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1. NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

La Orden 25/07/2016 la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se dictan
instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los centros publicos de
educacion especial en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, y en el Decreto 3/2008
de 8 de enero sobre Convivencia escolar en Castilla la Mancha, en su articulo 6 regula las
caracteristicas que deben contener las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento de
los centros de Educacion.

A partir de esta normativa basica, y de la que exponemos en los siguientes puntos se ha
confeccionado el siguiente documento. Estas Normas de convivencia, organizacién y
funcionamiento estan basadas en el respeto a los derechos y en el cumplimiento de los deberes
y obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa.

Han sido elaboradas con la participaciéon de los distintos miembros de la comunidad
educativa intentando ser lo mas claras posible para la organizacién diaria del propio centro
educativo.

Es necesario crear en el centro un ambiente que posibilite al maximo el rendimiento escolar
a nivel instructivo, asi como el clima social que permita a todos los miembros de la comunidad
sentirse libres, valorados, respetados y a gusto.

Para que los humanos nos entendamos y convivamos en armonia es necesaria una
normativa consensuada que vele por los derechos y haga cumplir las obligaciones.

Los principios educativos (recogidos en el PEC) en los cuales basamos la accién educativa
son los siguientes:

Desarrollo de las potencialidades del alumnado.

Inclusién como medio de interaccion en la sociedad.

Formacion para la autonomia del alumnado.

Planificacion centrada en la persona con la intencién de lograr el desarrollo integral y la plena

inclusion en la sociedad.

e Potenciacién de las habilidades y destrezas del alumnado de nuestro centro consiguiendo
una mayor calidad de vida.

e Favorecer el desarrollo cognitivo, psicomotriz y socioafectivo del alumnado.

Una educacién basada en aprendizajes funcionales y centrados en el alumnado y en sus

familias.

Ofrecer una atencién personal e individualizada atendiendo a las necesidades del alumnado.

Actuar, formar y orientar, desarrollando un trabajo conjunto con las familias.

Favorecer aprendizajes significativos basados en experiencias directas con el entorno.

Ofrecer alternativas de ocio y tiempo libre que se amolden a los intereses personales del

alumnado.

e Ofrecer los recursos pedagdgicos y la orientacion sociolaboral que se ajuste a los intereses
del alumnado.

o Ofrecer experiencias educativas en ambientes escolares ordinarios.

Sefas de identidad que caracterizan nuestro centro

Es muy importante crear en el centro un adecuado ambiente en el que se trabaje a gusto,
con un clima social que permita que todos sus miembros puedan sentirse libres, valorados y
respetados y que posibilite al maximo el rendimiento escolar a todos los niveles.

El objetivo general del centro es proporcionar una atencién integral a nuestro alumnado,
promoviendo el maximo desarrollo de sus potencialidades mediante una intervencion inter/intra

CEE Infanta Elena
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disciplinar.
1. Disefiar situaciones de ensefianza-aprendizaje que permita al alumno obtener el mayor

2.

»

HOooNOO

11.
12.
13.

0.

grado de desarrollo posible.

Toda nuestra actuacion va encaminada a incrementar su bienestar fisico y su calidad de
vida.

Garantizar el cumplimiento y coordinacién de los objetivos planteados a través de la
coordinacién entre los profesionales del centro.

Potenciar la comunicacién a través del lenguaje oral y/o SAAC (Sistemas alternativos y/o
aumentativos de comunicacion).

Favorecer al maximo su desarrollo motor.

Fomentar la autonomia del alumnado.

Procurar un ajuste emocional y social del alumnado.

Proporcionar un contexto educativo estructurado y propiciar la anticipacion de rutinas.
Garantizar cauces eficaces de participacion y comunicacion con las familias del alumnado.
Procurar una colaboraciéon estrecha con profesionales externos al centro que atiendan a
nuestro alumnado diversas terapias y actividades.

Apertura del centro a la sociedad en general.

Contar con la colaboracion de las familias en la vida del centro.

Alcanzar el mayor nivel de salud del alumno.

El Procedimiento para la elaboracion, aplicacion y revision de las normas de

convivencia, organizacion y funcionamiento es el siguiente:

UUEo . PERSONAS .
DE | TEMPORALIZACION LIEADAS APROBACION
NORMA
. . . En C.C.P,,
Equipo Directivo, . .,
= Centro | Principio de curso. CCP, informacion al Claustro y
0 Docentes aprobacion en el Consejo
(<.(> Escolar.
% Tutores/as,
N iali En reunion de ciclo

2 Aula Principio de curso. especialistas y y
< alumnos/as (si se aulas.
w pudiera).
z
Q
S: Se informarda a la comunidad educativa a principio de curso de las normas generales de
©) aulay centro.
-
o
<

Se realizaran a lo largo del curso observaciones y propuestas de mejora, por parte
pd de toda la comunidad educativa (profesores/as, alumnos/as, familia, profesional
0 no docente, ...).
(2}
> . . . , .
g Cuando se produzcan cambios en la normativa vigente o a propuesta de algin miembro

de la comunidad educativa, se revisaran y se aprobaran por el procedimiento adecuado.

En el Consejo Escolar deben nombrase diferentes comisiones, una de ellas es la

Comision de Convivencia que estara formada al menos, por una persona representante de cada

CEE Infanta Elena
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sector de la comunidad educativa que conforma el Consejo Escolar. La eleccion de sus miembros
se realizara de forma voluntaria en cada uno de los sectores del Consejo Escolar. Si no hay
voluntarios, se realizara con una votacion en cada sector.

La Comision de Convivencia tendra como responsabilidad la de asesorar a la direccién
del Centro y al conjunto del Consejo Escolar en el cumplimiento de lo establecido en el Decreto
de convivencia, canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para
prevenir, evitar el conflicto, mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia.

La Comision de Convivencia elaborard un informe anual analizando los problemas
detectados en la gestién de la convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de los
derechos y deberes del alumnado, que seré trasladado a la direccion del Centro y al Consejo
Escolar.

El presente reglamento regulara toda la vida del centro y las actuaciones de los distintos
sectores de la comunidad educativa en aquellos aspectos concretos donde no existe normativa
de rango superior y nace con los siguientes objetivos:

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

o Favorecer la participacién de toda la comunidad educativa en su elaboracion.
o Garantizar la igualdad en el trato y en la consideracion.

o Impulsar una organizacion democratica en todos los asuntos del centro.

o Fijar los derechos, deberes y obligaciones de toda la comunidad educativa.

o Desarrollar y facilitar el trabajo en equipo y la cooperacion en los logros educativos en
busca de la inclusion.

o Fomentar la autonomia y la responsabilidad profesional de todos los integrantes de la
Comunidad Educativa.

Una vez aprobadas, las normas de organizacién y funcionamiento pasaran a ser de
obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. Desde la direccion del centro se haran
publicas, procurando la mayor difusién entre la comunidad educativa.

1.1. Horarios y jornada escolar del centro

Horario general del centro

1. Horario de actividades lectivas escolares:
a. De octubre a mayo:
i. Entrada a las 9:30 horas.
ii. Salida a las 14:30 horas.
b. Septiembre y Junio:

i. Entrada a las 9:30 horas.
ii. Salida a las 13:30 horas.

CEE Infanta Elena
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2. Horario de comedor para el almuerzo:
El horario del comedor escolar quedara establecido del siguiente modo:

= De octubre a mayo, se lleva a cabo desde las 13:00 horas hasta las 15:15 horas. En estos
meses quedara dividido en tres turnos:

- Primer turno: de 13:00 h a 13:45 h.
- Segundo turno: de 13:45 h a 14:30 h.
- Tercer tuno de 14:30 h a 15:00 h.

= En los meses de_junio y septiembre, el comedor se adelanta para adaptarse al periodo
lectivo; por lo tanto, serd desde las 12:20 h hasta las 14:15 h. En estos meses el comedor
estara dividido en tres turnos, con el siguiente horario:

- De 12:20 h a 13:00 h.
- De 13:00 h a 13:30 h.
- De 13:30 h a 14:15 h.

e El horario de residencia es de 15:15 h a 9:30 horas de octubre a mayo. En septiembre y
junio el horario sera de 14:15 h a 9:30 h.

Horario del profesorado

El personal docente permanecera en el colegio 29 horas semanales, de las cuales 25 horas
son de atencién directa a alumnos y 3 h. complementarias de obligado cumplimiento mas 1h. de
computo mensual. El resto, hasta las 35 horas semanales, seran de libre disposicion para la
preparacion de las actividades docentes, el perfeccionamiento profesional o cualquier otra
actividad pedagdégica complementaria que se realizaran fuera del centro.

La organizacion de la jornada lectiva es la siguiente:

SEPTIEMBRE-JUNIO HORARIO OCTUBRE A MAYO

13:30h — 14:30h ‘ 13:30h — 15:30h
EXCLUSIVA (De L a J. la del jueves de (De L a J. la del jueves de
computo mensual ) computo mensual )
12 sesion 9:30h — 10:15h 12 sesion 9:30h — 10:15h
22 sesion 10:15h — 11:00h 22 sesion 10:15h — 11:00h
32 sesidn 11:00h — 11:45h 3?2 sesién 11:00h — 11:45h
RECREO 11:45h — 12:15h RECREO 11:45h — 12:15h
42 sesion 12:15h — 13:00h 42 sesion 12:15h — 13:00h
52 sesidn 13:00h — 13:30h 52 sesidén 13:00h — 13:45h
62 sesion 6° sesion 13:45h — 14:30h

CEE Infanta Elena
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Horario de la Personal Técnico de Servicio a la Comunidad (PTSC)

El/la PTSC est4 compartido con el CEIP SAN FERNANDO. Su atencién en nuestro centro son tres
dias a la semana: lunes, martes y viernes con horario como el resto del personal docente, pero con
su respectiva reduccién por itinerancia.

Horario de las educadoras.

Actualmente el centro dispone de dos educadoras las cuales hacen el siguiente horario, en dos
turnos, de mafiana y tarde:

a.- Lunes a viernes: 8.00 h. a 15.00 h. (1er turno) y de 14.30 h. a 21.30 h. (2° turno).
b.- Viernes: el turno de mafanas de 8:00h a 15:00 h y el turno de tarde de 8:30 h a 15:30 h

Horario de los auxiliares técnicos educativos (ATES)

e 6 ATEs de lunes a jueves de 08:00 h. a 15:00 h. Viernes o visperas sin actividad docente de
08:00 h. a 15:00 h.

e 3 ATEs de lunes a jueves de 15:00 h. a 22:00 h. Viernes o visperas sin actividad docente de
08:40 h. a 15:40 h.

e 3 ATEs de lunes a viernes de 8:40 h. a 15:40 h.

e 2 ATEs de lunes ajueves o el dia anterior a visperas sin actividad docente. Horario nocturno
22:00h. a 08:00h.

Todos los ATEs tienen turnos rotatorios, a excepcién de uno que tienen turno de mafanas
exclusivamente.

Horario de enfermeria

El Servicio de Enfermeria estd formado por tres Diplomados Universitarios en Enfermeria
(D.U.E s), asimilados a Grado en Enfermeria, repartidos en los turnos de mafiana, tarde y
noche, de forma rotatoria, y con los siguientes horarios de trabajo:

e Turno de mafana: de 8 a 15 horas.
e Turno de tarde: de 15 a 22 horas.
e Turno de noche: de 22 a 8 horas.

