea el grupo completo, los A.T.E.s
seran los encargados de su traslado. El tutor acompafiard a su grupo a las
especialidades siempre que no tenga guardia y no tenga su hora libre.

5. Cuando un/a alumno/a o grupo de alumnos estén atendidos por un especialista antes
o después del recreo, sera el especialista docente el encargado de llevar o recoger al
grupo completo o al alumno al recreo, comedor...

6. Las clases de los especialistas de MU, RE, EF, AUDICION Y LENGUAJE,
FISIOTERAPIA, empezaran su trabajo con alumnos/as el dia que se inicien las clases
o cuando el equipo directivo determine en base a la organizacion del centro.

7.  Si el profesor/a tutor/a tiene guardia, en los siguientes casos: Entrada

(Inicio clase)

Salida recreo y recogida Salida (Final Clase)
Comedor
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Los docentes (especialistas) que les corresponda la atencién a esos grupos-clase
seran los responsables de que lleguen a su ubicacidon correspondiente (patio,
comedor...)

Si por cualquier circunstancia, algun/a alumno/a se queda en el centro, a la hora de la
salida, se comunicara al Equipo Directivo y ser& atendido por el A.T.E. de turno.

Bajo ninguna circunstancia se dejaran solos a los alumnos/as, ni en lugar alguno, en
sus distintos desplazamientos dentro del Centro: aulas, recreos, aseos, estaran siempre
acompafnados por personal del centro (Docente y/o de Atencidbn Educativa
Complementaria).

Se deben extremar los controles de los alumnos/as durante las salidas a WC, servicios,
aseos, etc. En lo posible, que siempre sea a una hora determinada y no se abuse de
las mismas. (Salvo casos de urgencia)

Todo el personal del Centro (Docente y de Atencién Educativa Complementaria)
reflejard en los PARTES, existentes al efecto, las incidencias ocurridas en aulas,
servicios, pasillos, recreos, comedor, Residencia, ..., que presencien y afecten a la
integridad fisica de los alumnos/as o al normal desenvolvimiento de las actividades.
Cualquier incidente deberd comunicarse al equipo directivo.

Las actividades que se realicen fuera del Centro y estén programadas en la P.G.A. se
deben comunicar con la antelacion suficiente para la preparacion y la informacion de
las mismas. Las salidas no programadas seran comunicadas al Jefe/a de Estudios con
al menos 3 dias de antelacion.

Durante los acontecimientos que se celebren en el Centro, los tutores seran los
responsables directos de sus alumnos/as y los apoyos correspondientes (Personal de
Atencién Educativa Complementaria y Servicios) permaneceran con su grupo de
alumnos/as asignado durante el acto acompafados del correspondiente tutor/a e
incluso cuando el docente tenga alguna sesion libre.

Cuando se celebre un acontecimiento programado para todos los alumnos/as quedaran
suspendidas las clases de los maestros especialistas (MU, RE, E.F. Audicion y
Lenguaje, Fisioterapia...) mientras dure el acto. Los especialistas y servicios
correspondientes estaran de apoyo a las aulas que lo precisen desde el momento de
la entrada a clase. Sitermina el acto y hay tiempo lectivo suficiente, dichos especialistas
se dirigiran a las aulas que les corresponda segun horario.

Cuando se salga del Colegio con un grupo-clase, el Jefe de Estudios informara a todas
las personas que tienen atencioén directa con dichos alumnos.

Cuando se salga del aula con el grupo-clase y no esté reflejado en ningin horario de
actividad (T.V., Video-consolas., Informéatica...etc.) se dejara una nota en la puerta del
aula para que la Jefatura de Estudios y P.A.E.C. sepan donde se encuentran los
alumnos/as.

En los concursos con premios, en los que participen los diferentes alumnos, o grupos
de alumnos/as, dependera de las bases y los acuerdos que se establezcan para el
disfrute de los premios.

CRITERIOS: Salidas-alumnos/as

Cuando el tutor/a no quiera o pueda salir con su grupo-clase (si existe acuerdo tutor/a
y especialistas), los alumnos/as iran, si es posible, con los especialistas (MU, RE, E.F,
Audicion y Lenguaje, que tengan clase con ellos) y se procedera del siguiente modo:
Si se va el grupo-clase completo con los especialistas el tutor/a deberd atender a los
alumnos/as que la Jefatura de Estudios le asigne.

Si se va una parte del grupo-clase el tutor/a atendera a sus alumnos/as mas los que
por necesidades de Organizacion se le adjudiquen, si es necesario, hasta completar
su ratio. (Se tendran en cuenta las caracteristicas de los alumnos/as que se van).

El tutor/a no podra ir a ninguna actividad con su grupo—clase si no van al menos el

60% de sus alumnos/as.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

Puntualizando en este apartado que habra excepciones; siempre y cuando se
programen determinadas actividades (como, por ejemplo: el viaje de fin de curso) y no
haya gente suficiente para poder llevarla a cabo, podran participar otros docentes
tutores o especialistas que lo soliciten.

También se podra hacer cargo en determinadas actividades, algun tutor diferente,
especialista, etc.... de un alumno o grupo de alumnos siempre y cuando haya un
acuerdo entre el tutor y el otro profesional, y sea posible.

La solicitud de permiso por deber inexcusable de caracter publico o privado debemos
hacerla con la debida anticipacion, siempre que sea posible y se rellenara la Hoja
correspondiente para justificar la ausencia, al igual que los cursos de formacion y los
dias de asuntos propios.

Cuando los permisos anteriormente citados coincidan con el turno de recreo, lo
cambiaremos con algun compafiero/a, excepto en las salidas programadas y en las
reuniones de escolarizacibn combinada, y si no es posible cambiar, se utilizan las listas
de doblar.

Solicitar el material escolar y de aula durante el mes de septiembre. A partir de
septiembre la peticion se hara durante la semana y el reparto siempre que se pueda se
entregara los lunes.

Toda peticion de arreglos y mantenimiento de aulas se comunicaran al Secretario.
Es de obligado cumplimiento la normativa respecto al consumo de tabaco en Centros
Publicos. Esta Normativa afecta también a la llegada de los alumnos/as en los
autobuses a la entrada principal del Colegio.

En septiembre, hasta que se incorporen los docentes Técnicos de Formacién
Profesional (si se nombran después), los docentes de Apoyo a Talleres, mas los
docentes de guardia atenderan a los alumnos/as, siempre que las circunstancias lo
permitan.

No se pasaran llamadas telefonicas en tiempo lectivo o de trabajo a ninguna persona
del Centro, si no es un tema urgente. El Servicio de Conserjeria sera el encargado de
recibir las llamadas telefénicas y por lo tanto de recoger y transmitir los posibles
recados cuando no sean urgentes o0 no sea posible contactar con la persona interesada.
En caso de que las familias de los alumnos/as necesiten hablar telefénicamente con el
personal docente o con atencién directa a alumnos/as procuraran emplear para ello los
periodos no lectivos, salvo caso de urgencia o necesidad. El Servicio de Conserjeria
facilitara, la informacion necesaria a toda persona que lo solicite.

Durante los periodos lectivos el personal ajeno al centro no accedera a las aulas. Si el
padre/madre tuviera una necesidad inmediata de contactar con su hijo/a o con su
tutor/a, expondra el asunto al ordenanza del centro, 0 en su caso a la Direccion, para
gue manden recoger al nifio/a o avisen al profesor correspondiente.

Los alumnos/as no podréan salir del Centro sin ir acompafiados por personal del mismo.
Cuando a pesar de las medidas adoptadas se constate la salida injustificada de un
alumno/a, se procedera del modo siguiente.

1.- Se comunicara al Jefe/a de Estudios y se advertird su ausencia por megafonia.
2.- Se constatard la posibilidad o imposibilidad de que haya salido de las

instalaciones.

3.- Todo el personal disponible procedera a su localizacion en el interior, si no fuera

posible que hubiera salido del Centro. Si existiera la posibilidad de que hubiese salido de
las instalaciones del Centro, el personal disponible procedera a su localizacion en el
exterior.

4.- Se avisara a la familia.

5.- Inmediatamente, se dara cuenta a los servicios de Policia.
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30. Recomendaciones en caso de convulsiones (crisis, ataques epilépticos).

1°.- Llamar enfermera.

2°.- Conservar la calma. Tumbar al nifio y poner la cabeza de lado, para evitar que se
atragante con la lengua y pueda expulsar lo que tenga en la boca.

3°.- Si esta en plena crisis, con movimientos de las extremidades, no forzar su sujecion y
si s6lo hay una persona atendiéndole debe de sujetarle (acompafiarle) la cabeza para que
no se golpee contra el suelo. Buscar una superficie acolchada y un cojin o almohada para
evitar que se haga dafio.

40 -Sj tiene la boca encajada vigilar que no se muerda la lengua, pero no meter un dedo
en la boca...

5°.- Aflojar la ropa. Después de la crisis suelen quedarse adormilados y hay que estar
con ellos por si se atragantan o si se levantan de forma inestable.

6°.-Si la crisis persiste LLAMAR AL 112y a la familia. La direccion de nuestro centro es Jesus
del Gran Poder, 3.

31.- Salidas al patio de recreo fuera de las horas establecidas.

- Estas salidas deben estar controladas permanentemente por el
maestro/a que tenga a cargo el grupo-clase. Permanecera con ellos en todo momento,
aungue exista otro profesorado en el patio.

- Si existiera alguna actividad curricular (Educacién Fisica...) se
ubicara a los alumnos/as en la zona mas opuesta para no generar ningun tipo de molestia.

32.- Ningun trabajador podra abandonar el Centro en su horario de trabajo, a no ser por
causa justificada y con el permiso de la Direccion.

Capitulo Il

Matricula (Admision de alumnos/as)

Articulo 109.

Admision del alumnado nuevo:

Atendiendo a la orden de 02/05/2007, una vez que se conozca la relacion de
alumnado nuevo el centro se pondra en contacto con la familia a través de correo ordinario
solicitando la documentacién necesaria para la matricula, se tomaran las medidas de
seguridad necesarias para llevar a cabo las entrevistas con las familias.

Desde el Servicio de Orientacion la P.T.S.C. se encarga de:
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Citar a las familias para realizar la entrevista

Avisara a enfermeria para que realice su entrevista.

Entregara la informacion relevante a los A.T.E.s.

Para aquel alumnado susceptible de Fisioterapia se pedira cita con
este servicio del centro.

R/ 7 7 7
0’0 0'0 0'0 0'0

Posteriormente formalizar la matricula en secretaria (transporte, comedor, activi-
dades extracurriculares...), ademas, el centro ordinario, atendiendo a la normativa vigen-
te, debera proporcionar al centro especifico, a través de la orientadora, el informe de Eva-
luacién Psicopedagdgica y la adaptacion curricular, y el Dictamen de escolarizacién por
parte de la Administracién Educativa, para poder formalizar dicha matricula.

El alumnado de Residencia debe realizar una entrevista con Jefe/a de Residencia
y educadores.

Los nuevos alumnos visitaran el centro en junio.

Jefatura de Estudios en septiembre realizar4 una reunién general de presentaciéon
con este alumnado donde se entregara una carpeta de acogida.

. - El Auxiliar administrativo/a procedera a la formalizacién de la matricula en Delphos y
comprobard y archivara en su expediente:

a) Datos personales, familiares (Direccion, teléfono...etc.).
b) Solicitar la Documentacién de los alumnos/as al Centro de procedencia.

Articulo 110

PLAN DE ACOGIDA

1.-INTRODUCCION:

Con este Plan de acogida queremos recoger las actuaciones que a nivel de Cen-
tro se organizan para facilitar la incorporacion y adaptacion de los nuevos alumnos al
mismo.

Los objetivos que nos planteamos a la hora de elaborar este plan son:

e Definir los pasos a seguir por parte de la comunidad ante la incorporacion de nue-
vos alumnos.

e Informar a las familias del funcionamiento del centro y de los servicios que ofrece,
asi como de los servicios socioeducativos a los que puede acceder.

e Conseguir la mejor adaptacion del alumno al centro

e Recoger la informacion familiar, educativa y sanitaria del alumno.