Los viernes, o vispera de festivo, el enfermero del turno de tarde tendra una jornada laboral
de 8:30 a 15:30 h.

Con el fin de informar sobre las incidencias de manera verbal, los cambios de turno se hacen
quince minutos antes del inicio de cada jornada laboral, es decir, a las 7:45 h, 14:45 h. y 21:45
h, solapandose dos enfermeros, quedando ademas un registro escrito de incidencias diario y
a tres turnos.

En el caso de que se produzca la ausencia de un enfermero en su puesto de trabajo, por baja
médica o0 ausencias por derechos reconocidos, desde la Direccién del Centro solicitaran cubrir
la vacante a la mayor brevedad, quedando cubiertos los turnos de mafiana y tarde por los dos
enfermeros restantes. Durante el turno de noche, si hay alguna incidencia, la atendera el
Servicio de Emergencias 112, hasta que la plantilla cuente con tres enfermeros, de nuevo.

Horario de los fisioterapeutas

En el centro disponemos de dos fisioterapeutas cuyo horario es de Mafianas de lunes a viernes:
De 8.30 h a 15.30 h.
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Horario del personal de cocina

Cocineros (2 personas)

e (1) - Lunes, martes y miércoles de 09:00 h. a 16:00 h. Jueves de 15:00 h. a 22:00h viernes o
visperas sin actividad docente 09:00 h. a 16:00 h. (Conciliacion)

e (1) - Lunes, martes y jueves de 08:00 h. a 15:00 h. Miércoles de 15:00 h. a 22:00 h viernes o
visperas sin actividad docente 08:00 h. a 15:00 h.

Ayudantes de Cocina (2 personas)

e Martes, miércoles y jueves de 08:00 h. a 15:00 h. Lunes de 15:00 h. a 22:00 h viernes o
visperas sin actividad docente 08:00 h. a 15:00 h.

e Lunes, miércoles y jueves de 08:00 h. a 15:00 h. Martes de 15:00 h. a 22:00h viernes o
visperas sin actividad docente 08:00 h. a 15:00 h.

Horario de personal de limpieza vy servicio doméstico (plsd)

Dicho personal se encuentra distribuido en dos turnos:

e 4 personas de lunes a jueves de 08:00h. a 15:00h. Viernes o visperas sin actividad
docente de 08:30h. a 15:30h.

e 2 personas de lunes a jueves de 15:00h. a 22:00h. Viernes o visperas sin actividad
docente de 08:30h. a 15:30h.

e 1 persona los lunes de 15:00h. a 22:00h. Martes, miércoles, jueves y viernes o visperas
sin actividad docente de 08:30h. a 15:30h. (PLSD encargada de lavanderia)

e Los PLSD rotan semanalmente.

Horario de la encargada general de servicios

e De lunes a viernes de 08.00 h a 15.00 h.

Horario del administrativo

e De lunes a viernes de 08:00 h. a 15:00 h.

Horario del personal de mantenimiento

e De 8 ha 15 horas de lunes a viernes.

Horario de los ordenanzas

Dicho personal se encuentra distribuidos en tres turnos:
e Delunes ajueves:
O Turno de mafiana de 8.00 h a 15.00 h.
O Turno de Tarde de 15.00 h a 22.00 h.
O Turno de Noche de 22.00 h a 8.00 h.

e Los viernes o visperas sin actividad docente:
o De8.00 ha15.00 h.
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Horario de la jefa de residencia

e De lunes a jueves de 13.00h a 19.00 horas.

e Losviernes de 10.30h a 15.30 horas.

1.2. Funciones de los profesionales

Funciones del claustro.

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)

b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)

)

K)

Atender al grupo de alumnos/as del aula adscritos y realizar las actividades programadas,
coordinados con Jefatura de Estudios y Orientacién para trabajar los apoyos ordinarios segun
las caracteristicas y necesidades de los agrupamientos.

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.

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

Acompafar y recoger a su alumnado al aula de los especialistas, al recreo y al comedor cuando
asiste el grupo completo con el apoyo de un ATE, si es necesario.

Para las aulas que, precisen ayuda en los desplazamientos debido a las caracteristicas del
alumnado, la Jefatura del Centro dispondra los apoyos necesarios, cuando sea posible.

Recibir a los alumnos/as en el aula y/o en la entrada al colegio (desde el autobis) a la hora del
comienzo de la jornada escolar, en funcion de las caracteristicas del alumnado del aula.

Permanecer en el aula con el grupo de alumnos/as hasta que suene el timbre de salida. El
alumnado que no precisen ATE y que ya han terminado de comer (1° y 2° turno), se
acompafaran al aula donde cuelgan las mochilas y abrigos antes de salir al patio, aula o espacio
donde esperan hasta la hora de la salida y puedan subir a su transporte respectivo. Los que
precisen de ATE, el tutor esperara a que llegue para acompanarlos.

Informar a la Jefatura de Estudios, mediante los Partes de Incidencias, (a través de las
instrucciones del Equipo Directivo) de aquellas situaciones relacionadas con alguno de los
alumnos que resefian y deje constancia escrita.

Asistir a las reuniones de Equipo de Ciclo en el dia y hora establecido, asi como en todas
aqguellas reuniones que se les citara.

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 que las transmita a la
Jefatura de Estudios. Si procede, se transmitirdn a la Comisién de Coordinacion Pedagdgica.

Comunicar al Equipo Directivo las dificultades que necesitan una solucién urgente o puntual y
gue no deben o no pueden esperar a que se retna la Comision de Coordinacion Pedagogica.

Controlar la asistencia de los alumnos/as de su grupo a los servicios individuales o de grupo en
el dia y horario reflejado en los cuadrantes y poner las faltas de asistencia en la plataforma
correspondiente.

m) Velar por el cumplimiento de las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento

establecidas en el Centro para todos los sectores.
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n) Realizar las reuniones, con el grupo de padres/madres de alumnos/as de su aula, que marca la
legislacion vigente.

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

p) Coordinarse con otros profesionales del Centro que intervengan en el proceso educativo y/o de
aprendizaje de los alumnos/as a través de las reuniones de equipo docente.

g) En caso de ausencia, prevista con antelacion, debe dejar el plan de trabajo a realizar con su
alumnado para que lo lleven a cabo las personas que deben sustituir las horas/dia-s necesarios.

Ademas, se tendran en cuenta las siguientes normas:

- Asistir a las reuniones que les sean convocados, previa comunicacion al Equipo Directivo
del centro.

- Los miembros del Equipo de Orientacion y Apoyo Yy tutores asistiran al menos una vez por
trimestre, a las reuniones de coordinacion con los Centros de referencia de los alumnos que
se encuentran en escolarizacion combinada.

- Ningun docente podra abandonar el Centro en horario lectivo, a no ser por causa justificada
y con permiso de Direccidn, previa comunicacion a el/la Jefe/a de Estudios.

- Es obligacién de todo el profesorado mantener dentro del Colegio un ambiente de orden y
serenidad, haciendo cumplir a todo el alumnado las normas establecidas.

- Se ha de intentar que el clima de trabajo sea lo mas colaborativo y empatico posible, ya que
de otra manera interviene desfavorablemente en el claustro, alumnado y labor docente.

- Cadatutor/a o especialista llevara y recogera a sus alumnos/as en el patio, siendo el maximo
responsable de custodiarlos.

- Los docentes vigilaran el patio segun los turnos y lugares distribuidos por la Jefatura de
Estudios, ayudados por otros profesionales como ATEs, Educadoras,...

- Los docentes gue les toque sustituir en el recreo deben estar pendientes de tal situacién
preguntando si fuera necesario al Jefe/a de Estudios.

- Deben evitar que el alumnado permanezca en pasillos y patios durante las horas lectivas sin
supervision de un adulto.

- En caso de castigo, durante el horario de recreo, el docente responsable permanecera con
el alumno/a en el aula 0 espacio que se considere oportuno (siempre y cuando no le toque
turno de recreo).

- Deben respetar y acatar las decisiones aprobadas por los diferentes Organos Colegiados
siempre que éstas sean tomadas dentro de su ambito de competencias.

- Los profesores deben estar en su puesto con la maxima puntualidad en todas las sesiones
y en especial en la primera.

- Cuando suceda algun percance o incidencia con algun alumno en cualquier periodo del
horario lectivo el profesional con el que sucede dicha incidencia es el que debe: avisar al
tutor, avisar a enfermeria si procede e informar al Equipo Directivo. También debe ser quien
comunigue a los padres los detalles de la situacion.

- Participar activamente en las actividades complementarias y extracurriculares que se
planteen en el centro.

Funciones especificas Del Especialista de Audicion v Lenguaje (A.L):

a) Confeccionar los horarios de Audicion y Lenguaje de los alumnos/as juntamente con el/la Jefe/a
de Estudios, con el asesoramiento de orientacion.
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Segun la dotacién de maestros de A.L., y respetando los criterios de la normativa vigente, el
equipo de especialistas decidira, en coordinacion con el Equipo de Orientacion y Apoyo, la
organizacion de la respuesta educativa que se da al alumnado.

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.

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

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

La orientacion y coordinacion con el profesorado en la programacion, desarrollo y evaluacion de
programas de estimulacion del lenguaje y en la elaboracion de los P.T.

La coordinacién entre los especialistas de audicién y lenguaje para aunar criterios de actuacion
y con orientacion.

Asimismo, tendrdn como mision participar y asesorar, junto 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., Proyecto Educativo (PE), ...

Formar parte del Equipo de Orientacién y Apoyo, quien sea designado en el primer Claustro de
profesores.

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

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

e OPCION 1: FALTAS PUNTUALES: EBO Y PFTVA: Se consultara al tutor o tutora si precisa
algun tipo de apoyo en la sesién y si no es asi se utilizara la sesién para preparacion de
material.

e OPCION 2: FALTAS FRECUENTES (NO CONTINUADAS): Se atendera a otros alumnos
que mas lo necesiten y se tomara la decision entre el especialista, la orientadora y Jefatura
de Estudios.

e OPCION 3: FALTAS CONTINUADAS EN EL TIEMPO: Se planteara la posibilidad de asignar
las sesiones de Audicién y Lenguaje a otro alumno distinto. Esta decision la tomara la Jefe/a
de estudios con el asesoramiento del EOA.

Funciones de los Maestros Especialistas de Educacién Fisica (E.F.), Musica (MU) vy

Religion (RE).

a)

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.

b) Asimismo, tendran como mision participar, colaborar, asesorar y coordinarse con el Tutor y el

d)

resto de Especialistas, en la elaboracién y posteriores actualizaciones de los distintos
documentos del Centro dentro de su respectiva area.

Participar activamente en las actividades complementarias del centro vinculadas a sus areas.

Otras funciones encomendadas por la Direccion del Centro dentro del &mbito de sus
competencias.
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Funciones del Profesor Técnico de Formacion Profesional:

a)

b)

c)

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 respuesta educativa al alumnado.

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

Asi como todas aquellas funciones especificadas para el resto de docentes.

Funciones del Profesor Técnico de Formacion Profesional de Servicios a la Comunidad

Son funciones del Profesor Técnico de Servicios a la Comunidad las siguientes:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)
K)

0)

Colaborar con los servicios externos en la deteccion de necesidades sociales de la zona y
necesidades de escolarizacion del alumnado en desventaja.

Colaborar en la evaluacién psicopedagdgica y en la realizacién de la misma aportando criterios
sobre la evaluacién del contexto familiar y social, y en su caso, realizando dicho analisis.

Apoyo al centro en las acciones vinculadas a los procesos de elaboracién, desarrollo, evaluacion
y revisién del Proyecto Educativo.

Proporcionar criterios para que la accion tutorial y el plan de orientacién 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.

Proporcionar criterios, en colaboracién con los departamentos didacticos, equipos de ciclo y el
claustro de profesores, para la planificacién y desarrollo de las medidas de flexibilizacién
organizativa y de adaptacion del curriculo necesario para ajustar la respuesta educativa a las
necesidades del alumno.

Actuar como mediador/a entre las familias del alumnado y el profesorado, promoviendo
informacion, formacion y orientacion a las familias y participando en su desarrollo.

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.).

Participar en la elaboracion de los programas de seguimiento y control del absentismo de los
alumnos, siguiendo la Orden 09-03-2007 de la Consejeria de Educaciony Ciencia y de Bienestar
Social.

Velar, juntamente con el Equipo Directivo, para que el alumnado tenga acceso y utilice los
recursos del colegio, ordinarios, complementarios y facilitar la obtencién de otros recursos que
incidan en la igualdad de oportunidad (becas, subvenciones, ayudas).

Facilitar informacién sobre los aspectos relativos al contexto sociocultural del alumnado.

Proporcionar informacion sobre los recursos existentes y las vias apropiadas para su utilizacion,
facilitando la colaboracién de los servicios de la de la zona y el centro.

Colaborar en la deteccion de indicadores de riesgo que puedan ayudar a prevenir procesos 0
situaciones de inadaptacion social.

Proporcionar informacion al profesor-tutor sobre aspectos familiares y sociales de los alumnos/
a con necesidades socioculturales.

Facilitar la acogida, integracion y participacion de los alumnos en situacion desfavorable,
colaborando con tutores y familias.

Participar, junto al orientador, en establecer relaciones fluidas entre el centro y las familias.
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p) Otras funciones encomendadas por la Direccién del Centro en sus competencias.
Funciones del Orientador/a

Las funciones vienen marcadas por la Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre, LOMLOE y por el
Decreto 92/2022 de 16 de agosto por el que se regula la Orientacién educativa y profesional en la
Comunidad Autonoma de Castilla La Mancha.

La orientacion académica, educativa y profesional comprende el conjunto de actuaciones e
intervenciones educativas planificadas en los siguientes ambitos:

a) La accion tutorial.

b) Apoyo al proceso de ensefianza, aprendizaje y evaluacién desde un enfoque inclusivo.

c) Prevencién del absentismo, fracaso y abandono educativo temprano.

d) Mejora de la convivencia a través de la participacién activa de la comunidad educativa.

e) Coeducacion y respeto a la diversidad afectivo- sexual.

f) Orientacion en la toma de decisiones para el desarrollo académico, educativo y profesional.

g) Transicién entre etapas y procesos de acogida a los diferentes integrantes de la comunidad
educativa.

h) Relaciones con el entorno y coordinacibn con otras estructuras, servicios, entidades e
instituciones.

i) Procesos de innovacion, desarrollo tecnoldgico e investigacion.

i) Apoyo y asesoramiento al equipo directivo, érganos de gobierno y coordinacién docente.

Las funciones especificas en nuestro centro son las siguientes:
a) Actualizar los Informes Psicopedagdgicos de los alumnos/as.

b) Realizar una valoracion inicial que se reflejara en el expediente individual de los alumnos/as de
nuevo ingreso, asi como, una valoracién y orientacion de los alumnos/as que finalizan su
escolaridad.

c) Colaborar con los tutores en la solucion de las dificultades planteadas por los alumnos/as.

d) Colaborar con el personal de la Residencia en la solucion de las dificultades planteadas por los
alumnos/as.

e) Elaborar programas que permitan mejorar la conducta y dar solucién a las situaciones
planteadas por los alumnos/as.

f) Favorecer la madurez personal, social y profesional, el desarrollo de la propia identidad y del
sistema de valores, y la progresiva toma de valores, y la toma de decisiones escolares,
profesionales y laborales que el alumno ha de realizar en su vida.

g) Prevenir las dificultades de aprendizaje y no s6lo corregirlas cuando han llegado a producirse,
anticipdndose a ellas y combatir el abandono del sistema educativo, el fracaso y la inadaptacion
escolar.

h) Colaborar en ajustar la respuesta educativa a las necesidades particulares de todo el alumnado,
adaptdndola a sus capacidades, intereses y motivaciones, adaptaciones curriculares y
metodoldgicas y aconsejando las medidas de atencién a la diversidad que garanticen una
respuesta educativa mas personalizada y especializada.

i) Prestar asesoramiento psicopedagogico a los diferentes 6érganos de gobierno y de coordinaciéon
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docente del centro educativo.
j) Asesorar a las familias en la practica educativa de sus hijos/as.

k) Colaborar en el desarrollo de la innovacion, investigacion y experimentacion como elementos
gue redundan en una mejora de la calidad educativa.

[) Contribuir a la adecuada relacion e interaccidén 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.

m) Otras funciones encomendadas por la Direccién del Centro en sus competencias.
1.3. Funciones del personal no docente

Personal laboral: 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 resolucién 08/07/2002.

Personal funcionario: Su regulacion, funciones, derechos, deberes, permisos, bajas laborales,
ausencias..., en funcion de la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Macha.

Se podran establecer acuerdos que no se opongan a lo expuesto en el parrafo anterior y estén
reflejados en las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro aprobadas en
el Consejo Escolar.

Funciones de las Fisioterapeutas

a) Elaboracion de la PGA y Memoria de su Servicio.

b) Las fisioterapeutas del centro intervendran con el colectivo de alumnos con discapacidad fisica
a través de la puesta en practica de un programa especifico de aprendizaje motor y el uso de
productos de apoyo para la movilidad, dirigido a favorecer el acceso al aprendizaje, la autonomia
en la realizacion de las actividades escolares, formales y no formales, y la participaciéon en la
vida del centro. Son funciones especificas del fisioterapeuta:

o Como miembro del Equipo de Orientacion educativa, facilitara el asesoramiento a la
comunidad educativa para favorecer entornos accesibles de aprendizaje e intervendra,
Unicamente desde el ambito educativo, con el alumnado que lo precise favoreciendo sus
capacidades funcionales para que esté presente, participe y aprenda en el contexto
educativo (Decreto Orientacion 92/2022). Desde el Equipo de Orientacion, participara en
el proceso de Evaluacién Psicopedagdgica y la elaboracién de Informe Psicopedagdgico
cuando se requiera, realizando la valoracién funcional para determinar las fortalezas,
debilidades y potencialidades del alumno en el &mbito motor y, proponiendo medidas
inclusivas de centro (accesibilidad fisica del centro, programacion de recreos
inclusivos...), de aula (adaptacién de los espacios y materiales de uso comdun,
programacion de actividades adaptadas a la movilidad del alumno) e individualizadas,
como la necesidad de la intervenciéon del fisioterapeuta y, la dotacion de recursos
materiales para el acceso al aprendizaje y la participacion (dotacién de productos de
apoyo a la movilidad). Asi como, cualquier otra funcién derivaba de sus funciones como
profesional de orientacion educativa.

o Como miembro del Equipo Educativo, colaborara con el profesor tutor y el resto de
profesores especialistas en la elaboracion del Plan de Trabajo, la valoracion funcional
inicial, la programacion de objetivos funcionales y de participacion, la organizacioén de
medidas de adaptacién de los espacios, la tarea y el material de uso comdn a las
capacidades motoras del alumno, el disefio de estrategias en el manejo de la movilidad
del alumno en las actividades escolares, asi como en la evaluacioén inicial, trimestral y
final de las medidas adoptadas. Ademas, el fisioterapeuta llevara a cabo la capacitacion
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en el manejo de la movilidad del alumno con discapacidad fisica en la realizacién de las
actividades escolares, de los profesionales que intervienen directamente con él en el
centro. Siempre que sea posible, la intervencion del fisioterapeuta se llevara a cabo en
el entorno natural de la escuela, durante la realizacion de las tareas escolares, junto a al
grupo-clase del alumno.

El fisioterapeuta forma parte del Equipo de comedor del centro, por lo que asistira a las
reuniones a las que sea convocado. Cuando la valoracion funcional del alumno haya
identificado limitaciones en la movilidad del alumno para comer/beber que incluyan la
afectacion en una o mas de las siguientes capacidades motoras: 1)Mantener la posicion
de la cabeza y el cuerpo sentado para comer y/o beber; 2) El uso fino de la mano para
agarrar, mantener agarrados, soltar y manipular los cubiertos y/o el vaso; 3) El uso
funcional de la mano y el brazo para levantar y posar los utensilios para comer, como
cuando se agarra y levanta el vaso con agua para llevarlo a la boca y se vuelve a dejar
en la mesa o, se cargan los cubiertos de comida y se llevan a la boca. En los casos que
asi se determine, los fisioterapeutas pasaran a trabajar las capacidades motoras del
alumno en el entorno natural del comedor, durante la comida, como objetivos funcionales
de equipo que forman parte del Plan de Trabajo del alumno.

El fisioterapeuta del centro educativo forma parte del SAAE, desde donde debe asesorar
en las solicitudes sobre el material de acceso al curriculo relacionado con la movilidad,
responder a las peticiones de valoracién funcional y propuesta de medidas de alumnado
con discapacidad fisica de la provincia y, colaborar en la elaboracién de material
especifico para la intervencion del fisioterapeuta de educacién, asi como en otras
funciones derivadas de sus funciones como miembro del SAAE.

El fisioterapeuta tiene una hora/semana para la comunicacion con la familia/tutores del
alumno, en la que deberd informar sobre los objetivos y evolucién del programa
especifico de aprendizaje motor. Ademas, el fisioterapeuta trabajara directamente con
las familias los objetivos funcionales y de participacion del PT que sean relevantes y
significativos en sus vidas, capacitandoles en el manejo de la movilidad de su hijo durante
la realizacion de las rutinas diarias, asi como en la utilizacién y uso de productos de
apoyo a la movilidad.

Los horarios se elaboraran en coordinacion con la Jefatura de Estudios teniendo en
cuenta las rutinas escolares del alumno, determinando junto al tutor y resto de profesores
especialistas, el mejor momento y actividad escolar en la que el fisioterapeuta intervendra
junto al grupo-clase y, cuando se realizara una intervencion individualizada en la sala de
fisioterapia.

Ademas, deberan tener en cuenta las siguientes normas:

Ningun fisioterapeuta podra abandonar el centro en su horario de trabajo, a no ser por causa
justificada y con el permiso del Equipo Directivo.

Informaran y asesoraran al profesorado, ATEs,...respecto al manejo de la movilidad del
alumno en la realizacion de las actividades y tareas escolares, formales y no formales.

Funciones del Diplomado Universitario en Enfermeria (D.U.E.)

Son funciones del Diplomado Universitario en Enfermeria (D.U.E.):

a) Conocer el nivel de salud del alumno.

b) Control y actualizacion del historial médico de los alumnos, solicitando a las familias la

pertinente documentacion.

c) Realizar una atencién integral de enfermeria (patologias fisicas y psiquicas, agudas y cronicas).
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d)

e)

f)

9)

h)

p)

o))

Trabajar en el campo de la prevencion y deteccion precoz de los problemas de salud mas
prevalentes en la edad escolar.