2.- PROTOCOLO A SEGUIR.
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a) Visita de las familias al Centro para conocer las instalaciones y organizacion
del mismo. (2° trimestre del curso anterior).

b) Coordinacion del Equipo de Orientacién y Apoyo con otros servicios que han
atendido al alumno previamente: Centro Base, ADEPEI y guarderias (primera
semana de septiembre).

3.- ALUMNOS NUEVOS QUE SE INCORPORAN AL CENTRO EN SEPTIEMBRE:

3.1- Etapa de Educacion Infantil:

a) Consideraciones previas

El comienzo de la escolaridad en nuestro centro supone para el nifio/a un cambio
muy importante, ya que implica ademas de la separacion del mundo familiar donde el nifio
se siente seguro y protegido, supone adaptarse a horarios, espacios nuevos, diferentes
companeros/as y profesionales (ATEs, fisioterapeutas, A.L.,) hasta ese momento
desconocidos, con los que debera aprender a relacionarse y comunicarse en la medida de
sus posibilidades.

Teniendo en cuenta las necesidades de los alumnos/as que vienen a nuestro cen-
tro, esta nueva situacion puede provocar aln mas si cabe sentimientos de inseguridad,
abandono, de angustia y miedo, que daran lugar a multiples reacciones.

No podemos establecer un tiempo de consecucion, pues cada nifio/a tiene un ritmo
y unas circunstancias personales propias, por lo que desde el centro intentamos
proporcionar una ensefianza individualizada que les permita adaptarse a su propio ritmo,
proporcionandoles a cada uno las ayudas que necesite segun sus caracteristicas. Para ello
necesitamos conocer a fondo a cada nifio y esto lo conseguiremos a través de las
entrevistas, agenda diaria de clase y a través de una exhaustiva y sistematica observa-
cion directa de cada nifio.

Por ello consideramos que tanto padres como docentes tenemos una gran res-
ponsabilidad a la hora de programar y organizar los primeros dias de clase. Esta es una
labor que nos compromete, por ello se debe trabajar en equipo para actuar de mutuo
acuerdo en beneficio de los nifios. La colaboracién de los padres va a ser fundamental para
gque juntos ayudemos a que los nifios vean la escuela como un lugar que les da seguridad
y confianza; que les ofrece la satisfaccion de sus necesidades y que les estimula y ayuda
a desarrollarse y a crecer felices, trazandonos unos objetivos.

b) Objetivos

Para los alumnos:

-Conocer el aula y las dependencias del Centro.
-Conocer al educador.

- Desarrollar habitos basicos de convivencia en la escuela.

- Expresar los propios sentimientos hacia la escuela.

- Adecuar paulatinamente los ritmos propios de higiene, alimentacion y descanso
a los ritmos de la escuela.

Para el educador:

- Crear un ambiente motivador para el nifio.
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PROTOCOLO DE TUTORIZACION DE ALUMNADO CON NEE POR PARTE DEL CENTRO

- Fomentar la relacién familia-escuela.
- Conocer a los nifios.
- Ofrecer al nifio un clima de seguridad y afectividad.

c) Calendario de aplicacion:

El calendario que proponemos a continuacion es de manera orientativa, ya que la
duracién de este dependera de las caracteristicas del alumno. Se intentara llevar
a cabo desde el inicio de curso hasta principios de octubre.

Como lo habitual en este tipo de centros es que no se incorporen todos los alum-
nos de tres afios al mismo tiempo, sino que uno o dos alumnaos se incorporen a un
aula donde sus comparieros ya estan escolarizados, éstos ultimos acudiran al
centro en su horario normal.

El alumnado nuevo, atendiendo a las caracteristicas del mismo y la situacién de
conciliacion familiar, podrian establecerse periodos de flexibilizacibn que
favorezcan la adaptacion mas favorable al centro.

3.2-ALUMNOS DE EBO Y PROGRAMAS DE FORMACION PARA LA
TRANSICION A LA VIDA ADULTA

Independientemente del momento del curso en el que el alumno se incorpore al
Centro, el Dictamen de Escolarizacién nos va a dar la informacién suficiente para
poder tomar una primera decisién sobre cual puede ser el grupo mas adecuado
para el alumno, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

- Laedad

- Caracteristicas y necesidades educativas del alumno

- Posibilidades y expectativas de progreso en ese grupo

- Tipoy grado de ayudas personales y/o materiales que necesita y que
inciden directamente en la organizacion del espacio y el tiempo
educativo del centro.

- Numero de alumnos y sus edades.

DE RECURSOS, ASESORAMIENTO E INNOVACION EDUCATIVA (SAAE)

Obijetivo: Tutorizar al alumnado susceptible de cambio de modalidad de escolarizacion.
Implicados: orientador/a del SAAE, profesionales de otros centros educativos y familias.

Temporalizacion: Las demandas de tutorizacion se pueden solicitar a lo largo del curso anterior

a realizar el cambio de modalidad.

Fases:
La o el orientador/a del centro demandante de la tutorizacion de un alumno/a cumplimentara
la demanda de intervencion al Servicio de Inclusién y Convivencia y a la orientadora del
SAAE del Centro de Educacién Especial (CEE) Eloy Camino.

1.

(Esta demanda debe ir acompafiada por informacion complementaria (informe de evaluacion
psicopedagdgica, aunque no esté actualizado, dictamen de escolarizacién,
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tarjeta de discapacidad...)

2. Analisis y valoracion conjunta de la informacion entre el servicio de inclusién y la orientadora
del SAAE para iniciar la toma de decisiones. Pondran formar parte de este proceso los
profesionales de la Unidad de Acompafiamiento.

3. Visita al centro educativo para conocer al alumnado a tutorizar, para realizar un intercambio
de informacion con el equipo EOEP y conocer al alumno/a en su contexto educativo. Se
realizara un andlisis de las medidas de inclusién educativa llevada a cabo y la efectividad
de las mismas.

4. En el caso de que se solicite un cambio de modalidad de ordinaria a especial y/o combinada,
desde el CEE se citara a las familias o tutores/as legales para el intercambio de informacion
del alumno como de las expectativas de la misma. Paralelamente se informara a las familias
o tutores/as legales de las caracteristicas de la escolarizacion en un centro o unidad especial
0 en una modalidad combinada.

5. Asesoramiento al orientador/a del centro, si fuese necesario, sobre orientaciones para la
puesta en marcha de medidas organizativas o de inclusion educativa que garanticen que el
cambio de modalidad se ha realizado una vez agotadas las diferentes posibilidades.

6. Intercambio de informacion por parte del orientador/a del SAAE con la asesoria de
orientacion de la Delegacién de Educacion de Albacete.

7. Firma del dictamen de escolarizacion del alumno tutorizado

1. En caso de que se decida proceder con un cambio de modalidad de escolarizacion, el
orientador/a del centro educativo donde el alumno esta escolarizado, elaborara la
evaluacion psicopedagogica y dictamen de escolarizacion, donde se refleje la toma de
decisiones del orientador/a y familia, y donde se incluyan las orientaciones educativas
del SAAE.

2. El orientador/a del SAAE vy director/a del CEE firmarén los informes, donde mostraran si
estan o no a favor con el cambio de modalidad de escolarizacion.

3. La decision final sobre la escolarizacion del alumno/a sera tomada por la Comision de
Escolarizacion de la Delegacion Provincial.

4°.- ANEXOS
ANEXO Ill: REUNION INFORMATIVA FAMILIAS

Capitulo lll
Régimen

Articulo 111
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a) Externado:

Se procurard, siempre que las circunstancias del alumno/a lo permitan, que la
mayoria de ellos/as asistan al Centro en régimen de externado, dado lo importante que
es para un nifio mantener el mayor contacto posible son su familia.

b) Media Pension:

Se dirigird preferentemente aquellos alumnos/as que por necesidades de despla-
zamiento, familiares, sociales, econdmicas y precisen del Servicio de Comedor. Los crite-
rios de admision estan reflejados en el articulo 25 del presente Documento.

c) Internado:

Se acogeran a este régimen los alumnos/as con domicilio familiar fuera de la capi-
tal y los que por circunstancias excepcionales (familiares, sociales.) precisen de este
servicio para recibir la educacién mas adecuada a sus necesidades.

Los criterios de admision del alumnado en Residencia estan reflejados en el arti-
culo 27 del presente Documento

Capitulo IV

Etapas educativas impartidas en el Centro

Articulo 112.

ETAPAS EDUCATIVAS:

iv. Educacién Infantil: Segundo ciclo de los 3 a los 5 afios,
v. Educacion Basica obligatoria (EBO).

- EBO 1: de 6 a 9 afios

- EBO 2: de 10 12 afios

- EBO 3: de 13 a 15 afios

vi. Etapa Postobligatoria: De los 16 a los 21afios (Edad maxima autorizada por el articulo
74 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo)

Programa de Formacion para la Transicion a la Vida Adulta

Estructura de la etapa:

- PFTVA Basico: Dirigida a alumnado con modalidad de escolariza-
cién de educacién especial que requiera habitos basicos para la vida diaria.
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- PFTVA Capacitacion: Dirigida a alumnado con modalidad de esco-
larizacién de educacion especial que pueda desarrollar alguna unidad de competencia
del Catéalogo Nacional de Calificaciones Profesionales y que le permitiera desempeniar
labores ocupacionales.

Capitulo V

AGRUPAMIENTO DEL ALUMNADO

Articulo113
PASOS PRELIMINARES

a) Durante el tercer trimestre del curso, se reuniran los Equipos Docentes para
realizar un estudio detallado de cada alumno/a, y de este modo, realizar los agrupa-
mientos posibles.

- Criterios de agrupamiento en los diferentes niveles o Etapas Educativas.

- Edad Cronolégica para determinar en qué Etapa Educativa se encuentra y en
qué Nivel.

- Nivel de competencia curricular.

- Edad mental.

- Numero de alumnos/as (Ratio)

- Autonomia Personal (+/- asistenciales). El tipo y grado de ayudas que preci-
san.

- Compatibilidad con los otros nifios/as del grupo-clase

- Trastornos de Conducta.

- Deficiencias asociadas: motoras, visuales, auditivas y otras.

- Conocimientos adquiridos y destrezas (aptitudes y actitudes). Expectativas de
progreso.

- Modalidad de escolarizacion (caso alumnos combinados).

La importancia de un criterio u otro, a tener en cuenta a la hora de elaborar los
agrupamientos, sera consensuada entre Unidad de Orientacién, Jefatura de Estudios y el
asesoramiento de los Tutores y Equipo Docente.

En estos agrupamientos se tendrd en cuenta como principal referente el criterio de
la flexibilidad que permita modificar éstos globalmente o cambiar a uno/a alumno/a de-
terminado de un agrupamiento a otro. Dichos cambios seran estudiados por: Jefatura de
Estudios, Unidad de Orientacion, Equipos de Nivel y C.C.P. cuando se trate de casos muy
excepcionales.

Teniendo en cuenta los criterios de agrupamiento del alumnado consensuado en
los diferentes niveles o etapas educativas, se realizar4 una propuesta por el Equipo Di-
rectivo, en colaboracion con la unidad de orientacién del centro, y las aportaciones - pro-
puestas de mejora- de los tutores, en la medida de las posibilidades de organizacion de los
mismos.

En los agrupamientos del alumnado, tanto los de nuevo ingreso, como los que no
se adaptan, cuando la incorporacién es a principio de curso, el periodo de adaptaciéon

serd hasta el 30 de octubre. Respetando como minimo una semana para adaptaciones
entre alumnos y con el maestro.

Si la incorporacion es durante el curso, el periodo de adaptacién sera un mes. Si
no existiera adaptacion al aula, el tutor realizara la demanda a Jefatura de Estudios, para
gue junto con la Unidad de Orientacién la estudien.
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CapituloVi

EVALUACION

Articulo 114
Evaluacion de los alumnos/a

vii. ALUMNOS/AS DE NUEVO INGRESO

Se requeriran los informes de los diferentes especialistas que remiten al alumno/a al centro.

- Calificacion de minusvalia.