Gestion del Servicio de Enfermeria: Organizacion del trabajo, turnos, material...

Garantizar la administracién de tratamientos (crénicos y puntuales) deforma adecuada,
controlando la posible aparicién de reacciones adversas.

Velar para que el desarrollo antropométrico del alumno sea arménico, a través del control en la
alimentacion, mediante la elaboracién de dietas basales variadas y equilibradas. Supervisién
del comedor.

Promover la correcta inmunizacién del alumno, evitando la prevalencia de patologias que
empeoren su calidad de vida.

Proteger a la comunidad escolar de enfermedades transmisibles.
Proporcionar atencién de enfermeria inmediata ante urgencias y emergencias.
Incidir en la educacion en salud bucodental.

Detectar, de manera precoz, defectos sensoriales.

Fomentar la capacitacion de los alumnos en su autocuidado y en la adquisicién de habitos de
vida saludables, en el marco que promueve la Organizacion Mundial de la Salud (OMS),
haciéndolo extensivo a toda la Comunidad educativa.

Contribuir a gue exista una colaboracion y una coordinacién constante, pluridisciplinar, entre los
profesionales que atienden al alumno, tanto en el Centro como en organismos sanitarios
externos.

Potenciar la participacion y relacibn con las familias, informandoles, asesorandoles y
formandoles sobre diversos aspectos de salud que favorezcan el estado global del alumno.

Generar nuevos conocimientos y enfoques innovadores para dar respuesta a las situaciones
cambiantes de Salud.

Formar parte activa del Equipo de Orientacién y Apoyo; en la actualidad, al tener lugar las
reuniones al terminar el tiempo lectivo, coincidiendo con el horario del comedor en el que
tenemos que estar presentes, no podemaos asistir a las reuniones.

Y todas aquellas incluidas en el marco competencial de Enfermeria.

SISTEMATICA DE TRABAJO:

Los alumnos de nueva escolarizaciéon deben aportar Informe Oficial De Salud actualizado,
firmado por su Médico de Familia o Pediatra correspondiente, asi como los informes médicos
gue tengan en su poder, haciéndolos llegar al Servicio de Enfermeria.

Cuando los alumnos acudan a revisiones médicas sucesivas, deberan entregar a los enfermeros
del Centro los informes médicos correspondientes.

Alinicio de cada curso escolar todos los alumnos, internos y externos, deberdn aportar el Informe
Oficial de Salud actualizado.

Los alumnos de residencia deberan entregar a los responsables de Enfermeria cada semana, a
su llegada al Centro, la tarjeta sanitaria en vigor. Cuando regresen a sus domicilios se la llevaran.

Aquellos alumnos que tengan que tomar tratamiento farmacolégico(crénico o puntual) en el
Centro, deberan aportar la prescripcion médica correspondiente, siempre, asi como los farmacos
a administrar.
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Cualquier cuestion relativa a la salud de los alumnos, las familias o tutores legales las trataran
directamente con los responsables de Enfermeria, sin intermediarios. Para ello, se les facilitara
el nimero del teléfono mavil de Enfermeria.

La familia o tutores legales de los alumnos deberan facilitar al menos dos numeros de teléfono
que estén siempre operativos, por si fuera necesario localizarlos en cualquier momento.

El alumno que presente sintomatologia compatible con enfermedad infectocontagiosa (fiebre,
vomitos, diarrea, tos...), debera permanecer en su domicilio hasta su completo restablecimiento.

Si un alumno estéa enfermo, tanto interno como externo, y/o no puede seguir la dinamica del
Centro, su familia lo recogera a la mayor brevedad.

En caso de que un alumno enfermo que, por su situacién y a criterio del personal de Enfermeria,
no pueda permanecer en el aula, se habilitard un espacio para que permanezca en él,
acompafado de forma permanente por un A.T.E., hasta la llegada de la familia.

En el caso de que un alumno presente sintoma o signos de agresion, accidente o lesiones de
etiologia desconocida, Enfermeria informaréa al Equipo Directivo, siendo éste quien recabe la
informacion para trasladarla a las familias.

En caso de que un alumno esté enfermo y no pueda, previa valoracion del enfermero de turno,
seguir la actividad ordinaria del Centro y, avisada la familia se demore en su recogida o no
vengan a por él, se trasladara la situacién al Equipo Directivo, quien buscara la solucion al
problema.

El enfermero de turno, en cualquier momento, ante una necesidad de emergencia y si lo
considera necesario, previa valoracién, llamara primero al 112, seguidamente a la familia y al
Equipo Directivo (Jefe de residencia y/o director/a). Si el alumno tiene que ser trasladado al
hospital, sera uno de los A.T.E.s el que acompafiara al alumno al centro hospitalario hasta que
llegue la familia.

Cuando ocurra alguna incidencia con algun alumno en cualquier periodo, el profesional con el
que sucede dicha incidencia es el que debe avisar al tutor (si es periodo lectivo) o a avisar a Jefe
de residencia (si es en periodo no lectivo). Siempre que esta relacionado con un problema de
salud del alumno, se avisara al enfermero de turno.

Enlace documento normas de Enfermeria

Funciones del Auxiliar Técnico Educativo (ATE-ATES)

TAREAS EN HORARIO LECTIVO

a)

b)

e)

f)

Acompafaran a los alumnos/as hasta su aula después de la llegada del transporte escolar. El
profesorado tutor y/o especialista, y dependiendo de la tipologia del alumnado, esperara en clase
a que lleguen o acompafiara a los ATEs en el desplazamiento al aula correspondiente.

Acompafiaran al alumnado, en las salidas del aula hacia otros espacios como fisioterapia, aulas
(de estimulacion, de A.L., de musica, de educacion fisica, de religion,...), bafio, comedor, patio,
salon de actos, enfermeria, etc.

Colaboraran en las entradas y salidas del alumnado a los recreos junto al profesorado.

Colaborarén, segun el turno establecido anualmente, teniendo en cuenta las necesidades de
Organizacion y Funcionamiento, en el cuidado y vigilancia de recreos. Siempre con la presencia
de, al menos, un profesor/a que sera el responsable.

Se encargaran del aseo e higiene de los alumnos/as.

Se estableceran ATEs de referencia a todas las clases y si no hubiera suficiente personal a las
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g)

h)

n)

clases que sean mas necesarios su servicio. Esta distribucion se realizara al principio del curso
y se revisard y/o modificara segun las necesidades que vayan surgiendo a lo largo del curso.

Incluso en el caso de los alumnos/as con autonomia en aseo e higiene, los ATEs controlaran,
siempre que sea posible, el desplazamiento de éstos a los aseos y su ejecucién.

Acompafaran y recogeran a los alumnos/as desde el aula de los especialistas (Audicion y
Lenguaje, Musica, E. Fisica, Fisioterapia...) cuando no sea el grupo completo.

Acompafiardn y recogeran a los alumnos/as, junto con el profesor/a, desde el aula de los
especialistas (Expresién Corporal y Musical, E. Fisica, Religion...) cuando se desplace el grupo
completo y que, por sus caracteristicas 0 nimero, sea preciso.

Colaboraréan, junto con el profesor/a, en las actividades extracurriculares y complementarias
dentro del horario laboral.

Vigilaran a los alumnos/as en las clases en ausencia del profesor, de manera puntual y por el
tiempo necesario.

Vigilaran que los alumnos/as que comieron en el primer y segundo turno y hayan terminado el
periodo lectivo, no estén solos hasta la llegada de las rutas escolares. Acompafiaran al alumnado
gue les toque el tercer turno de comedor apoyados por los tutores.

Participar en el proceso de informacion diaria comunicada a las familias, sobre las actuaciones
llevadas a cabo con el alumnado mas dependiente como con la comida, cambios de pafales,
etc...

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

TAREAS EN HORARIO DE COMEDOR Y TIEMPO DE OCIO

a)

b)

Los ATEs atenderan al alumnado en horario de comedor escolar y a los alumnos internos en los
horarios de desayuno, comida, merienda, cena y ocio y tiempo libre.

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

TAREAS EN HORARIO DE RESIDENCIA.

Finalizado el horario escolar, y una vez que se han marchado las rutas escolares y quedandose el
alumnado interno, los ATEs se ocuparan de:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
g)

h)
)
)

Que los alumnos/as internos no estén solos en ningiin momento.
Favorecer con las actividades de Residencia habituales, la mejora de la autonomia del alunado.

Colaborar con los Educadores/as y el jefe/a de Residencia en las actividades complementarias
gue se realicen.

Acompafiar a los alumnos/as internos al comedor para darles y/o vigilar la merienda y la cena.

Planificar y realizar, junto con ellla jefe/a de Residencia y educadores/as, las actividades y
salidas de los alumnos/as internos.

Formar parte del Equipo de Residencia (los que sean elegidos coordinadores de los ATES).
Llevar a cabo, en funcion de la autonomia de los alumnos/as, el aseo e higiene.

Colaborar con los Educadores/as y el/la Jefe/a de Residencia, en la totalidad de la jornada de
los alumnos/as internos.

Permanecer atendiendo a los alumnos/as internos, vigilando su descanso.

Si el D.U.E. se encuentra en su turno de noche y ante una necesidad de emergencia, y si es
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k)

necesario, se llamara primero al 112, seguidamente a la familia y por ultimo al E. directivo (jefe
de residencia y/o director/a). Si el alumno/a tiene que ser trasladado al hospital serd uno de los
ATEs el que acompafara al alumno/a al centro hospitalario hasta que llegue la familia.

En caso de ausencia del D.U.E del turno de noche y ante la enfermedad o una necesidad de
emergencia, el ATE se pondra en contacto con el 112, seguidamente con la familia y por altimo
con el E. directivo (jefe/a de residencia y/o director/a). Si fuera necesario trasladar al alumno/a
del centro escolar, para su atencion sanitaria al hospital, seria la jefe/a de residencia y/o
director/a quién irdn al colegio y/o centro hospitalario hasta que llegue la familia.

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

Ademas, deberan tener en cuenta las siguientes normas:

- Desarrollaran sus funciones en lo establecido en la Resolucién de 8 de julio de 2002 o
normativa posterior que cambie o anule dicha resolucion.

- Colaboraran con los profesionales del centro en el desempefio de su labor educativa y
asistencial.

- Ningun ATE podra abandonar el Centro en horario lectivo, a no ser por causa justificada y
con permiso del Equipo Directivo.

- Se asignara un ATE para la atencién personalizado del alumnado que requieran una
atencion individualizada (ante situaciones que lo requieran como: problemas graves de
conducta, autonomia, etc.).

- Participaran en las salidas, reuniones y actividades complementarias, siempre que sea
necesario, el servicio lo permita y queden reflejadas en la PGA.

- Deberan ser agentes activos en el intercambio de informacion respecto al alumnado del
centro, asi como de residencia.

- Cuando suceda algun percance o incidencia con algun alumno en cualquier periodo, el
profesional con el que sucede dicha incidencia es el que debe avisar al tutor (si es periodo
lectivo) o avisar a Jefatura de Residencia (si sucede en periodo no lectivo).

Funciones del Educador.

Los educadores tendran todas las tareas y responsabilidades propias de su categoria profesional.

Entre sus funciones podemos destacar:

a)

b)

Realizacién o participacion con los docentes en la programacion de actividades de ocio y tiempo
libre, responsabilizandose de su ejecucién 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
aguellas de su especialidad.

Permaneceran con los alumnos/as de Residencia en los tiempos en que éstos no asistan a clase
realizando actividades de: Socializacion y desarrollo personal, talleres educativos, excursiones,
tiempo de ocio, atencién en el Comedor en las diferentes comidas, cuidado en los dormitorios,
vigilancia del patio, etc.

Formaran parte del Equipo de Residencia.

Realizara el computo de alumnado que viene al colegio para entregarlo al servicio de cocina y
gue éstos elaboren los menus correspondientes.

Cumplimentara las fichas de los diferentes transportes que llegan y marchan del colegio, tanto
los diarios como los correspondientes al alumnado de residencia.
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f)
9)

h)

)

k)

El educador en turno de mafiana coordinara el Comedor y actividades de tiempo libre o de ocio.

El educador en turno de mafiana supervisara a los alumnos conductuales estando disponible
para intervenir en cualquier momento y dara pautas al equipo docente sobre actuaciones
concretas de su competencia.

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.

Acompafar al alumnado, cuando fuera necesario, al hospital o centro de salud hasta que
aparezca la familia.

Participar en el proceso de informacion diaria comunicada a las familias, sobre las actuaciones
llevadas a cabo con el alumnado mas dependiente como con la comida y otras incidencias que
sean relevantes.

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

Ademas, tendran en cuenta las siguientes normas:

- Colaboraran con los profesionales del centro en el desempefio de su labor educativa y
asistencial.

- No podra abandonar el centro en su horario de trabajo, a no ser por causa justificada y con
permiso del Equipo Directivo.

- Organizara y dirigira talleres y actividades durante el periodo de mafana/tarde.

- Colaboraréa con el/la Jefe/a de Residencia en la organizacion del comedor escolar, asi como
en las actividades de aseo anteriores y posteriores a las comidas.

Funciones de los ordenanzas.

Ademas de las funciones recogidas en el VIII Convenio Colectivo para el personal laboral, son
competencias de los Ordenanzas las siguientes:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

)
K)

Se ocuparan del manejo de la alarma, de la centralita del teléfono y del timbre (al inicio de cada
clase, cambio de hora, salida al recreo y final de las clases).

Facilitaran al personal ajeno al Centro la comunicaciéon de su llegada al miembro de la
Comunidad escolar adecuado o incluso ofrecera informacion sobre donde y a quién dirigirse.

Recogeran los recados y/o avisos telefénicos con las adecuadas normas de cortesia y protocolo.

Avisaran al personal docente y/o laboral de las llamadas telefénicas de caracter personal, en
caso de urgencia.

Realizaran la totalidad de las fotocopias y llevaran un registro.
Controlaran el acceso al Centro o dependencias de éste.
Verificaran que las puertas y ventanas estén cerradas al finalizar la jornada.

Se ocuparan de abrir/cerrar las puertas de acceso al comienzo/final de la jornada de
mafiana/tarde/noche. Asegurandose de que la puerta exterior, junto a la carretera, esté siempre
cerrada después de la entrada/salida de los vehiculos.

Se ocuparan del encendido y apagado de luces y calefaccion, si fuera necesario.
Se ocuparan del control de grifos de los aseos asegurandose que se quedan cerrados.

Rellenar el parte de incidencias cuando requiera alguna revision / reparacion aquello que revisa
durante su jornada.

CEE Infanta Elena
NCOF 23
Actualizacion Curso 23-24



3,
B
®

- .
l"’/g exu!)°\

Castilla-La Mancha “Cner

[) Se encargara de utilizar la maquinaria relacionada con estas funciones: fotocopiar, plastificar,
encuadernar, taladrar, grapar, escanear, guillotinar, encargados por los docentes/no docentes.

m) Sera el encargado de entregar las hojas de registro de recogida del alumnado cuando éste no
lo hace en las rutas ordinarias.

n) Sera uno de los colaboradores en la preparacion de la adecuacion del espacio para las
reuniones, actos publicos como celebraciones, cursos, festivales, etc.

0) Seré colaborador con el plan de evacuacion del centro.

p) Se ajustara su horario, cuando por necesidades de Organizacién y Funcionamiento, sea
necesario.

g) Facilitaran la informacion y orientacion necesaria al publico, en las mejores condiciones posibles.

r) El ordenanza de turno de mafiana se encargara de realizar recados dentro y fuera del centro
educativo: correos, entidades bancarias, recogida y entrega de material, entrega de
cartas/paquetes, documentos al personal del centro, entrega a los tutores de los comunicados
escritos para las familias del alumnado, etc.

s) Acudiran al centro “cuando sea necesario por saltos de alarma, luz”, ... en periodos de viernes
desde las 16h hasta el lunes a las 08:00h en colaboracién con el equipo directivo.

t) Revisaran al finalizar la jornada escolar, y en especial del viernes o vispera de festivo, el
apagado de luces y dispositivos electronicos del centro.

u) Otras funciones encomendadas por la Direccion del Centro dentro del dmbito de sus
competencias.

Ademas, deberan tener en cuenta las siguientes normas:

- Ningun ordenanza podréa abandonar el centro en su horario de trabajo, a no ser por causa
justificada y con permiso del Equipo Directivo.

- Desempefara las funciones que se estipule en su puesto / turno estando condicionado a las
necesidades del servicio y el bien ultimo del alumnado.

Funciones de los cocineros

Los cocineros deben tener el titulo requerido y estara en posesion del carné de manipulador de
alimentos, ocupandose de la preparacion, coordinacién y condimentacion de alimentos con sujecion
al menu y regimenes alimenticios que se le faciliten por los responsables del Centro, cuidando que
se sirvan en las debidas condicione

Sus funciones:

a) Organizacion, supervision y control, de todo el personal de menos cualificacion adscrito a la
cocina a su cargo.

b) De conformidad con los responsables del Centro ayuda en la confeccién de los diferentes
menus.
Procurar que los alimentos se preparen en las condiciones higiénicas sanitarias adecuadas

c) Tratamiento y manipulacién de todo tipo de alimentos, procurando su perfecto grado de
conservacion.

d) Elaboracion de todo tipo de platos, incluso dietéticos, con el adecuado grado de perfeccion
técnica.

e) Establecer la cantidad de productos frescos a comprar en funcion el mend semanal.
f) Vigilar diariamente la despensa para suministrar los articulos y el estado de éstos.

g) Hacer el recuento de las existencias de la despensa juntamente con la Encargada general de
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servicios.

h) En general, cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y semejantes a las
anteriormente descritas, que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos y resulten
necesarias por razones del servicio.

i) Desarrollar tareas de colaboracion directa con los docentes a través de actividades pedagogicas
gue se planteen para el alumnado cuando el Equipo Directivo asi lo considere.

j) Su labor se extiende a aquellas situaciones en las que se precisa sus servicios con relacién a
visitas externas que tiene el Centro.

Ademas, deberan tener en cuenta las siguientes normas:

- No podré abandonar el centro en su horario de trabajo, a no ser por causa justificada y con
permiso del Equipo Directivo.

- Desempefara las funciones que se estipule en su puesto / turno estando condicionado a las
necesidades del servicio y el bien ultimo del alumnado.

Funciones de los ayudantes de cocina

Es la persona que, estando en posesion del carné de manipulador de alimentos, trabaja a las
ordenes del cocinero colaborando con €l en sus funciones propias, procediendo a la limpieza del
menaje de mesa y cocina. Por lo establecido en la Orden del 25/07/2016; en su articulo 64.1.

Sus funciones:

a) Realizacion de todas las ayudas de cocina que requiera el personal de mayor cualificacién
técnica.

b) Confeccién de platos que no revistan especial dificultad técnica.

c) Ayuda en el servicio del comedor.

d) Limpieza de instalaciones, equipamiento y enseres de la cocina.

e) Colaborar en el despiece de carnes y pescados y en el tratamiento de alimentos.
Ademas, deberan tener en cuenta las siguientes normas:

- No podra abandonar el centro en su horario de trabajo, a no ser por causa justificada y con
permiso del Equipo Directivo.

- Desempefara las funciones que se estipule en su puesto / turno estando condicionado a las
necesidades del servicio y el bien ultimo del alumnado.

- En general, cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y semejantes a las
anteriormente descritas, que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos y
resulten necesarias por razones del servicio.

- Desarrollar tareas de colaboracion directa con los docentes a través de actividades
pedagdgicas que se planteen para el alumnado cuando el Equipo Directivo asi lo considere.

- Su labor se extiende a aquellas situaciones en las que se precisa sus servicios con relacion
a visitas externas que tiene el Centro.

Funciones del profesional de mantenimiento (oficial de primera de oficio)

Debe estar en posesion del titulo de formacion profesional de segundo grado en la rama especifica
de su oficio o equivalente y debe poseer la practica del oficio correspondiente.

Funciones:
a) Realizar su cometido lo mas perfecto posible para reparar la incidencia.
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b) Realizar aquellos trabajos, que aunque no sean de su especialidad, aseguren un buen
funcionamiento del centro.

c) Reparar, ordenar, recolocar,.... todos aquellos encargos/incidencias que se precisen en las
distintas dependencias del centro.

d) Realizar trabajos generales utilizando las maquinas y/o herramientas concretas y necesarias.
e) Junto con el equipo directivo y la gobernanta decidir y priorizar trabajos.

f) Comprar aquellos materiales que sean necesarios para sus reparaciones.

Ademas, deberan tener en cuenta las siguientes normas:

- No podra abandonar el centro en su horario de trabajo, a no ser por causa justificada y con
permiso del Equipo Directivo.

- Desempefara las funciones que se estipule en su puesto / turno estando condicionado a las
necesidades del servicio y el bien ultimo del alumnado.

Funciones del personal de administracion

Es el que, estando en posesion del titulo de Graduado Escolar o equivalente, realiza su trabajo
bajo la dependencia de los responsables de la gestiébn administrativa,

Sus funciones son:
a) Efectuar operaciones auxiliares de calculo elemental, manejo de archivos y ficheros.

b) Manejar el programa GECE y colaborar con el secretario del centro de forma continuada.
c) Llevar un adecuada recogida de documentacion y clasificada.

d) Colaborar con el Secretario en la realizacion de los inventarios.
Ademas, deberan tener en cuenta las siguientes normas:

- No podra abandonar el centro en su horario de trabajo, a no ser por causa justificada y con
permiso del Equipo Directivo.

- Desempenfara las funciones que se estipule en su puesto / turno estando condicionado a las
necesidades del servicio y el bien ultimo del alumnado.

Funciones del personal de limpieza vy servicio doméstico

Es el personal que desempefia las tareas de costura, plancha, lavanderia, de limpieza,
manualmente o con maquinas no industriales, de muebles, despachos, aulas, servicios y demas
dependencias del Centro.

Sus funciones:

a) Repondran la ropa limpia en los armarios.

b) Velaran por el cuidado y trato correcto de la maquinaria usada en sus servicios,

¢) comunicando cualquier incidencia.

d) Realizaran la limpieza general del Centro.

e) Realizaran las tareas propias del office.

f) Realizacién de la limpieza en las aulas, despachos, servicios y demas dependencias,
g) moviendo pequeiio mobiliario y enseres necesarios de la correspondiente dependencia.
h) Ordenacion de enseres.

i) Comunicar a sus superiores, las necesidades de material fungible.
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i) En general, cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y semejantes a las
anteriormente descritas, que le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos y resulten
necesarias por razones de servicio.

k) El Equipo Directivo del Centro considera que pueden colaborar con el Ciclo de Alojamiento y
Lavanderia que hay ofertado en el Centro a través de diversas actividades y actuaciones
pedagogicas.