- El dictamen de escolarizacion.

- El expediente académico, si lo tuviera.

- Informe de Evaluacion Psicopedagdgica.

- Valoracion del INSERSO, si la tuviera.

- Evaluacién motorica a los Fisioterapeutas si precisan de este ser-
- Expediente médico.

- Calificacion de Dependencia

Ademas, el Centro registrara en su expediente individual la evaluacién inicial de los diferentes
servicios:

Jefatura de Estudios Unidad de Orientacion
Diplomado/a Universitaria en Enfermeria (DUE). Jefela de
Residencia.

vii. TODOS LOS ALUMNOS/AS

El expediente individual se ira completando a lo largo de su escolarizacion
con otro que reflejara la evaluacion formativa y que serd cumplimentado por los diferentes
tutores, asi como por los docentes y personal de los servicios a los que asista el alum- no/a.
estando bajo la custodia de la Secretaria para cualquier consulta.

Al finalizar cada curso escolar, los tutores y los diferentes servicios cum-
plimentaran el Acta de Evaluacion Final de Curso, la cual quedara guardada en su expe-
diente junto al PTI del alumno y copia del Boletin de Evaluacién correspondiente.

Al término de la escolarizacion se mantendran reuniones con las familias
para orientarlas en las posibles salidas laborales y/o alternativas y se cumplimentaran:

- El cuadernillo de evaluacion final
- Elinforme Final del Departamento de Orientacion.
- Informacion de posibles centros alternativos.

Articulo115. Evaluaciéon del Centro

136



1.- ELEMENTOS A EVALUAR.

Al finalizar cada curso escolar se realizard una evaluaciéon de los Documentos
Programaticos del Centro:

- Proyecto Educativo.
- Programacion General Anual.
- Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia.

Asi como, también se evaluara el funcionamiento de:

- Organos unipersonales.
- Organos Colegiados.
- Personal del Centro.

2.- INSTRUMENTOS O MECANISMOS DE EVALUACION.

a) Proyecto Educativo y Normas de convivencia:

Las propuestas planteadas por los diferentes sectores de la Comunidad Educativa:
(Coordinadores de ciclo-nivel, Especialistas, Equipo Directivo y Coordinadores de Personal
de Atencién Educativa Complementaria y A.M.PA), se estudiaran en la
C.C.P. se daran a conocer al claustro que daran el visto bueno y una vez consensua- das,
se trasladaran al Consejo Escolar para su valoracion. El Claustro del profesorado aprobara
y evaluara la concrecién del curriculo y todos los aspectos educativos; la aprobacion
definitiva corresponde a la Directora o Director del centro. (Capitulo V de la Orden del
25 de Julio de 2016 de Organizacion y funcionamiento de los Centros de Educacion
Especial).

Las normas de convivencia son las normas que adaptan las medidas generales en
relacion con la convivencia, la organizacién y el funcionamiento a las caracteristicas pro-
pias del centro y de cada una de las aulas. Seran incluidas dentro del Proyecto Educativo
y, por tanto, su realizacion y revision se realizard de acuerdo a lo establecido para dicho
proyecto. Tendran como referente el Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia
escolar en Castilla La Mancha y el Decreto 13/2013 de 21 de marzo, de autoridad del
profesorado en Castilla la Mancha. (Articulo 25 Orden del 25 de Julio de 2016).

b) Programacién General Anual y Plan de Mejora.

Se evaluara en la Plan de Mejora final de curso como el instrumento fundamental
de evaluacion, en ella se recogerén las propuestas de mejora que se tendrén en cuenta
cuando se planifique la siguiente PGA.

c) Organos unipersonales y Colegiados.

En reuniones periddicas se evaluara su funcionamiento. Los diversos sectores
de la Comunidad Educativa podran plantear propuestas de mejora referidas a estos
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organos. Se valorara atendiendo a los espacios disponibles en el centro, la posibilidad
de realizar las reuniones telematicas si fuera necesario por la situacion sanitaria.

a) Personal del Centro.

En reuniones periddicas se evaluard su funcionamiento. La Comunidad Educativa
podran plantear propuestas de mejora respecto de este apartado.

CAPITULO VI

ORGANIZACION DE LOS RECREOS

Articulo116.

1°.- El recreo estd organizado en tres espacios, en cada uno de ellos los alumnos/as
estan distribuidos por edades bajo la supervision de los profesionales correspondientes
(Personal Docente/P.A.E.C.), La responsabilidad del alumnado es del Personal Docente.

2°.- La organizacién de los espacios y la distribucion de los alumnos/as en cada uno
se determinara al principio de curso segun la disponibilidad de las dependencias del
Centro.

Se estudiara la posibilidad de incluir tiempos distintos para los recreos de Infantil y
Ebo 1.

Cuando sea posible las guardias de los patios se realizaran por tutores y especia-
listas que impartan docencia en el mismo ciclo.

3°.- Las normas basicas de convivencia en el recreo son las que se determinan en el
articulo 92 de este Documento.

Se estudiara la posibilidad de que excepcionalmente los alumnos que puedan te-
ner problemas en un patio (ingesta de alimentos peligrosos para su salud) puedan ser
cambiados a otro que retina condiciones adecuadas.

4° Observaciones a tener en cuenta durante el periodo de recreo:

- Los responsables del recreo tienen que estar en el patio para recibir a los
alumnos/as, para ello pueden salir con su grupo-clase unos minutos antes y
deben permanecer en el mismo todo el tiempo hasta que el resto del profeso-
rado llegue a recoger a su grupo de alumnos/as.

- Los docentes no deben dejar solos a los alumnos/as en el patio si no estan los
responsables del recreo.

- Los docentes deben de ser puntuales a la hora de recoger a los nifios/as en el
recreo Los docentes no abandonaran el patio hasta que no hayan dado la sefal
de inicio del recreo (aunque los responsables del patio estén en él)
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- El tiempo de recreo es tiempo lectivo, por lo que se debe estar en todo mo-
mento pendiente de los alumnos/as y extremar al maximo el cuidado y vigilan-
cia.

Adelantar el patio de Ed. Infantil y E.B.O 1y E.B.O 2. En determinadas ocasiones, con el
fin de no coincidir en el espacio fisico con otros niveles y etapas. Cuando las condiciones
climaticas sean adversas; este cambio horario facilitaria la realizacion de actividades de
juego dirigido adaptadas a las caracteristicas y necesidades de los alumnos en la franja
horaria que se vea mas conveniente. Se acordaran de forma consensuada y previamen-
te los lugares de recreo para los distintos niveles cuando las condiciones climatolégicas
sean adversas. Se determinara la realizacion de los recreos individualmente en el aula, por
la climatologia adversa y ante la situacién sanitaria en la que nos encontramos.

PROTOCOLO DIAS DE LLUVIA, VIENTO U OTRAS INCLEMENCIAS

1° Jefatura de estudios informara si se suspende el recreo por inclemencias
meteoroélogicas.
2° Si se suspende, el tutor se queda con su grupo y apoyo que le corresponda, en su clase
o va al pabellén que tiene asignado. Siempre tiene que estar una de las dos personas con
el grupo.

- Hall de Residencias: van los alumnos que normalmente estan en el patio

cuadrado.
- Pabellébn amarillo: van los alumnos del jardin.
- Pabellén grande: van los alumnos del patio grande.

CAPITULO VIII

PASOS A SEGUIR EN SITUACIONES CONFLICTIVAS CON EL ALUMNADO

Articulo117.
1. Los pasos a seguir ante una situacion conflictiva seran los siguientes:

a) Se intentara calmar al alumno con los recursos humanos y materiales disponi-
bles en el centro.

b) En caso de situacion de riesgo para él, otros alumnos o profesionales sujecion del
alumno, con el fin de evitar posibles dafios.

c) En caso de que no se normalice la situacion, el Jefe/a de Estudios y/o tutor en
primer lugar u otros profesionales del centro llamaran a la familia o tutores lega-
les del alumno.

d) En caso de persistir la conducta agresiva del alumno, se llamaré a los servicios
de emergencia de Salud Infanto-Juvenil de la zona (112).
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e) Estas situaciones quedaran reflejadas en los registros de incidencias del centro.

2. En caso de situaciones en las que un alumno/a se ponga enfermo o precise atencién
médica urgente, se seguiran los siguientes pasos:
a) La D.U.E. debera valorar los pasos a seguir.
b) Si precisa atencidon médica urgente

1°. Avisara al 112.

2°. Se pondra en contacto con la familia o tutores legales para que acudan al
Centro, a la mayor brevedad posible.

3°. En el caso de no localizar a la familia o cuando, por motivo justificado, ésta
no pueda acudir al Centro, se procedera de la forma siguiente:

a) En tiempo lectivo: Un enfermero/a acompafiara al alumno/a al
centro de salud o al servicio de urgencias del Hospital General.

b) En tiempo no lectivo: Sera acompafado por un profesional del
Centro (Enfermero/a, Educador/a, A.T.E., Jefe/a de Residencia)

c) Si después de un tiempo prudencial no se han presentado los
padres del alumno, se comunicara el caso a los Servicios So-
ciales o Policia,

CAPITULO IX

PLAN DE EMERGENCIA DEL CENTRO

Articulo118

El Centro dispone de un plan de emergencias en el que se refleja de manera deta-
llada las condiciones del centro, asi como los pasos a seguir en posibles situaciones de
peligro que se pudieran producir. Este Plan de Emergencia hay que actualizarlo y con-
tinuar realizando los simulacros de evacuacion del Centro, para mejorar cada afio y es-
tar preparados ante una situacién de emergencia real. Se tendran en cuenta las medi-
das organizativas y sefializacion del centro que se ha establecido en el centro ante la
situacion sanitaria en la que nos encontramos.

CAPITULO X

ORGANIZACION DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

Articulo 1109.

Las actividades extracurriculares y complementarias seran las que se determinen en la
Comisiones creadas al respecto, articulo 23 de estas Normas.
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ORGANIZADAS POR EL CENTRO: Criterios a sequir.

a) Se programaran a principio de curso, se deciden y aprueban en Claustro y se
reflejan en la P.G.A. que a su vez es aprobada por Consejo Escolar. Ademas de
estas actividades, a lo largo del curso se irdn desarrollando otras que se oferten
en la ciudad a través de distintos organismos.

b) Con caracter excepcional y valorado por el Equipo Directivo. Los tutores como
parte de su programaciéon de aula, podran proponer otras salidas a lo largo del
curso, avisando con antelacion a Jefatura de Estudios para la organizacion de las
mismas.

c) Todo alumno que no participe en estas actividades por distintos motivos que- dara
en el centro atendido por un profesional.

d) En el caso de las actividades complementarias, que participe todo el centro, €l o
los alumnos cuyas familias o tutores no deseen que acudan a las mismas, per-
maneceran en sus domicilios.

e) Se programaran actividades dirigidas a los diferentes niveles educativos de los
alumnos/as

f) Ala hora de planificar las actividades, se tendrd en cuenta la oferta de otras Ins-
tituciones u Organismos publicos o privados.

g) Sila realizacion de las actividades programadas requiere ayudas de personal o
utilizacion de recursos o medios de transporte de cualquier tipo (autobus, furgo-
neta.) los docentes y/o personal lo comunicaran con la suficiente antelacion al
Equipo Directivo. En dichas salidas o actividades programadas, atendiendo a las
caracteristicas de nuestro alumnado, se intentara mantener la misma persona de
apoyo al grupo, siempre que la organizacion del centro lo permita.

h) Dadas las caracteristicas y necesidades de los alumnos/as y la ubicacion del
Centro Educativo, se procurard evitar la improvisacion de actividades, de modo
gue se pueda disponer de los medios necesarios para su realizacion en las me-
jores condiciones posibles.

ORGANIZADAS POR LA ASOCIACION DE MADRES Y PADRES (AMPA)

a) El Equipo Directivo colaborard en la programacion u organizacion de activida-
des propuestas por la AMPA.
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b) EI Centro facilitar4 a la AMPA las instalaciones y los medios humanos y materia-
les necesarios (apoyo logistico por parte de los profesionales para adecuar las
instalaciones y recursos materiales ante cualquier actividad programada por el
AMPA).