[) Su labor se extiende a aquellas situaciones en las que se precisa sus servicios en relacién a
visitas externas que tiene el Centro.

Ademas, deberan tener en cuenta las siguientes normas:

No podra abandonar el centro en su horario de trabajo, a no ser por causa justificada y con
permiso del Equipo Directivo.

Desempeniard las funciones que se estipule en su puesto / turno estando condicionado a las
necesidades del servicio y el bien ultimo del alumnado.

1.4. Funciones del personal / alumnado de préacticas

Seran alumnado de practicas los que provienen de la UCLM magisterio, Graduado Educacién
Social, IES Santiago Grisolia y todos aquellos centros con los que se firme un convenio de
colaboracion.

Funciones del tutor de practicas

Tomando como referencia el articulo 7 de la Orden de 05/06/2012, son funciones del tutor o
tutora de précticas en el centro de précticas:

Asegurar la acogida del alumnado en practicas en los periodos que se establezcan a lo largo
del curso escolar.

Facilitar la programacion didactica del area o asignatura y, en su caso, la programacién del
Departamento.

Iniciar y asesorar la practica docente y orientadora del alumnado.

Evaluar, a la conclusién del proceso, el desarrollo de las practicas, siguiendo para ello los
criterios y pautas del plan de practicas establecido, y realizar el informe de valoracion final
de las competencias adquiridas por el estudiante en colaboracion con el responsable de la
coordinacion.

Para coordinar las funciones de los tutores de la Facultad y del centro de practicas se llevara
a cabo un encuentro entre la Comision de Préacticum de la Facultad y los Coordinadores de
practicas de los centros de Cuenca, que tendréa lugar al principio del curso académico.

Normas gue deben asumir los estudiantes en los centros de practicas

Seguir y adaptarse al horario del centro en el que realizan las practicas.
Asumir y respetar el reglamento del centro.

Justificar las faltas de asistencia al tutor del centro, al tutor de la Facultad y al Vicedecanato,
si puede ser, con suficiente antelacion (las faltas de asistencia no justificadas pueden
suponer la imposibilidad de aprobar las practicas).

Asumir el plan de préacticas de cada centro y colaborar con las tareas que le sean
encomendadas por los responsables del mismo.

Asistir a los seminarios y tutorias convocadas, tanto por los coordinadores del centro como
por la coordinacién de la Facultad.
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6. Presentar la Memoria/Informe final en las fechas previstas, tanto en el centro de practicas
como en la Facultad.

2. NORMAS PARA LAS ENTRADAS Y SALIDAS DEL CENTRO.
2.1. Entradas y salidas.

El alumnado del centro accedera al mismo por la puerta del aparcamiento del BUS y en el
horario establecido. En todo momento estaran bajo supervision de un/a adulto. (de padres o
acompafantes del bus a ATESs, educador y/o maestros).

Si por causa excepcional un alumno/a llega antes del horario establecido debera permanecer
bajo la custodia del adulto que lo ha traido al Centro, hasta el inicio del horario lectivo, en el coche,
espacio del parking o en el hall de entrada. A las 9:30h ser& recogido por el personal del Centro.

Los alumnos de residencia dejaran sus pertenencias al adulto responsable para ubicarlas en
el lugar correspondiente y pasar a sus respectivas aulas.

Cuando el transporte del alumnado llegue mas tarde lo hara por la entrada de conserjeria, se
avisara a un ate y al enfermero/a de turno.

A la hora de la entrada, cuando toca la sefial de entrada (timbre) el alumnado debe ir
desplazandose a sus aulas acompafiados por los adultos, segun las necesidades.

Las puertas del Centro permaneceran cerradas desde las 9.40 de la mafiana y durante la
jornada escolar, siendo responsable de su cierre el/la ordenanza del centro. El horario maximo de
entrada al centro por parte de las familias serd& como maximo al finalizar la primera sesion, a las
10,15 h, siempre por causa justificada, siendo el familiar el responsable del alumno hasta que el
ordenanza, ATE o educador lo traslade a su clase.

Se procurara la mayor puntualidad en las entradas y salidas, tanto por parte del alumnado
como del profesorado.

El alumno/a que llegue tarde al centro ha de ir acompafiado por su padre/madre o persona
responsable que justificara el retraso en direccion.

Cuando un alumno/a llegue tarde sistematicamente se considerara el hecho como una
conducta contraria a las normas de convivencia y se aplicara el protocolo de absentismo escolar,
siempre que no tenga una justificacion.

Cuando un alumno/a tenga que salir del centro en horario escolar, aportara un justificante de
los padres que dara a su tutor/a. En cualquier caso, seran los padres o persona delegada de los
mismos los que recogeran a los nifios justificando su salida.

En las entradas y salidas los padres/madres/tutores de los alumnos/as se les permitira
ocupar el hall de entrada mientras esperan para la recogida de su hijo/a o tenga una reunion
concertada con un profesional para las tutorias.

2.2. Normas generales.

Si algun padre/madre/tutor/tutora tuviera una necesidad inmediata de contactar con su hijo/a
0 con su tutor/a, no accedera a las aulas, sino que expondran el asunto al ordenanza de centro, o
en su caso a la direccion, para que manden recoger al nifio/a o avisen al maestro/a.

La recogida de los alumnos/as solo se podra realizar por las personas autorizadas para tal fin,
(padres, madres o tutores legales). Si se trata de otra persona, debera estar autorizada, mediante
un documento firmado a tal efecto. Dicho documento se encuentra en conserjeria y en la pagina
web del colegio y se entregara a la Direccion del Centro.

El horario de visitas de atencion a padres/madres/tutores/tutoras:
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o Septiembre y junio los martes de 13:30 h a 14:30 horas.
e Octubre a mayo los martes de 14:30 h a 15:30 horas.

o Lahorade llamadas a los alumnos/as de Residencia sera, preferiblemente, los martes y
jueves de seis a siete.

Cuando los padres/tutores quieran una cita con cualquier persona del equipo docente de sus
hijos/as o con la direccion, deberan solicitarla con antelacion, ya sea a través de la agenda viajera
de sus hijos/as, telefonicamente o por correo electrénico.

3. AUSENCIAS DEL CENTRO Y SUSTITUCIONES.

Cualquier personal del centro debera solicitar las licencias y permisos que contempla la
normativa dentro del plazo estipulado por la misma, deberd solicitar permiso con antelacion, siempre
que sea posible y justificar debidamente las ausencias.

Se puede faltar el tiempo necesario segun se establece en la normativa existente.

El control de asistencia del profesorado lo llevara el/la Jefe de Estudios y el del personal
laboral y el del personal funcionario no docente el Secretario, segun la normativa vigente.

El parte de faltas del profesorado se colocara mensualmente en el tablon de anuncios
situado en la sala de profesores.

3.1. Sustituciones profesorado.

e Cuando el profesorado del centro se ausente del mismo durante la jornada escolar, estara
obligado a justificar dicha ausencia, presentando a la Jefatura de Estudios, lo antes posible, la
justificacién donde se indigue claramente el motivo y duracién de su ausencia (modelo
“Justificante de ausencia o retraso”).

e Sila ausencia esté prevista con antelacion o si es sobrevenida, se dara aviso al Equipo Directivo
del centro antes de ausentarse del mismo, para que pueda organizar la sustitucion de las clases
afectadas por la ausencia del profesor.

¢ Encaso de ausencias programadas o previstas con suficiente antelacion, el docente debera dejar
por escrito las instrucciones y recursos necesarios para que los profesores que deben sustituirle
continden con el trabajo programado en el aula para el tiempo de ausencia.

¢ La documentacion de los permisos y licencias, asi como ausencias de larga duracion a las que
se tuviera derecho, se tramitardn con la antelaciébn necesaria y suficiente para que la
Administracion pueda nombrar un sustituto lo antes posible.

e La Jefatura de Estudios organizara las sustituciones en base a los siguientes criterios, que
seran debidamente informados:

o Siempre que falte un especialista la guardia lo realizara el tutor o tutora y le contard como
sustitucién en esa franja horaria. Si en ese tramo horario el profesor dispone de su hora
complementaria de preparacion de material, podra compensar por otra sesién que no
tenga atencion directa con su grupo.

o Seintentara en la medida de lo posible que las sustituciones se hagan en el nivel al que
pertenece el maestro que la va a realizar. Los maestros de taller sustituiran
preferentemente en TVA Capacitacion y Basico, salvo en el caso de que no haya
personal disponible en EBO, sustituiran en este nivel.

o Cuando un tutor de alguna clase que precise una supervision constante y/o alumnado
con problemas de conducta, se prevea que faltara mas de dos dias, sera el AL de
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referencia quien asuma la tutoria.

El orden para la sustitucion a un tutor serd el siguiente:

1°. Docentes gue en esa sesidn realicen un apoyo en esa clase.

2°. Maestros de AL de referencia que en esa sesion tenga con un alumno de esa clase,
como méaximo (uno - dos dias), siempre y cuando el alumno al que atienda de forma
individual no precise de una supervision constante y/o problemas de conducta.

3°. Docentes que tengan alguna coordinacion (Plan TIC, Plan de Igualdad, Plan de Lectura,
Riesgos Laborales, Coordinacion de ciclo).

4°, Docentes que tengan algun apoyo en clases que no precisen una supervision constante
y/o alumnados con problemas de conducta.

5°. Docentes que tengan algun apoyo en clases que no precisen una supervision constante
y/o alumnados con problemas de conducta.

6°. Maestros de taller / Docentes que en esa sesion disponga de su hora complementaria
de preparacion de material (iran alternando).

7°. Equipo Directivo en horas especificas de direccion y Coordinadora SAAE
8°. En Ultima instancia, se repartirdn los alumnos en el ciclo.

3.2. Apoyos.

A la hora de organizar los apoyos docentes, jefatura de estudios con las propuestas del

E.O.A., tendrd en cuenta los siguientes criterios, con el fin de priorizar la atencién de los mismos
a aguellas aulas que presenten mayores necesidades:

1°) Alumnado que por sus caracteristicas precisen supervision constante y/o alumnado con
problemas de conducta derivados o no de su discapacidad.

2°) Numero de alumnos que coexisten simultdneamente en el aula a lo largo del periodo lectivo.

3°) Reorganizar los apoyos docentes, en cualquier momento, a lo largo del curso, en funcién de las
necesidades que surjan derivadas de la problematica de los alumnos/as.

3.3. Ausencias otros profesionales.

Cuando falte un/a enfermer@ se cubrira el servicio por un compafero/a del turno de noche,
dejando este turno sin servicio. Las posibles incidencias relacionadas con la salud se
gestionaran llamando al 112.

Cuando falta un/a ATE de mafanas se reparte el trabajo. Si la ausencia es en el turno de
tarde y/o noche pasara a ese turno el primer ATE de las 8:00 horas de la mafiana que sea
de turnicidad. Si falta un ate de noches pasaré a dicho turno el primer ate de las 8:00 horas
de la mafiana. En ocasiones excepcionales tales como: ausencia de un numero
considerable de alumnado en residencia y se dé la casuistica de ausencia de un ate en la
tarde seran dos ates las que cubran el servicio sin la necesidad de cambiar la primera de las
8:00 de la mafana.