ORGANIZADAS POR LA RESIDENCIA

a) La Direccion del centro en colaboracion con Organismos e Instituciones plani-
ficara actividades extracurriculares dirigidas a los/as alumnos/as internos/as,
siempre que las posibilidades lo permitan.

b) El/la Jefe/a de Residencia en colaboracién con el Equipo Directivo, con los
Educadores/as, Coordinadores de los ATEs y los ATES, establecera anualmente
una Programacion de Actividades diarias para los alumnos/as internos pro-
curdndose que sean desarrolladas por la mayoria de los grupos de alumnos/as,
bien generales, bien en grupos reducidos. Las actividades de Residencia se rea-
lizaran tanto en el Centro como en el medio rural y urbano préximo.

Capitulo Xl
Absentismo Escolar

Se tendré en cuenta las indicaciones de Inspeccidn educativa e inclusion educativa.

Articulo 121

Los criterios y procedimientos a seguir para la prevencion, intervencion y
seguimiento sobre el absentismo escolar seran los que se determinan en la Orden de 09-
03-2007, de las Consejerias de Educacion y Ciencia y de Bienestar Social.

Control de asistencia a clase:

El control de asistencia a clase lo realizara el tutor/a, con el fin de llevar a
cabo el Programa Regional de Absentismo escolar; poniéndose en contacto con la familia
para verificar la situacion.

Los tutores comunicaran las faltas del alumnado a la Jefatura de Estudios
mensualmente, o cuando estas se consideren un claro ejemplo de absentismo escolar, con
el fin de tomar las medidas oportunas.
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TITULO VIII

UTILIZACION DE MATERIAL, EDUCATIVO, INSTALACIONES, RECURSOS Y SERVICIOS

Se determinaran los recursos tecnolégicos necesarios de acuerdo al plan de digitalizacién
establecido por la Junta de Comunidades, ademas de otros recursos necesarios para dar
una respuesta educativa de calidad.

Articulo 122

MATERIAL E INSTALACIONES DEL CENTRO

1.- MATERIAL DE USO GENERAL.

Se entendera por material de uso general aquel que adquiera o del que disponga el Centro
y no esté asignado especificamente a ningun especialista, departamento, aula, taller, del
Centro.

2.- ADQUISICION:

PETICION DE MATERIAL: (SECRETARIO/A)
PEDIDOS FUERA DEL CENTRO: (PROVEEDORES)

o En el caso de que algin maestro/a tenga que realizar alguna compra, ésta
debera estar justificada y ser aprobada previamente por el Secretario del Centro
(cumplimentar la hoja de pedidos) En caso de no comunicacion previa de la compra, se
hara cargo del costo de la misma el maestro/a que realiz6 la compra. La factura a
presentar en la Secretaria del centro debera ser oficial, y debera recoger nuestros datos
como centro y el N.I.F.: S0200125-C.

. La factura debe contener: los datos de identificacion fiscal del comercio, el
precio con IVA, el sello y la firma. Una vez comprobada la correcta emision de la factura,
el Secretario procedera a su pago.

. En los comercios donde tenemos cuenta abierta, se solicitara el albaran

correspondiente y se entregara al Secretario del centro. El albardn deberé contener el
nombre del maestro/a que realice la compra.

PEDIDOS DENTRO DEL CENTRO:

PRINCIPIO DE CURSO
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o Para facilitar la peticion de material y gestionar los recursos disponibles hay
elaboradas unas hojas de pedido de material que cada maestro o profesor debe rellenar
y entre- garla para preparar el material lo mas rapido posible y poder empezar a trabajar.

DURANTE EL RESTO DEL CURSO:

El material se pedird mediante talébn de peticion y solo los viernes y se entregara los lunes.
Materiales curriculares.

La dotacion econdmica segun presupuesto determinado por la Consejeria de Educacién
y Ciencia.

3.-INVENTARIO.

Corresponde al Secretario/a el control y actualizacion del inventario. En el inventa- rio se
consignara la zona donde se encuentra cada material.

Para el cambio de ubicacién de un determinado material inventariable, sera preciso contar
con la autorizacién del Secretario.

4.- CONSERVACION.

Corresponde a todos los miembros de la Comunidad Educativa velar por la conservacion
del material del Centro, siendo el Secretario/a el encargado de gestionar las reparaciones
0 proponer las reposiciones oportunas.

5.- UTILIZACION.

El régimen de utilizacién observara siempre las siguientes prioridades:

- Actividades docentes

- Actividades complementarias
- Actividades extracurriculares
- Otras actividades

En todo caso, siempre que se utilice material del Centro, habra al menos una persona
responsable del buen uso del mismo.

Al comienzo de cada curso escolar la Direccion del Centro nombrard los profeso- res y
personal responsables de los medios materiales (Biblioteca, Sala de Informética,
Audiovisuales,)

6.- MATERIAL DIDACTICO.
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Cada tutor/a, profesor/a o especialistas, realizardn por escrito la propuesta de ne-
cesidades de adquisicién de material didactico.

La relacion del citado material se entregara al Secretario/a del Centro que se encargara
de gestionar la compra del mismo, dentro de las posibilidades econdémicas del Centro.

Al comienzo de cada curso escolar se dard a conocer la fecha tope de adquisicién del
material didactico que se dara durante el mes de Octubre/Noviembre. Los tutores,
docentes y personal de los diferentes Servicios revisaran el material didactico disponible
para constatar si en su aula o servicio existe material que, por las caracteristicas de los
alumnos/as que vayan a atender, no es adecuado y que pueda serlo para otros. Dicha
relacién de material se entregara el Secretario/a de modo que se evite el almacenamien-
to, compra innecesaria e infrautilizacién del material existente en el Centro.

»  Almacenaje de material a final de curso por ciclos en espacios independientes y
repartirlos a principios del curso siguiente a las aulas en funcién de los alumnos/as (el/la
encargad@ seria secretaria).

> Distribucion de pantallas tactiles a principio de curso segun necesidades de los
alumnos/as.

> Establecer un espacio Unico para la biblioteca, otro para la pizarra digital y por tltimo
para los ordenadores.

7.- MATERIAL ESCOLAR Y DE USO PERSONAL DEL ALUMNO/A

Al comienzo de cada curso escolar, los Docentes remitiran a las familias la relacién de
material escolar y de uso personal del alumno/a (cuadernos, folios, ceras, lapices, fichas,
tijeras, gomas, pinturas, Utiles de aseo, pafiales, ropa para cambiar- lo/a...... )-

Las familias tendran la obligacion de aportar el citado material de uso personal del
alumno/a, y el Centro facilitara el material de uso del profesor y el de caracter general.

8.- USO Y CONSERVACION DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO AULA
MULTISENSORIAL

Criterios para el uso de la sala de estimulacion:

Los horarios de la sala se determinaran en funcion de las necesidades del alum- nado y
de los profesionales interesados en el uso del recurso.

Para la determinacién del horario, los profesionales interesados deberan presentar una
valoracion de las necesidades de estimulacion por alumno, y una propuesta de trabajo.

Una vez valoradas las necesidades, estas seran estudiadas en el equipo de Orientacion
y Apoyo, intentando acordar el horario entre los interesados, Este 6rgano de coordinacion
docente elevara la propuesta del horario a Jefatura de Estudios, para su aprobacion en
C.C.P.

8.1. UTILIZACION Y PERMISOS

Las actividades docentes, complementarias o extraescolares tendran siempre prioridad.

Cualguier miembro de la Comunidad Educativa podra hacer uso de las instalaciones
previo conocimiento y permiso de la Direccion del Centro, respetando los términos en que
se conceda el citado permiso.
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En las actividades docentes, complementarias y/o extraescolares el profesorado, personal
del Centro o personal contratado por el AMPA, segun el tipo de actividad, sera el
responsable del buen uso de las instalaciones y comunicara a la Jefatura de Estudios,
Secretario/a o Direccion los posibles desperfectos producidos.

8.2.-UTILIZACION POR PERSONAS O ENTIDADES AJENAS AL CENTRO

aa. La autorizacion, cesion o préstamo para uso de instalaciones o material es-
colar debe ser autorizado por el Delegado Provincial, previo informe del
Consejo Escolar.

bb. Las condiciones minimas que deben tener las solicitudes para un informe
positivo del Consejo Escolar serian:

Que las actividades a desarrollar no impidan o menoscaben la labor educativa.

Que haya una persona fisica o juridica responsable del uso, y en caso de dete-
rioro, molestias, limpieza, se haga cargo de subsanarlas.

Si en el plazo de 10 dias no se solucionaran los desperfectos, el Consejo Esco-
lar tomara las medidas que se estimen oportunas y siempre a cargo del res-
ponsable de la solicitud.

Que las actividades a desarrollar sean de tipo educativo, deportivo, cultural o
preste una finalidad para la comunidad.

Que la actividad sea abierta a toda la comunidad, sin discriminacion de ningun
tipo.

Que la actividad sea gratuita para los usuarios, de modo que ninguna entidad
privada se lucre utilizando instalaciones y edificios publicos (quedan excluidas
actividades promovidas por el profesorado, alumnos o AMPA para recaudar
fondos con fines educativos).

Que el uso de las instalaciones no afecte a partes reservadas a tareas organiza-
tivas, juridico administrativas del profesorado (sala de docentes, secretaria, di-
reccion, etc.) donde existan libros oficiales objeto de custodia y documentos
publicos confidenciales.

La solicitud de uso de instalacién o material, debe ser mediante escrito en el que
se especifique la entidad que lo solicita, tipo de uso, tiempo, posibles usuarios, y
persona o personas responsables.
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Articulo 123

La facilitacién de recursos por parte del Servicio de Apoyo y Asesoramiento espe-
cializado se efectuara a través de un protocolo de recogida de la peticion. El encargado
de gestionar los mismos sera el coordinador de dicho Servicio.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primera.

Se realizaran revisiones periddicas de este reglamento, con el fin de adaptar sus
diferentes aspectos a las necesidades del Centro. Esta revision se llevara a cabo de la
siguiente forma.

1. La Comunidad Educativa irdn anotando todas las sugerencias de modificacion de las
Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia a medida que estas se
vayan aplicando.

2. Periédicamente o a peticion de un sector de la Comunidad Educativa se estudiaran
estas sugerencias y se elevaran sus conclusiones al Consejo Escolar, que aprobara,
si procede, las posibles modificaciones.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.

Este Reglamento serd de obligado cumplimiento para todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

Segunda.

Las presentes Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia del Centro
de Educacion Especial “Eloy Camino” de Albacete entraran en vigor al dia siguiente de
haber sido aprobado por el Consejo Escolar.
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TITULO IX
ANEXOS
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PROTOCOLOS NORMAS DE CONVIVENCIA ESCOLAR

PROTOCOLO DE _ ACTUACION ANTE  DESAJUSTE

CONDUCTUAL GRAVE

a)

b)

d)

f)

9)

Cuando un alumno/a tiene una crisis conductual en clase o dénde estén mas compafieros/as,
éstos ultimos saldran del aula y el adulto se quedara dentro o saldra de la clase, sin dejar de
vigilar al alumno/a con desajuste conductual.

El tutor/a o profesional que esté con el alumno/a con desajuste conductual, llamara a
enfermeriay a un ATE.

Enfermeria valorara si debe administrarle la medicacién de rescate o no, si la tuviera.
Enfermeria comunicara a la familia o al tutor/a legal (con el mavil del centro) en caso de que se
haya administrado la medicacién de rescate.

Si tras un tiempo el alumno/a no se calma o si la crisis es muy grave, el personal de enfermeria
[lamara a la familia o al tutor/a legal para venir a por él o valorar la posibilidad de llamar
al 112 inmediatamente. En caso de llamar a emergencias la familia o tutor/a legal tiene el deber
de personarse en el centro escolar para acompafar a su hijo/a al servicio de urgencias. El
tutor/a avisara a un miembro de equipo directivo.

Si una vez realizada la llamada al 112, la familia no se persona en el centro y los sanitarios
deciden el traslado del alumno/a al hospital, una persona del servicio de enfermeria acompafara
a éste/a en la ambulancia 0 en su caso una persona del equipo directivo del centro (el centro
educativo no puede quedar sin personal de enfermeria).

En el caso de que la ambulancia llegue al hospital y la familia o tutor/a legal no se personen
en urgencias o tarden mas del tiempo necesario en el desplazamiento desde su domicilio, el
centro educativo notificara a la policia la situacion para intentar resolverlo.

Si se produce la situacién descrita con anterioridad, el centro educativo valorara la posibilidad

de abrir un expediente de “Maltrato infantil en el entorno escolar” dirigido de Bienestar Social.
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PROTOCOLO DE COORDINACION CON UNIDAD DE SALUD MENTAL
INFANTO-JUVENIL

SERVICIO AL QUE SE PROPONE LA COORDINACION: Dirigido a:

UNIDAD SALUD MENTAL INFANTO JUVENIL
Fecha:

SOLICITADO POR:

Servicio que lo solicita:

Persona de contacto:

Localidad: ALBACETE E-mail:

Teléfono: 967 214711 Direccion: JESUS DEL GRAN PODER N° 3 Horario de
contacto;: MANANAS

DATOS DE IDENTIFICACION:

Nombre y Apellidos:

Fecha nacimiento:

Escolarizacion (nivel, centro...): CPEE ELOY CAMINO Nombre de la
madre:

Domicilio:

Teléfono : Localidad:

MOTIVO DE LA PROPUESTA DE COORDINACION:

DEVOLUCION DE LA INFORMACION:

AUTORIZACION PATERNA

D/D? con D.N.I.
Como padre / madre / tutor legal del nifio /a
Expresa SU CONFORMIDAD con el intercambio de informacién entre ambos servicios.

Fechay firma
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PROTOCOLO ACOSO ESCOLAR

INTRODUCCION

Hoy en dia la sociedad debe estar preparada para los cambios que se dan. Durante los
tltimos afos esta patente un problema social y que se estd dando en diferentes entornos
y muy especialmente en el entorno educativo.

Los centros deben establecer medidas para la prevencion en primera instancia, la detec-
cion y la actuacion ante el acoso escolar.

Atendiendo a la resolucién de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y De-
portes, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de
acoso escolar en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla La Mancha.

Anexo |. Protocolo de acoso escolar para centros educativos sostenidos con fondos publi-
cos no universitarios de Castilla-La Mancha.

¢, QUE ENTENDEMOS POR ACOSO ESCOLAR?

La situacion en la que los alumnos/as individualmente o en grupo, estan expuestos, de
forma repetida y prolongada en el tiempo, a través de diferentes formas de hostigamiento
intencionado por parte de otros alumnos o alumnas; de manera que el alumnado acosado
esta en situacion de inferioridad respecto al alumnado acosador. Dicho acoso escolar
produce un desequilibrio en el alumnado acosado que le impide salir por si mismo de la
situacion (Resolucion 18 de enero de 2017).

Debemos diferenciar el acoso de aquellas situaciones puntuales, en las que se pueda dar
alguna forma de agresion u otras manifestaciones agresivas. Para considerar que hay aco-
so debemos tener en cuenta algunos criterios como:

La intencion de hacer dafio.
Larepeticion de las conductas agresivas. La duracion en el tiempo.

FORMAS DE ACOSO ESCOLAR

Agresiones fisicas directas (empujones, patadas, zancadillas, bofetones, pufietazos) Agresiones
fisicas indirectas (romper, esconder, sustraer objetos personales). Agresiones verbalesy
gestuales (insultos, motes, humillaciones, amenazas, burlas).

Social y psicoldgico: (exclusion, aislamiento, marginacién social, indiferencia, chantaje,
calumnia, superioridad).

Sexual: Conductas de caracter sexual sin consentimiento.

Discriminatorias: Por condiciones de género, orientacion o identidad sexual, origen étnico
o cultural, religién, opinion.

Ciberacoso.
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IDENTIFICACION.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento de una situacion de
posible acoso escolar, tiene el compromiso ciudadano de ponerlo en conocimiento del
equipo directivo, mediante:

Documento normalizado, si es por escrito (anexo lll)
Comunicacion directa al equipo directivo, al tutor/a. Buzén
de sugerencias.

Correo electronico especifico.

CONSTITUCION DE LA COMISION DE ACOSO ESCOLAR.

Una vez que hemos detectado un posible caso de acoso escolar, por las diferentes vias de
comunicacion, facilitando que haya la maxima confidencialidad para que no tenga nadie
miedo a sufrir represalias al realizar la notificacion, debemos designar a una persona en-
cargada del seguimiento o gestidn, se pondra en funcionamiento lo antes posible, nunca
mas tarde de 48 horas.

El equipo que realizara la valoracion estara formado por:

Un miembro del equipo directivo.

Un miembro del equipo docente del centro. El

orientador/a.

Los cuales realizaran una primera valoracion del caso en cuestion. MEDIDAS

INMEDIATAS A ADOPTAR POR EL CENTRO EDUCATIVO:

Establecer las medidas necesarias para garantizar la seguridad del alumno acosado: ma-
yor observacion de las zonas de riesgo (patios, comedor, etc.), acompaiar al alumno y una
mayor atencién del mismo.

Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador, previa entrevista u observacion ini-
cial: restriccion en el uso de determinados espacios y recursos del centro, incrementar la
vigilancia, etc.

Medidas dirigidas a esclarecer los hechos a trabajar con el resto de alumnado, que se rea-
lizaran desde un enfoque de no inculpacion y entre las que se podra contemplar la reali-
zacion de entrevistas, coloquios, puestas en comudn con caracter preventivo o terapéutico.

Inmediatamente, la Directora o director del centro, informara via telefénica y por escrito a
la inspectora o el inspector de educacion de referencia del centro, para ello se utilizara el
modelo incluido en el anexo IV “Constitucion de la Comision de acoso escolar”.

En el plazo de 24 horas desde la constitucion de la Comisién de acoso escolar, el respon-
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sable de la Direccion se pondra en contacto con las familias o tutores legales del alumno
implicado, garantizando la confidencialidad, las conclusiones provisionales y las medidas
adoptadas por el centro. Se realizara una entrevista y se levantara el acta de la misma.

COMISION ACOSO ESCOLAR

PLAN DE ACTUACION.

RECABAR TODA LA INFORMACION POSIBLE.
Recogida y andlisis de informacion de:
Alumnado acosado.

Alumnado acosador.
Alumnado observador.

Persona, personas o entidades que ponen en conocimiento del centro la situacion.

Familias del alumnado implicado.

Profesorado del alumnado implicado.

Comparnieras y compafieros del alumnado implicado.

Otros/as profesionales no docentes que tengan contacto con el alumno (ATES, Fisios, DUE,
Educadores, etc....).

En las entrevistas se determinara en funcion de la gravedad, los miembros de la comisién que
participaran en la recogida de la informacion y se levantara acta de la misma.

La comisién de acoso escolar realizara las entrevistas que estime oportunas y en el orden
que la citada comision determine, procurando la no coincidencia de las partes
presuntamente acosadas y acosadoras.

Sera necesario realizar varias entrevistas: al alumno presuntamente acosado, garantizando
la confidencialidad de la informacién que aporte.

Con los observadores no participantes, aquéllos que conocen los hechos, pero no
participan activamente en los mismos.

Con los padres o representantes legales del alumno supuestamente acosado, se informara
de los hechos que se investigan, de las medidas adoptadas, de los pasos a seguir en la
gestion del conflicto, en funcion de la gravedad del hecho y se solicitara su colaboracion
para la solucion del mismo. Para que nos trasladen toda la informacion que consideren.

Con el alumno presunto agresor o agresores, para recabar toda la informacion.
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Con las familias o representantes legales del alumnado presunto agresor, comunicando los
hechos y las medidas que se adoptaran desde el centro si finalmente se considera que se
esta dando una situacion de acoso por parte de sus hijos.

RECOGIDA INICIAL DE INFORMACION ANTE UN SUPUESTO CASO DE ACOSO
ESCOLAR

Centro: C.P.E E Eloy Camino de Albacete
Datos del supuesto alumno acosado:
Nombre y apellidos:

Edad:

Curso:

¢Quién realizd la demanda?: Familia, Orientador, Tutor, Personal no docente,
Compafieros, alumno, otros.

Breve descripcion de los hechos:

Actuaciones llevadas a cabo por la persona que informa (si procede):

En Albacete a de de 20
Fdo.

Receptor de la demanda; Director, Jefe de Estudios, Secretario, Jefe de Residencia.
ANALISIS Y CONTRASTAR LA INFORMACION RECIBIDA

Toda la informacion tendra que estudiar los hechos, considerando las prioridades que
vayan surgiendo. Recabara la informacion de la situacion con confidencialidad y ga-
rantizando la misma a cualquiera de los alumnos de los que se tome informacion.

Deberemos tener en cuenta la aplicacion de las normas de proteccion de datos y pri-
vacidad de la informacion en internet por parte del alumnado. La obtencion de los

consentimientos informados para el acceso a dispositivos, informacion personal rele-
vante, redes sociales o herramientas de comunicacion del alumnado implicado en los
casos que se considere necesario y la gravedad de la situacion lo requiera.

Determinar los lugares mas apropiados para recabar toda la informacion posible.

La custodia y proteccion de la informacién documental obtenida.

La peticion de asesoramiento a unidades de Investigacion Tecnoldgica de la Policia o
de la Fiscalia sobre la forma de proceder en los casos que pueda ser necesario, asi
como a otros servicios, entidades o instituciones.

La no contaminacién de los procedimientos administrativos y judiciales que pudieran
iniciarse en un futuro teniendo en cuenta que, en el caso de abusos sexuales, una en-
trevista a las implicadas/os podria ser un impedimento.
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Toda la informacion se valorara de forma objetiva, intentando ni minimizar lo sucedi-
do, ni intentando generar alarma. Deberan levantar acta de todas las reuniones que se
realicen.

Del analisis de la informacién recogida se establecera la existencia o no de una si-
tuacién de acoso escolar, asi como el tipo y gravedad de los hechos y sus posibles
consecuencias, procediendo a la aplicacién de cuantas medidas se considere necesa-
rias.

Si no se confirma la situacion de acoso escolar, el centro educativo da por concluido el
Protocolo. Este puede ser un buen momento para revisar las medidas de prevencion y
sensibilizacion que se llevan a cabo en el Centro, programar determinadas medidas
organizativas, a través de las tutorias, con campafias de sensibilizacion, programas de
habilidades sociales, programas de mediacion entre compafieros, etc.

Si se confirma la situacién de acoso escolar, la comisién de acoso escolar debera poner
en marcha otra fase del protocolo.

MEDIDAS

El Plan de actuacion incluira medidas (anexo Il) que garanticen un tratamiento indivi-
dualizado del alumnado implicado, sin perjuicio de las medidas de caracter disciplina-
rio que se apliguen. Dichas medidas iran dirigidas a los diferentes implicados:

1-. Alumno acosado:

Actuaciones de apoyo y proteccion expresa o indirecta. Programa de atencion y apoyo
social. Tutoria individualizada.

Derivacibn y seguimiento a servicios o unidades de intervencién de las
Conserjerias.

2-. Alumnado acosador:

Aplicacion de las medidas correctoras establecidas en las NCOF.

Aplicacion de medidas reeducadoras: Tutoria individualizada, pautas para la mejora de
habilidades sociales, autorregulaciéon de la conducta, trabajo de las emociones y
sentimientos, etc.

Derivacion a unidades o servicios de intervencion de las consejerias.

3-. Comunicante de la situacion:

Garantizar su anonimato en un futuro.

Reconocer la importancia de su actuacion

.4-. Alumnado observador:

Sensibilizacion.

Programas de habilidades de comunicacion y empatia. Programas de apoyo
entre comparieros.

Circulo de amigos u otros métodos anélogos.

Aplicacion de medidas correctoras si el alumno observador ha contribuido a la situacion
de acoso.

Derivacion y seguimiento a servicios 0 unidades de intervencion de las
Consejerias.