La ausencia del cocinero/a del turno de mafana la cubrird el cocinero del turno de tarde
(mediante cambio de turno).

Cuando falte un/a ayudante de cocina se compensara el servicio priorizando el turno de
mafiana.

La ausencia de PLSD se asumira repartiendo el trabajo en los dos turnos.
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e Cuando falte ellla Encargado/a General de Servicios asumira temporalmente sus
funciones la secretaria del centro.

¢ Cuando falte un/a ordenanza durante la jornada completa, se dejara sin cubrir el turno de
noche.

e Enausencia del administrativo/a asumira sus funciones la secretaria del centro.

e Cuando falte un/a educador/a se quedara sin cubrir el turno de mafana.

3.4. Asuntos particulares del personal.

Se otorgaran segun legislacion vigente, las instrucciones dadas desde la Administracion y
necesidades del Centro.

En el caso del personal docente se podran dar hasta dos dias de libre disposicion.

En caso de causas organizativas excepcionales y sobrevenidas relacionadas con el
derecho a la educacién de los alumnos y/o las necesidades organizativas del centro, el permiso
podra denegarse o revocarse.

Se establece, con caracter general, como Ultimo dia para la revocacion el dia lectivo
inmediatamente anterior al solicitado por asunto propio. En caso de necesidad de revocacion, se
atendera a las horas de trabajo en el centro. Por ejemplo, si tenemos solicitado por asunto propio
un lunes, podréa revocarse hasta el viernes a las 14:00 horas. Si tenemos solicitado un asunto
propio un martes, podrd revocarse hasta el lunes a las 14:30 horas. Los trabajadores se
comprometen a estar operativos durante esos plazos.

Cuando el nimero de solicitudes esté por encima de los rangos establecidos se atenderan
en funcion de:
1°) Que no se haya disfrutado de ningn Moscoso en el curso escolar.

2°) La entrada de la solicitud a través del correo oficial del centro.
3% La antigtiedad en el cuerpo del solicitante (hombramiento funcionario de carrera).

Una vez concedido el disfrute del permiso podra ser alterado, ademas de por las causas
expuestas de este apartado, por renuncia del solicitante.

3.5. Cambios de turno.

Los cambios de turno se solicitaran con anterioridad y por escrito al Equipo Directivo, no
concediéndose ninguno que no haya sido visado por el jefe de Personal.

Ningun trabajador permanecera de forma continuada en un solo turno, salvo que su puesto
esté asi definido, esto como garantia de equidad en el reparto del trabajo.

4. ELABORACION Y ELEMENTOS BASICOS QUE DEBEN INCORPORAR LAS
NORMAS DE AULA.

De acuerdo a lo establecido en el Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar en Castilla la
Mancha, el alumnado participara de forma activa en el proceso de elaboracion, aprobacion y
cumplimiento de las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del aula, y en la
promocion de la convivencia.

Las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento especifico de cada aula,
deberan elaborarse al inicio de cada curso de forma consensuada entre el tutor/a y el grupo de
alumnos/as (cuando ello sea posible). Dichas normas buscardn la reflexion sobre aquellas
situaciones y conductas que son conveniente reglar para mejorar la convivencia dentro del aula.

Los criterios comunes que deben tenerse en cuenta para la elaboracion de las normas de
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aula son:
o Deben ser claras y concretas.

e Se presentardn con apoyos visuales que faciliten la comprension al alumnado, y se
enunciaran de forma positiva.

e Deben estar adaptadas a las caracteristicas del alumnado y deben poder cumplirse.
¢ No seran excesivas en cuanto a namero.
e Las normas de aula deben estar articuladas en torno a cuatro ejes basicos:

- Conservacion del centro y sus materiales.

- Relaciones personales de respeto hacia uno mismo, iguales y adultos.

- Responsabilidad y participacion en la vida del centro.

- Autocuidado e higiene.

- Clima de trabajo en el aula.

- Puntualidad y asistencia.

Se realizaran a inicio de curso asegurandose de que no vulneren las normas generales del
centro.

Seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el profesorado que imparte
docencia directa en el grupo y con el alumnado que convive en el aula, si sus caracteristicas
personales lo permiten. Todo ello coordinado por el tutor/a.

Deberan de estar en un lugar visible y accesible para su consulta tanto por parte del
profesorado que imparte docencia en el grupo, del resto de personal del centro que un momento
determinado puede estar en el aula como por el alumnado.

El formato a utilizar dependera de las caracteristicas de los alumnos/as, pudiéndose utilizar
ayudas visuales (pictogramas, dibujos, fotografias, texto escrito, etc.).

Todos los miembros del aula seran responsables del cumplimiento de las normas, recayendo
la supervision del mismo en el tutor/a o en el profesorado que esté en ese momento en el aula.

El profesor/a que esté a cargo del grupo de alumnos sera el responsable del cumplimiento
de estas normas, deberd actuar conforme a ellas y comunicara al tutor/a cualquier incidente.

4.2. Uso y cuidado de las instalaciones, espacios y material del aula.

e Se respetaran las instalaciones, mobiliario y equipamiento.

e Se debe cuidar y mantener en buen estado el material escolar, tanto el de uso personal como
el de uso comun.

e Se respetara el orden de los espacios después de su uso, ya sea el aula u espacios comunes,
recogiendo los materiales antes de finalizar la sesion para que todo se encuentre en las mismas
condiciones para posteriores usos.

e Los alumnos/as deberan aportar al aula los materiales determinados por el profesorado para el
desarrollo de las actividades escolares. Las familias deben comprometerse a proporcionar
dichos materiales cuando les sean requeridos.

Tanto para el personal del centro como para alumnos: Est4 prohibido el uso en el aula de
determinados aparatos electronicos personales (teléfonos moviles, videoconsolas y similares), que
puedan interferir en los procesos de ensefianza- aprendizaje, apoyandonos en la Ley 5/2014
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Proteccién Social y Juridica de la Infancia y la Adolescencia en Castilla La Mancha, en su articulo
22:

“Los menores deben hacer un uso adecuado y responsable de las tecnologias de la
informacién y la comunicacion, preservando su intimidad y respetando los derechos de los
demas”. “Los menores no deberan mantener operativos teléfonos maoviles ni otros dispositivos
de comunicacién en los centros escolares, ni en las actividades extraescolares organizadas por
el centro, salvo en los casos previstos expresamente en el proyecto educativo del centro o en
situaciones excepcionales, debidamente acreditadas y comunicadas al maestro/a tutor’. Se
permite el uso de dispositivos en el caso del alumnado que lo utilice como soporte para la
comunicacion. En el caso del personal solo se permite el uso de teléfonos méviles para

notificaciones urgentes o toma de fotografias en actividades de centro.

4.3. Higiene y cuidado personal.

Se acudird al aula aseado, cuidando a diario la higiene personal.

Se abstendra de acudir al aula aquel alumnado o profesional que curse enfermedad
infectocontagiosa, o dolencias/fiebre que dificulten su rendimiento, hasta que la prescripcion
médica lo considere conveniente.

En el caso de presencia de parasitos, como piojos (pediculosis), el alumno/a no acudira al centro
educativo hasta haber completado el tratamiento. Antes de la incorporacioén, la familia se habra
asegurado de que no hay presencia de ningun parasito. Cuando se detecte un caso de
pediculosis en el centro, desde el servicio de enfermeria se enviara a las familias informacién
con el protocolo a seguir.

Al inicio de cada curso, el colegio arbitrara las medidas necesarias para atender a los alumnos
que tengan problemas de control de esfinteres. Sera desde el servicio de enfermeria, el tutor/a o
junto con el EOA los encargados de coordinar el programa de control de esfinteres y contara
con la colaboracion de los ATEs para su desarrollo.

4.4. Puntualidad y asistencia.

La puntualidad al comenzar y finalizar las clases afecta a todos los miembros de la comunidad.
Tanto el alumnado como el personal docente y no docente del centro debemos exigirnos
puntualidad al comenzar y finalizar la jornada de trabajo, asi como en el horario de recreo y
comedor.

Al inicio de la jornada escolar, el alumnado con mayor grado de autonomia de la etapa de TVA
Capacitacion se incorporara al aula de forma autbnoma, con supervision del personal ATE o
docente, segun organizacion que se establecera a inicio de curso. Seran recibidos en el aula
por el tutor/a o el profesorado especialista que corresponda por horario.

El alumnado con menor grado de autonomia ser4 acompafado por los tutores, ATEs y/o el
profesorado especialista que corresponda por horario hasta el aula. El docente esperara en el
aula a que se incorpore todo su alumnado (cuando tenga alumnos de residencia).

Una vez iniciada la primera sesion de la jornada escolar se permitira la incorporacion del
alumnado que llega tarde por la entrada principal del colegio. El ordenanza o en caso de
ausencia se debe dar aviso a un miembro del Equipo Directivo o Educador buscard a un ATE
para que se desplacen hasta conserjeria a recoger al alumno/a en cuestion. También, sobre todo
si es alumnado interno, se avisara al servicio de enfermeria.

El ATE acompafiara al alumno al aula o espacio correspondiente por horario.

La incorporacion tardia reiterada debe ir acompafiada de una causa justificada. En los casos de
retraso habitual del alumnado, sin justificacion por parte de las familias o tutores legales sera
comunicado a la orientadora y PTSC para iniciar un proceso de mediacién y conseguir un
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compromiso de convivencia de la familia.

¢ En ningln caso podran acompanfarles los familiares, y tampoco podran desplazarse solos hasta
el aula, aunque tengan un grado de autonomia suficiente.

e En el caso de que un alumno/a se incorpore con retraso a la jornada escolar sin aviso previo ni
justificacién y coincida con una salida del centro por actividad complementaria programada y
comunicada a la familia previamente, el alumno debera quedar bajo custodia de la familia hasta
que su grupo regrese al centro.

e Toda falta de asistencia debe quedar justificada por escrito a través de la plataforma
educamosCLM, agenda viajera o llamada telefénica.

¢ Las faltas de puntualidad, asi como las ausencias seran anotadas en el registro de control de
asistencia del Programa de la Junta DELPHOS mensualmente.

¢ No se permitirdn salidas del centro en horas lectivas sin la presencia del padre/madre/tutor o
persona en quien delegue, salvo que cuente con autorizacion escrita y firmada por la familia
para esa situacion concreta. En la pagina WEB y en conserjeria estan las autorizaciones.