5-. Familias:

Orientaciones sobre como ayudar a sus hijos e hijas, tanto si son acosados como
acosadores.

Coordinacién estrecha en todo el proceso socioeducativo de sus hijos. Establecer
compromisos con las familias.

Informar acerca de apoyos externos y seguimiento de los mismos: Servicios de apoyo

a familias, apoyo psicoldgico, etc.
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Derivacién y seguimiento a servicios o unidades de intervencion de las Consejerias.

6-. Profesionales del centro educativo:

Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y el seguimiento.
Orientacion sobre indicadores de deteccién e intervencion.

Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socio- emocionales.

Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.

Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo y pro-
activo.

Impulso de acciones formativas para el profesorado, relacionadas con la convivencia.

MEDIDAS PREVENTIVAS:

Vigilancia por el profesorado en aquellos lugares donde pueda producirse el supuesto
acoso, siempre teniendo presente la imprescindible confidencialidad de todo el proceso.
Acompafiamiento del alumno supuestamente acosado por varios compaferos/as de su con-
fianza durante el tiempo que se considere oportuno hasta que desaparezca el sufrimiento, se
puede crear un grupo de apoyo. Su labor serd acompafiar al alumno o alumna presuntamente
acosado/a y comunicar al profesorado cualquier incidencia que ocurra.

Seguimiento diario por el tutor/a u otro maestro/a de confianza que el alumno o alumna
haya designado, por mayor empatia o cercania comunicativa o afectiva.

6.- CONCLUSIONES:

Del plan de actuacion debe incluir un apartado de conclusiones que deberan incluir:
Valoracioén del tipo y gravedad de los hechos analizados.

Medidas adoptadas: de proteccion para el alumno acosado, sancionadoras y correctoras
para el alumno acosador, adoptadas con los observadores y con las familias y profesiona-
les implicados.

Servicios, entidades y /o instituciones a las que se deriva el caso, si procede.
Procedimientos que se llevaran a cabo para el seguimiento de las medidas adoptadas:
plan de actuacion en base al anexo “Plan de actuacién”, la Comision lo remitira a la Ins-
peccion educativa en un plazo no superior a 30 dias.

7.- INFORMACION A LAS FAMILIAS:

Se informara a las familias de las medidas acordadas y actuaciones llevadas a cabo, tanto
de caracter individual como colectivo. Se informaré también si se deriva el caso a algun
servicio o unidad de intervencién de las Consejerias.

De la misma forma se informara a las familias del alumno agresor, de las consecuencias
que pueden derivarse, tanto para ellas como para sus hijas e hijos, en caso de reiteracion
de conductas constitutivas de acoso escolar. De esta informacion se dejara constancia por
escrito a través de un acta.

8.- DERIVACION A OTRAS INSTANCIAS.

La Inspeccién de Educacion, de acuerdo con la informacion facilitada por la Direccion del
centro, evaluara el caso y propondra a la directora/a Provincial de Educacion el traslado de

los hechos a la Fiscalia de menores cuando la gravedad de los mismos asi lo requiera. El
alumnado acosador sea menor de catorce afos, no les es exigible responsabilidad penal.
Estos casos deberan ponerse en conocimiento de la Consejeria competente en materia de
proteccion de menores.

Se realizardn todas las actuaciones que pueda solicitar, en su caso, el Ministerio Fiscal o
cualquier otra institucion legalmente competente.
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9.- EVALUACION Y SEGUIMIENTO.

La directora/a del centro evaluara la eficacia de las medidas llevadas a cabo e informara a las
familias implicadas y a la comision de convivencia.

La direccion del centro es la competente para la adopcion de las medidas, y se responsa-
bilizara de informar periédicamente a la Inspeccion educativa y al Consejo escolar del grado

de cumplimiento de las mismas y de la situacion escolar del alumnado implicado.

Anexo Il. Medidas dirigidas a prevenir el acoso escolar.

Los centros educativos deben ejercer la responsabilidad de prevenir y detectar las
situaciones de acoso escolar, y para ello, la administracion educativa tiene el
compromiso de facilitar, promover y articular los recursos necesarios para que estas
actuaciones se realicen de forma adecuada. Primero.

Medidas de caracter general para prevenir el acoso escolar

1. Campafias enfocadas al rechazo de conductas de acoso.

2. Guia de recursos educativos para sensibilizar y concienciar contra los malos tratos
en la es-cuela para el profesorado y para las familias.

3. Decélogo del buen uso de las tecnologias de la comunicaciéon y redes sociales
para adolescentes.

4. Convocatoria de Premios a Proyectos de Innovacién sobre prevencién del acoso
escolar, para su posterior difusion en el resto de centros.

5. Formacion del profesorado y de todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

6. Desarrollo de un manual de intervencion en el acoso escolar con una definicion clara
de las funciones del docente y del Equipo directivo ante una situacién de acoso escolar.
7. El impulso del aprendizaje cooperativo y de las buenas practicas relacionadas con la
mejora de la convivencia en los centros como son las Comunidades de aprendizaje y
los centros sujetos al programa MUS-E.

8. Creacion de una Unidad de convivencia a nivel regional junto a la de atencién al
profesorado.

9. Puesta en marcha de actuaciones en colaboracién con la Consejeria de Bienestar
Social: linea de atencién a la infancia y adolescencia, programas de atencion
especializada a menores y familias y desarrollo de campafas regionales.

Segundo. Medidas preventivas a nivel de centro

1. Para concretar estas actuaciones de caracter general, cada centro educativo debe
recoger en el Proyecto Educativo y en la Programacién General Anual las actuaciones
a realizar para prevenir y detectar las posibles situaciones de riesgo de aparicién de
acoso escolar. En este sentido, dentro de estas actuaciones podran ser incluidas las
siguientes: 1.1. Desarrollo de medidas dirigidas a potenciar la puesta en marcha de
programas de mediacién, ayuda entre iguales y resolucion positiva de conflictos.
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1.2. Planificacién y coordinacion de actuaciones para la prevencion y deteccién de
situaciones de riesgo del acoso escolar, desde la tutoria y areas o materias del
curriculo. 1.3. Disefio de un plan de actividades, para aplicar durante el tiempo del
recreo, para favorecer la mejora de la convivencia.

1.4. Organizacion de actividades colectivas de dinamicas de cohesion de grupo.

1.5. Fomento la realizacion de actividades que potencien en el conjunto de la comunidad
educativa el sentimiento de pertenencia al centro escolar: excursiones tutoriales,
actividades culturales y deportivas, jornadas de convivencia, etc.

1.6. Desarrollo de campafias de sensibilizacion, a través de la tutoria, incluyendo la
participacién de determinadas instituciones y entidades.

1.7. Difusion de los derechos y deberes del alumnado, en los términos que recoge la
legislacion vigente en materia de menores.

2. Gestion y mejora de la convivencia y prevenciéon del acoso escolar.

2.1.Los centros educativos, en el ejercicio de su autonomia, podran asignar al
profesorado del centro funciones de apoyo a la convivencia. Entre las funciones a
desempenfiar por este profesorado se podran incluir:

- Canalizar y colaborar en la planificacion y desarrollo de las actuaciones de
sensibilizacién en materia de convivencia y prevencion de acoso escolar.

- Participar en la realizacion de tareas de analisis y mejora del clima de convivencia.

- Intervenir y colaborar como miembros de la Comisién de acoso escolar en los casos
gue la direccion del centro determine.

- Realizar actuaciones de tutoria individualizada

- Formular propuestas de formacion en materia de convivencia para incluir en el plan
de formacion del centro. Las actuaciones a desarrollar por el profesorado con estas
funciones seran coordinadas por Jefatura de estudios, con el asesoramiento del
responsable de orientacién educativa del centro.

2.2.La Comisién de Convivencia del Consejo Escolar: tiene la responsabilidad de
canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para fomentar
la mejora de la convivencia. Al finalizar el curso escolar, esta comisién elaborara un
informe, que sera incluido en la Plan de Mejora anual del Centro, en el que se recoja el
andlisis y seguimiento de las actuaciones realizadas en materia de prevencion,
deteccidn e intervencién en situaciones de acoso escolar durante el curso escolar.

3. Apoyo y colaboracién de otros profesionales, entidades o instituciones: los centros
educativos podran contar con la colaboracion de otros agentes para el adecuado
desarrollo del plan de convivencia.

4. Formacion del profesorado relacionada con la convivencia y el acoso escolar: los
centros educativos incluirdn dentro de sus respectivos planes de formacion actuaciones
dirigidas a dotar al profesorado de recursos y herramientas para gestionar y promover
de forma adecuada la convivencia en las aulas. Entre estas actuaciones se incluiran:
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- Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y como hacer el
seguimiento de las actuaciones derivadas de la aplicaciébn del protocolo de acoso
escolar.

- Orientacion sobre indicadores para la deteccion e intervencion en situaciones de
acoso es-colar.

- Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socio-emocionales.

- Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.

- Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo y proactivo.
- Recursos para incorporar a su practica docente la prevencion del acoso escolar
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ANEXO DOCUMENTOS |

CUESTIONARIO INICIAL SOBRE EL CONTEXTO FAMILIAR.

1.- DATOS DE IDENTIFICACION:

Apellidos: Nombre:
Fecha de nacimiento: Natural de:
Teléfono:

Domicilio familiar:

Mediopensionista: si no

Interno: si no

2.- DATOS FAMILIARES

2.1. Padraltiitar

Nombre: Natural de: Edad:

Estudios: Ocupacion:

Horario Laboral:

Salud:

Madre/tutora
2.2.

Nombre: Natural de: Edad:

Estudios: Ocupacion:

Horario Laboral:

Salud:

2.3 Otras personas que viven en casa:

Miembro de la fami-{ Nombre Edad Estudios
lia
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24 Otras personas que viven

casa

2.5 Situacion familiar: (divorciado, viudo separacion, traslado de domicilio,)

3.- EN CASO DE SER UN CIUDADANO EXTRANJERO:

1° Nacionalidad:

2° Centros educativos a los que acudi6 en su pais de origen:

3° Tarjeta sanitaria: si no

4° Vacunas en Espafa: si no

5° Situacion legal en Espafia:

- Tiene pasaporte: si  no

- Esta empadronado: si  no

- Permiso de residencia: si no
- Visado por vacaciones: si no

- Otras circunstancias:

4.-HISTORIA ESCOLAR:
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4.1.- Centros a los que ha asistido:

Centro Poblacién Cursos realizados

4.2.- Actitud del nifio hacia el colegio. (Adaptacion, relacion con los compafieros y profe-
sionales)

4.4.- ;Recibe o ha recibido ayudad educativa especial fuera del colegio? Si stipo de no ;Qué
avuda?

5.-DATOS CLINICOS:

5.1.- Diagndstico médico:

5.2.- Enfermedades que padece:

¢Es epiléptico? Si no

¢Es alérgico? No si ;A qué?

¢;Dieta especial? No si ;Cual?

5.3.- Atencién médica que recibe:

CENTRO DE SALUD

Municipio:

Teléfono:

Pediatra/ médico de familia:
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DR/A:

ESPECIALISTAS

Centro:

Especialidad y médico:

Centro:
Especialidad y médico:

¢,Cuando?

6. HABITOS:

6.1.- ALIMENTACION:

a) ¢ Suele comer bien?
b) ¢Le gusta comer? No si ¢Qué le gusta comer?
c) ¢Qué come normalmente en un dia?

Desayuno:
Comida:
Merienda:
Cena:

d) ¢Qué texturas admite? ¢ Cual son las mas faciles para ella?
- Liquidos
- Yogur
- Potito
- Puré casero
- Puré con tropezones.
- Comida normal aplastada.
- Comida normal fécil de tragar. (ejemplo macarrones)
- Comida normal mas dificil de tragar (ejemplo carne picada)
- Otras texturas:

e) ¢Prefiere la comida a cierta temperatura?
f) Sicome solo:

Sabe utilizar: cuchara

Tenedor
Cuchillo
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Si necesita ayuda, ¢,quién le da de comer?

g) ¢Qué actitud mantiene para en la mesa durante la comida?
h) ¢Qué utensilios se necesitan para beber?
Cuchara

Biberon
Vaso con asas
Vaso con boquilla
Pajita
Vaso normal

i) ¢COmo se comunica su hijo para decirle que quiere 0 no mas comida, que le
gusta, que tiene sed etc....?
- Llora
- Grita
- Giralacabeza
- Escupe
- Hace ruidos
- Seiiala con el dedo
- Hace gestos
- Empuja su mano
- Sonrie
- Dice palabras
- Cierrala boca
- Otros modos de comunicar

j) ¢ Utilizan algun truco con vuestro hijo con respecto a la comida?
k) Observaciones con respecto a la comida que nos podais dar
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ANEXO I

DOCUMENTACION ALUMNADO NUEVO

CALIFICACION DE MINUSVALIA Y CERTIFICADO TECNICO FACULTATIVO.

FOTOCOPIA DEL D.N.I. DEL ALUMNO/A Y DE LOS PADRES.

- FOTOCOPIA DE LA TARJETA DE LA SEGURIDAD SOCIAL.

- FOTOCOPIA DEL LIBRO DE FAMILIA.

- FOTOGRAFIAS TAMARO CARNET (3).

- INFORMES MEDICOS Y TRATAMIENTO.

- CARTILLA DE VACUNACION.

- CERTIFICADO DE NO PADECER ENFERMEDAD INFECTO-CONTAGIOSA.

-  PERMISO DE RESIDENCIA SI SON EXTRANJEROS.

- COPIA DEL INGRESO SEGURO ESCOLAR (1,12€). Si el alumno/a ha nacido
antes de 1998. Efectuado en la Caixa, con el numero de cuenta que se le faci-
litar&4 en el colegio, en el que conste el nombre del alumno/a.

- EN CASO DE SEPARACION: (Presentar documentacion que acredite la cus-
todia).

- Valoracién de Dependencia (Nivel y Grado)
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Estimada familia:

Se les comunica que al dia de de 20, habr& en el Sal6n de Actos para todos los padres de alumnos que se
incorporan por primera vez a nuestro Centro, una reunion informativa donde se trataran los siguientes temas:

- Presentacion del Equipo Directivo y de todos los profesionales implicados en la atencién educativa del alum-
no/al (Tutor/a, Coordinador/a A.T.E.s, Fisioterapeuta, Logopeda, Enfermera, Educador...etc.)

- Calendario escolar y horario del curso.

- Hoja de servicios que ofrece el Centro.

- Funcionamiento de los servicios de comedor y transporte (paradas)

- Fecha para la entrevista inicial con todos los profesionales que atienden al nifio.

- Calendario del periodo de adaptacion para los alumnos que se incorporan a la etapa de Educacion Infantil.

- Informacién sobre el AMPA (presidenta y teléfono de contacto)

Esperando vuestra asistencia, reciban un cordial saludo.

AGRUPAMIENTOS ALUMNOS/AS CURSO

TUTOR/A: AULA:
DATOS DEL ALUMNO/A
NOMBRE: APELLIDOS:
F. E.C./ E.M.| LOCALIDAD SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
NACIMIENTO
COME AULA
DOR TRANSPORTE RESIDENCIA MATIN
AL
DISCAPACI | ESCOLARIZA 3
DA D clo N | MODALIDAD DE ESCOLARIZACION
PREVIA NCC HABILIDADES ADAPTATIVAS
Tiemp
Psiquica o total Escolarizacion Mixta
Dias centro Posibilidades
Motdrica Infantil Infantil | | acogida Expresivas
TGDI/TEA
EBO Primari Autonomia
a Personal
Trastorno P.E.T.V. Habilidades
grave de A Sociales
I(?ond cta Manipulacion
u
F.P. ESO
0]
personalid
ad
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PROPUESTAS DE AGRUPAMIENTO: (OPINION DE: Tutor, Especialistas (MU, RE, E.F.), Logopedas, Fisioterapeu- tas y Unidad de Orientacién). Cuando
se trate de aulas que tengan alumnos/as en régimen de internado podran asis- tir también: Coordinador/a de ATEs, Jefa de Residencia y un Educador/a

ANEXO V
REUNIONES DE COORDINACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
SESIONES/REUNIONE S | ACTIVIDAD/OBJETIVO RESPONSABLES SEGUIMIEN TO
Reunién Evaluacién/Evaluar al Equipo docentey P.A.E.C. Trimestral
alumnado
Reunién Coordinacién Logopedas Mensual
Reunion Coordinacién Tutores/Fisioterapeutas Trimestral
Reunion Coordinacién Tutores/Logopedas/ONCE Trimestral
Reunién Coordinacién Equipo Directivoy P.A.S. Quincenal
Reunién Coordinacién S.AAE. y Delegacion- Consejeria Anual
Reunién Coordinacién Equipo Directivo y P.A.E.C. Quincenal
Reunién Coordinacién Equipo Directivo y Comision de Coordinacion de los| Trimestral
ATEs
Reunién Coordinacién Equipo Directivo y Unidad de Orientacion Quincenal
Reunién Coordinacién Equipo Directivo y S.A.A.E. Quincenal
Reunién Coordinacién/Organizar la) Centro Ordinario/Centro  Es- pecifico Trimestral
esco- larizacién combinada
Reunién Coordinacién/Supervisar el | Equipo Directivo, P.T.S.C., Conductores y monitores | Trimestral
funcionamiento del | de autobus
Transporte Es- colar
Reunion Coordinacion Equipo Directivo y Equipo de Residencia Trimestral




Reunion Coordinacién/Controlar el | Equipo Directivo y Comisién de Comedor Mensual
fun- cionamiento del
Comedor y su- pervisar los
menus
Reunién Coordinacién Unidad de Psiquiatria y Uni- dad de Orientacion. Trimestral
Reunion Coordinacion Equipo Directivo y Asociacion Desarrollo. Trimestral
Reunion Coordinacion Equipo Directivo y ASPRONA Trimestral
Reunién Coordinacién Equipo Directivo, Orientacion y Psiquiatra Mensual




ROTOCOLO DE ACTUACION ANTE CONDUCTAS DISRUPTIVAS GRAVES EN EL
CENTRO EDUCATIVO

ALUMNO/A:
Curso Escolar:

Contenidos del protocolo:

A. Guia de prevencion y actuacion. 1.- Objetivos
2.- Registro y analisis de conductas disruptivas.
3.- Apoyo conductual positivo. Prevencion de conductas disruptivas. 4.- Procedimiento de intervencién ante conductas disruptivas
graves.

B. Sintesis de secuencia de actuacion

ANEXOS



A. GUIA DE PREVENCION Y ACTUACION ANTE CONDUCTAS DISRUPTIVAS GRAVES DEL
ALUMNO:

1.- OBJETIVOS.

o Organizar la respuesta educativa garantizando el respeto al alumnado en estas situaciones
y la seguridad de la comunidad educativa.

o Fomentar el conocimiento de las actuaciones a seguir con el alumno entre el equipo
docente.

o Facilitar la organizacion, planificacidn y la coordinacion de todas las intervenciones que se
realicen ante situaciones de conductas disruptivas en el aula.

o Poner en practica actuaciones preventivas y buenas prdcticas ante situaciones de crisis.

o Establecimiento de una organizacidn para la codocencia en el aula.

2.- REGISTRO Y ANALISIS DE LAS CONDUCTAS DISRUPTIVAS

Se hace necesario:

Un registro conductual (ANEXO O)
Analisis funcional de la conducta (ANEXO 1)
*Registro de intervencion (ANEXO Il)
o *Autorizacion familiar (ANEXO 111)
*(OBLIGATORIO PARA TODO EL ALUNNADO QUE USA INMOVILIZACION TERAPEUTICA POR
CONDUCTAS DIRUPTIVAS GRAVES)

O O O

3.- APOYO CONDUCTUAL POSITIVO. PREVENCION DE CONDUCTAS DISRUPTIVAS

El Apoyo Conductual Positivo (APC) supone el utilizar un conjunto de estrategias que, a través de
la adaptacidn del entorno y la enseiianza de habilidades sociales permita:

o Buscar alternativas a la conducta concreta: se intentara dialogar sobre alternativa para
frenar la conducta.

o Mejorar la comunicacion: hacerle ver que expresando sus inquietudes/lo que le molesta, etc.,
podemos llegar a una solucidn, etc. podemos llegar a una solucién

o Facilitar la estabilidad emocional: ofrecerle las alternativas para la comodidad emocional y
fisica en el aula.

o Valorar todos aquellos logros que refuercen la buena conducta, desde el respeto a su
dignidad personal y a sus compaiieros.

Dentro de las actuaciones preventivas generales que podemos llevar a cabo destacamos algunas,
como son:

Establecimiento de un cédigo de buenas practicas:
o Nunca perder la paciencia ni el respeto hacia las personas con alteraciones
conductuales. El respeto es un derecho basico y debe ser la base de toda
intervencion.



Evitar enfrentamientos personales con las personas con trastornos de conducta;
asi como el planteamiento de situaciones y/o expresiones desafiantes.

Buscar siempre formas alternativas para controlar las conductas disruptivas graves.
Fomentar y asegurar que haya un equilibrio entre las estrategias para reducir las
conductas disruptivas graves y las oportunidades para aprender conductas mas
apropiadas.

Promover siempre el desarrollo personal y el bienestar emocional de las personas
con necesidades educativas especiales.

Fomentar el respeto y la dignidad de la persona como derecho basico ante
situaciones de crisis.

Conocimiento de las normas de organizacién, funcionamiento y comunicacién de centro

y aula por parte de toda la comunidad educativa.

Medidas preventivas durante la escolaridad del alumnado. Es recomendable implementar

actuaciones como:

O

Entrevista tutor/a, orientador/a, jefatura de estudios, con el centro de procedencia,
gabinetes, asociaciones, psiquiatria....

Prioridad en la evaluacidn psicopedagdgica.

Establecimiento de un plan de apoyo conductual positivo en el plan de trabajo del
alumnado.

Mantener un nivel mdximo de coordinacidn con las familias.

Informacién a todo el personal del centro y a la familia del plan de trabajo
establecido.

Revisidn del tratamiento farmacoldgico si procede.

Medidas preventivas organizativas:

O

Organizacion de espacios, tiempos y materiales que minimicen los efectos de una
posible crisis conductual: tener aquello que le calma, como los patitos, hablar de su
perro, de los juegos con la Tablet, etc.

Se organiza el entorno para minimizar las posibilidades de que la conducta disruptiva se produzca:

o Evitando los detonantes fisicos y sensoriales del contexto.

Fomentando actividades alternativas.

Cambiando espacios, tiempos, mobiliario, recursos humanos con el objetivo que el alumno
no llegue al punto en el que se desencadena la conducta a extinguir.
o Establecimiento de la codocencia en el aula o la presencia de una o dos ATES.

Reforzar las conductas adaptadas para incrementar su repertorio: cuando se encuentre bien,

reforzar lo bien que estd trabajando, la buena relacion con sus compafieros, etc.
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4.- PROCEDIMIENTOS DE INTERVENCION ANTE CONDUCTAS DISRUPTIVAS GRAVES

4.1. Actuaciones ante la fase de crisis

Ante la situacion de conducta grave manifesta, las actuaciones seguiran el siguiente orden o

protocolo tal y como se recoge en las normas de organizacién del centro:

1)

5)

6)

7)

Cuando un alumno/a tiene una crisis conductual en clase o dénde estén mds compafieros/as, éstos
ultimos saldrdn del aula y el adulto se quedard dentro o saldrd de la clase, sin dejar de vigilar al
alumno/a con desajuste conductual.

El tutor/a o profesional que esté con el alumno/a con desajuste conductual, llamard a enfermeria
y a uno dos ATES.

Enfermeria valorard si debe administrarle la medicacion de rescate, si la tuviera. Enfermeria
comunicard a la familia o al tutor/a legal (con el mdvil del centro) en caso de que se haya
administrado la medicacion de rescate.

Si tras un tiempo el alumno/a no se calma o si la crisis es muy grave, el personal de enfermeria
llamardé a la familia o al tutor/a legal para venir a por él o valorar la posibilidad de llamar al 112
inmediatamente. En caso de llamar a emergencias la familia o tutor/a legal tiene el deber de
personarse en el centro escolar para acompafiar a su hijo/a al servicio de urgencias. El tutor/a
avisard a un miembro del equipo directivo.

Si una vez realizada la llamada al 112, la familia no se persona en el centro y los sanitarios deciden
el traslado del alumno/a al hospital, una persona del servicio de enfermeria acompafiard a éste/a
en la ambulancia o en su caso una persona del equipo directivo del centro (el centro educativo no
puede quedar sin personal de enfermeria).

En el caso de que la ambulancia lleque al hospital y la familia o tutor/a legal no se personen en
urgencias o tarden mds del tiempo necesario en el desplazamiento desde su domicilio, el centro
educativo notificard a la policia la situacion para intentar resolverlo

Si se produce la situacion descrita con anterioridad, el centro educativo valorard la posibilidad de
enviar una “Hoja de notificacion de maltrato infantil en el entorno escolar” dirigido a Bienestar

Social.



CONSIDERACIONES:
Si se debiera hacer uso de la inmovilizacidn terapéutica con el alumno, deberemos tener en
cuenta las siguientes consideraciones:

Los sistemas de control fisico deben ser utilizados como ultimo recurso, para proteger a la propia
personay a los demas de los posibles dafios.

Para ello, los distintos sistemas de control fisico seran:

o El empleo de materiales o equipamiento que impiden o limitan el movimiento: desde
férulas, manoplas, ropa o los objetos con carga o lastre que aportan calma o relajacidn;
sillas de posicionamiento, sillas de paseo, tronas, siempre que les resulte relajante.

o Uso de barreras fisicas como mobiliario, cerrojos controlados por la persona adulta,
parques infantiles, etc.

o El establecimiento de un circulo de seguridad: un espacio de, al menos, dos metros de
perimetro a su alrededor, donde no puede haber ningln objeto que pueda producir dafio
a la persona o a otro alumnado.

o Limitar la movilidad del alumno con el fin de evitar dafios. Respetando siempre la
dignidad de la personay velando por la seguridad de todas las personas implicadas.

o Los espacios en los que el alumnado puede estar con estimulos muy relajantes para
tranquilizarse, y preparados para que no haya elementos que puedan causar dafios. En
conductas disruptivas graves, podran estar solos si eso les calma, con la supervision
permanente de una persona adulta que vea desde fuera lo que esta pasando e intervenga
inmediatamente en caso necesario.

El contacto fisico directo: puede ser desde un contacto fisico restrictivo parcial, por ejemplo,
sujetarle la mano o el brazo, etc., hasta la inmovilizacidn. Debe ser el ultimo recurso, sélo en los
casos de descontrol y de peligro grave.

La inmovilizacion terapéutica debe ajustarse a los siguientes principios:

o Serd el ultimo recurso cuando el alumnado u otras personas estén en serio e inmediato
peligro fisico.

o En el caso de tener que utilizar el contacto fisico directo, se utilizaran los procedimientos
menos restrictivos, con la minima fuerza necesaria, y durante el menor tiempo posible, para
devolver cuanto antes el control de sus propias acciones al alumno/a, de manera que cuando
el alumno/a se calme, cese sistematicamente la intervencidn fisica.

o Los procedimientos utilizados mantendran la dignidad del alumnado y de los profesionales
del centro educativo. Se realizardn teniendo en cuenta la maxima intimidad vy
confidencialidad, y la aceptacién incondicional hacia el alumno.

Nunca debe utilizarse como una forma de castigar la conducta.
Debe quedar indicado explicitamente en el plan de trabajo del alumno.



o Estos procedimientos tendran en cuenta las caracteristicas fisicas del alumno, el tipo e
intensidad de la conducta, su localizacion y el contexto social. Se deben valorar
individualmente las posibles contraindicaciones a las intervenciones fisicas derivadas de
condiciones médicas.

o Se debe tratar de reintegrar al alumno/a cuanto antes a las interacciones sociales positivas.

o Se debe determinar el personal designado, siempre que haya una restriccion de la movilidad.

La inmovilizacion terapéutica termina cuando:

o Cesa la conducta disruptiva grave.
o Desaparece el riesgo para la integridad fisica del alumno/a o de los presentes.
o Llegan los servicios de emergencia y se hacen cargo de la situacién.

Durante toda la intervencion, se recomienda tranquilizar al alumnado, hacer contencién emocional y
ayudar a conseguir la vuelta a la calma.

Las intervenciones tienen como fundamento basico:

Posibilitar un mejor manejo de las situaciones de crisis.

Esta accién se encuentra dentro del obligado deber de auxilio, su fundamento legal se
encuentra en el Codigo penal, art.195,196, en el cual se establece que queda exento de
responsabilidad criminal “el que obre en defensa de la persona o en cumplimiento de un
deber”.

Siempre se velara por el interés superior de la persona menor.

B. SINTESIS DE SECUENCIA DE ACTUACION

o Reconducir la situacion dentro del aula a través del apoyo conductual positivo, sin perder la
calma.

o Actuaciones a llevar a cabo:
v Esimportante que el pasillo esté despejado de alumnado y profesorado.

v La persona de apoyo estipulada en el cuadrante se encargara de avisar al docente del
aula mas cercana y a continuacion, al equipo directivo.

v Se utilizaran los tiempos fuera en el patio del aula como medida de autorregulacion,
en las aulas que lo permitan.

v Se acompafiard a través de un lenguaje comprensivo y tranquilo, las verbalizaciones

n  u

gue se pueden utilizar “estamos aqui para ayudarte”, “respira”, “estds empezando a

n  u

controlarlo muy bien”, “estoy aqui si necesitas algo”
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v Se acompaniara al alumno a un espacio seguro.

v Cuando el alumno se muestre receptivo, se abrazara. (esta medida fue muy eficaz
para la vuelta a la calma en la primera situacién que el alumno mostré conducta
disruptiva.)

v Eltono de voz debe ser suave y de acompafiamiento durante la crisis, y mantener esta
actitud hasta que el alumno consiga autorregular la situacién.

o Esimportante la reconduccién de la conducta y que el alumno vuelva a su aula de referencia
a realizar la actividad que estaba realizando, los tiempos fuera no pueden servir
como una medida de evitacién y escapismo, porque si es asi, serd lo que agrave y
reincida dicha conducta.

o Solo se utilizara la inmovilizacidn terapéutica del alumno si supone un riesgo para el
propio alumno, sus compafieros o docentes (autorizacién firmada por la familia)



ANEXO 0: REGISTRO DE CONDUCTA
Nombre del alumno/a:
Fecha:

ANTECEDENTE CONDUCTA CONSECUENTE Y ACTUACION
Sesion U  Se tranquiliza solo.
O Aeresion fisica O Esreconducido a la actividad inicial.
0 9-9:55 - Atg.ltoa resion ) O Esreprendido.
U 9:55-10:50 g ) O Se realiza tiempo fuera (dentro del aula,
U Se escapa o corre. .
0 10:50- o en un lugar reservado para reflexionar,
U Negativismo.
11:45 U Nada. . separado del grupo).
. O Tira y/o rompe cosas. . L
U Recreo Q Sele pide que U Se le cambia la actividad.
O Escupe. .
O 12:15- haga la tarea. . O Seignora.
. U Quita cosas. . T .
13:10 O Momento de ocio. O otro: O Se trabaja con panel, historia social...
Q 13:10- QO Se le pide que ) Q Otro:
14:00 recoja, la actividad
Asignatura ha finalizado.
O Se le pide que se
U  Mdsica siente.
U Educaci O Selepide que salga
on a
Fisica . | éQué quiere conseguir con esa conducta? éFunciona la medida tomada?
4 Relig. - U Sele pide que pare
Altern. de a si
U Tutoria
. U No, épor qué?
U Otra:
U Propuesta de mejora
PERSONA QUE REGISTRA
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ANEXO [:
EVALUACION FUNCIONAL DE LA CONDUCTA DISRUPTIVA GRAVE. DATOS DEL ALUMNO/A

DATOS DEL ALUMNO/A

NOMBRE Y APELLIDOS:
CENTRO:
FECHA DE NACIMIENTO:

DOMICILIO:
LOCALIDAD:
PROVINCIA:

ANALISIS FUNCIONAL DE LA CONDUCTA DISRUPTIVA

1.- IDENTIFICACION DE LA CONDUCTA DISRUPTIVA GRAVE.

- ¢En qué consiste la conducta?

- ¢Como se manifiesta?

- ¢Con qué frecuencia ocurre?

- ¢Con qué intensidad?

2.- HISTORIA DE LA CONDUCTA DISRUPTIVA GRAVE.

- ¢Cudndo aparecio la conducta?

- ¢Como ha sido su evolucion?
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3.- ANALISIS DEL CONTEXTO EN EL QUE SE PRODUCE.
Factores o caracteristicas que pueden influir en la aparicién y presencia de estas conductas.

4.- ANALISIS DE LOS ANTECEDENTES QUE PRECEDEN A LA ACCION DE LA CONDUCTA DISRUPTIVA GRAVE.

- Lugar/es de aparicién, personas, horas, actividades

5.- ANALISIS DE LAS CONSECUENCIAS.

- Identificar reacciones.

- ldentificar pautas o medidas que contribuyan a aumentar o disminuir la conducta disruptiva grave.

En ,a de de 20

Tutor/a Orientador/a
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ANEXO Il

INTERVENCION ANTE CONDUCTAS DISRUPTIVAS GRAVES

DATOS DEL ALUMNO/A

NOMBRE Y APELLIDOS:
CENTRO:

FECHA DE NACIMIENTO:
DOMICILIO:
LOCALIDAD:
PROVINCIA:

DESCRIPCION DE LA CONDUCTA/S DISRUPTIVA/S GRAVE/S
(En qué consisten, desde cuando se producen y si ha habido una evolucion o cambio)

DESCRIPCION DE LA INTERVENCION REALIZADA
(Estrategias preventivas o previas a la crisis conductual)

CONSIDERACIONES EN EL CASO DE UTILIZACION DE LA RESTRICCION FiSICA. ESPECIFICAR LOS SIGUIENTES ASPECTOS

Duracion de la inmovilizacion terapéutica.

Momentos del dia o contextos en que se le aplicara la intervencion.
Duracidn inicial prevista, revision y/o finalizacién de la intervencion.
Pauta de control o vigilancia.

v ApRONPRE

Medidas complementarias a adoptar si fueran necesarias para prevenir sufrimiento, complicaciones o
deterioro funcional.
6. Profesionales que intervienen y funcién que desempefian.

REGISTRO DE INTERVENCION LLEVADO A CABO ANTE CONDUCTAS DISRUPTIVAS GRAVES
Valoracidn de la forma de proceder.

1. Dificultades encontradas en el proceso de intervencién.

2. Mejoras para poner en marcha en futuras intervenciones.

En ,a de de 20

Profesionales autorizados: (Especificar los que procedan)

Tutor/a Orientador/a Director/a
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ANEXO I

MODELO ORIENTATIVO DE AUTORIZACION FAMILIAS/TUTORES LEGALES PARA PODER
INTERVENIR ANTE CONDUCTAS DISRUPTIVAS GRAVES.

D. y
Dna: , COmo
Padre/madre/tutores-as legales del alumno/a: escolarizado/a

en el centro CPEE Eloy Camino

D He sido informado/a del protocolo de actuacion ante conductas disruptivas graves del
centro.

D No he sido informado/a del protocolo de actuacion ante conductas disruptivas graves.

Y en caso necesario:

|:|Autorizo para que se intervenga con mi hijo/a ante conductas disruptivas graves segun el
protocolo de actuacion del centro.

|:| No autorizo para que se intervenga con mi hijo/a ante conductas disruptivas graves segun protocolo de
actuacion del centro.

Todo ello, para garantizar una correcta respuesta educativa de forma coordinada con los diferentes
agentes implicados.

En ,a de de20

Fdo.: Padre/tutor legal Fdo.: Madre/ tutora legal
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