5. ORGANIZACION DE LOS RECREOS.
El horario de recreo sera de 11:45h. a 12:15h. para todo el centro.

a) El cuidado y vigilancia de los recreos esté incluido en el horario lectivo de maestros/as, ATES y
educadora del turno de mafiana.

b) Ejerceran esta tarea todos los maestros. Los maestros que presten sus servicios en el centro a
media jornada realizaran los turnos de recreo proporcionalmente a su horario de trabajo.

c) Todos los ATEs colaboraran en el cuidado del recreo, asistiendo a las necesidades basicas del
alumnado y apoyando al profesorado en cualquier conflicto que pueda surgir en la zona que le
ha sido asignada.

d) Podran organizarse turnos a razén de un maestro/a por cada 10-15 alumnos.

e) Los espacios de recreo para cada alumno/a se asignaran a principio de curso por la Jefatura de
Estudios, segun las caracteristicas y peculiaridades de cada uno. Esta ubicacion solo podra ser
variada a través de la Jefatura de Estudios.

f) En caso de que el alumno/a debiera permanecer en el aula por cualquier circunstancia, un adulto
permanecera con él, preferiblemente su tutor/a y siempre que no le toque cuidado del recreo (si
fuera asi, buscara quien le sustituya en uno de los lugares). Si fuese por una sancién quedara
bajo la vigilancia de la persona que imponga la sancion.

g) El profesorado y ATEs encargados de vigilar el patio se encargara de la distribucién y recogida
de los balones y otros materiales utilizados, pudiendo usar el material del Centro, quedando su
buen uso bajo la supervision de todo el personal que vigila recreos.

h) El alumno/a que haga mal uso del material debera reponerlo.

i) Se seguiran pautas de actuacion con determinados alumnos/as atendiendo a las orientaciones
del Equipo de orientacion y Apoyo y tutores/as durante el periodo de recreo.

j) Se estableceran alumnos/as de supervision constante durante los recreos, asignando dicha
vigilancia preferente a un/una ATE que serd el responsable de ese alumno/a durante el recreo.
Esta vigilancia se hara de forma rotatoria semanal entre los diferentes turnos de recreo. En
ocasiones se le puede poner algo de ropa identificativa.

k) En los dias de lluvia o mucho frio, el alumnado permanecera dentro del centro, en los espacios
asignados bajo la vigilancia de los profesionales de guardia, segun el cuadrante que se anexa a
los turnos de recreo. Quién se quiera quedar en el aula con sus alumnos y no tenga turno de
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guardia puede hacerlo bajo su supervision.

Cuando falte algun maestro/a de algun turno de recreo lo sustituird un compafero/a segun el
cuadrante establecido por el equipo directivo.

La responsabilidad, de la vigilancia de los recreos, sera de los maestros/as, auxiliados y/o
apoyados por los ATESs, educadores y personal de practicas (cuando hubiere).

En caso de accidente o de cualquier hecho que salga de la normalidad del tiempo de recreo se
debe realizar un parte de incidencia, con la colaboracién del personal que en ese momento este
presente e indicarlo al tutor/a del alumno/a.

En los recreos, al igual que en cualquier otro momento y espacio, se debe mostrar un
comportamiento respetuoso con las instalaciones, las plantas y los materiales escolares.

Todos los tutores/as y profesores especialistas que no tengan turno de recreo deberan recoger
al alumnado a la finalizacion del recreo, y sobre todo si el siguiente periodo le corresponde con
ellos.

En caso de accidente o de cualquier hecho que salga de la normalidad del tiempo de recreo se
debe realizar un parte de incidencia, con la colaboracién del personal que en ese momento este
presente e indicarlo al tutor/a del alumno/a, informando al enfermero de turno.

6. NORMAS DE CONVIVENCIA PARA EL ALUMNADOY MADRES/PADRES
ITUTORES LEGALES.

La

normativa que rige este apartado viene determinada por las siguientes referencias

legislativas:

6.1.

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

Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.

LOMLOE. Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion

Orden de 20/06/2013, de la Direccion General de Organizacion, Calidad Educativa y Formacion
Profesional, por la que pone en funcionamiento la Unidad de Atencién al Profesorado.

Orden de 25 de julio de 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 educacién especial en
Castilla-La Mancha.

Todos los miembros de la Comunidad Educativa estan obligados a:

e Mantener dentro del Colegio un ambiente de orden y serenidad.

e Cumplir su horario segun la legislacion vigente.

¢ No esta permitido fumar en ninguna de las dependencias del Centro, segin normativa
vigente.

Carta de convivencia.
El Decreto 3/2008, de 08-01-2008 (DOCM 11 de Enero de 2008) de la Convivencia Escolar en

Castilla la Mancha establece en su Articulo 5 que el Proyecto Educativo se configura como un plan
de convivencia que define los principios que regulan la vida del centro.

Estos principios quedan plasmados en la CARTA DE CONVIVENCIA elaborada y firmada

por todos los representantes de la comunidad educativa y guiara la convivencia en el centro.

Forman parte de nuestra Carta de Convivencia los siguientes principios:
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e Concebimos la educacion como un servicio a la sociedad y al entorno en que esté ubicada, asi
como un importante elemento compensador de las desigualdades sociales.

e Entendemos la educacién no s6lo como la adquisicion de un elevado nivel de conocimientos,
sino como de desatrrollo integral del individuo.

¢ Consideramos importante dotar a los alumnos de los héabitos, capacidades e instrumentos
bésicos que les faciliten para adquirir un adecuado desenvolvimiento en su vida ordinaria, no
solo mientras dure su etapa escolar. sino como actitud de aprendizaje constante en su vida.

e Entendemos que cualquier proceso educativo debe integrar dentro de sus objetivos la
"busqueda de la identidad de cada individuo dentro de una concepcién social universalista y
solidaria”.

o Declaramos la neutralidad ideol6gica y aconfesionalidad del centro, et respeto a las diferentes
opciones politicas, morales y religiosas de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

e Reconocemos en derecho a la participacion efectiva en la actividad general del centro, a todos
los sectores que integran la comunidad escolar, dentro del marco de la ley y en la forma
establecida en ella.

e Propugnamos una continua puesta al dia del profesorado para una permanente apertura a
técnicas educativas renovadoras. y a demandas exigidas por una sociedad en continua
transformacion.

e Pretendemos fomentar en nuestros alumnos el respeto a otras culturas, asi como la
comprension critica de la sociedad en la que vivimos, ante la que no cabe una aceptacion pasiva
sino la actitud comprometida de mejorarla.

e Preconizamos practicas educativas que desarrollen en nuestros alumnos actitudes de defensa
de los derechos humanos, de la paz y del medio ambiente que nos rodea.

e Tenemos la conciencia de que el desarrollo tecnolégico de nuestra sociedad impone el reto de
la continua adaptacion del profesorado al uso y manejo de las nuevas tecnologias aplicadas al
campo de la educacion.

La actuacion educativa del centro ha de inscribirse dentro de los siguientes grandes presupuestos
basicos:

o Laescuela ha de acomodarse al nifio y no el nifio a la escuela.

o Se educara en la libertad y para el ejercicio responsable de la misma.

o Se fomentaran prioritariamente la autoconfianza y la autonomia personal.

o Se educara eny para la colaboracion y no en y para la competitividad.

o Se facilitara al alumno la elaboracion de sus propios criterios tanto en el orden social
como moral.

o Se fomentara el autoaprendizaje: No es el maestro el que ensefia, sino el alumno el que
aprende orientado y ayudado por su profesor.

o Setendera, mas que a la merainstruccion, al desarrollo de las capacidades del alumno, y
a la adquisicion de habilidades adaptativas.

o Se tendera a desarrollar en el alumno la inteligencia Creativa y no puramente
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repetitiva.

o Los aprendizajes estaran en consonancia con los intereses del alumno y con las
exigencias de la sociedad a la que pertenece.

o Las normas de convivencia seran pocas, claras y basadas en los siguientes
principios:
- Emanaréan de la autoridad moral e intelectual.
- Seran consensuadas.
- Partirdn de la igualdad de derechos entre profesores y alumnos.
- Se fundamentaran en el respeto a los derechos de los demas.

- Procuraran el cuidado en el uso de las instalaciones y del equipamiento
del centro.

- Estaran basadas en la potenciacion de conductas positivas mas que en la
represion de conductas negativas.

6.2. Normas de convivencia para el alumnado.

El alumnado del centro debera presentar en funcién de sus capacidades, durante el tiempo que

permanezca en él, una conducta que favorezca el necesario ambiente de orden y buena conducta
y de salvaguarda para el colectivo de alumnos/as y profesionales. Para ello, tendremos en cuenta,
las siguientes normas:

Seguira las instrucciones del personal del centro mostrandole el debido respeto.
Respetard la integridad fisica de sus compafieros/as, sus creencias, sexo o raza.

Cuidara y utilizara correctamente los bienes inmuebles, material, objetos decorativos o
documentos del Centro, respetando las pertenencias de los miembros de la Comunidad
Educativa.

No se ausentara del Centro en horario escolar sin la debida autorizacion.

Debera participar en la vida y funcionamiento del Centro, respetando las actividades que
en él se realicen.

Durante el periodo lectivo, el alumnado no podra permanecer en los pasillos, salvo realizando
alguna actividad y bajo supervisién de un profesional del centro.

Debera respetar los trabajos de los comparieros/as, no estropeando murales, cuadernos, etc., ni
haciendo pintadas en los mismos, en paredes o mobiliario.

Deben cuidar la higiene personal y limpieza.
Asistiran al Centro con puntualidad.

Tendran un comportamiento adecuado y respetuoso siempre que se realice cualquier tipo de
actividad complementaria o extraescolar que implique una salida, acatando en todo momento
las indicaciones del profesor/a, asi como las del personal que colabore con los mismos (ATEs,
enfermeros, padres, conductores, educadores, monitores/as, guias...).

Cuando algun alumno/a haya padecido alguna enfermedad contagiosa o ingreso psiquiatrico,
0 por otros motivos de salud, antes de su incorporacion al centro deberd ponerse en contacto
con el servicio de enfermeria y presentar certificado médico o parte de alta.

En caso de que se dicten normas sobre alguna enfermedad contagiosa o parasitos, debera
cumplirse las normas dadas por Sanidad o del Servicio de Enfermeria al respecto. Si algin
alumno/a padece pediculosis (piojos) se repartird a las familias la hoja informativa que existe en
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el Centro y se solicitard colaboracion a las familias de los nifios/as afectados para evitar el
contagio al resto del alumnado, rogando que el alumno/a que padezca pediculosis permanezca
en su domicilio hasta la resolucion del problema.

e En caso de que la familia no adopte las medidas oportunas, se trasladara el caso a Sanidad.

e En caso de que algun alumno/a padeciese enfermedad cronica, aguda, alergia a algun
medicamento, o cualquier otro problema de salud se debera comunicar al Servicio de
Enfermeria del Centro en el momento de su ingreso, quien informaré al resto de profesionales
de forma inmediata para prevenir posibles contagios o reacciones alérgicas.

e En el Centro solo administrara medicamentos el servicio de enfermeria. Ademas, la
familia debera traerlos de casa debidamente envasados y con el informe médico
correspondiente.

e Prohibicién de traer comida del exterior, tanto para celebracién de cumpleafios como para
cualquier otro acontecimiento.

¢ Prohibicion de traer del domicilio juguetes u objetos en general, que porten piezas de pequefio
tamarnio, susceptibles de producir un atragantamiento.

Las faltas cometidas por los alumnos/as se catalogaran en:

1) Faltas que menoscaban la autoridad del profesorado u otro miembro de la comunidad
educativas las siguientes:

a) Actos que perturben, impidan o dificulten el desarrollo normal de las actividades de la
clase o del centro. Quedaran incluidas las faltas de asistencia reiteradas a clase o de
puntualidad del alumnado que no estén justificadas.

b) Desconsideracion con el profesorado como autoridad docente o cualquier otro
profesional del centro.

c) Deterioro de propiedades y del material personal del profesorado o de otro
miembro de la comunidad educativa y/o del centro de forma intencionada por el
alumnos/as.

2) Faltas que menoscaban gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado u otro
miembro de la comunidad educativa las siguientes:

a) Actos de indisciplina que supongan un perjuicio para cualquier miembro de la
comunidad educativa y alteren gravemente el funcionamiento de la clase o del centro.

b) Acoso o violencia contra cualquier miembro de la comunidad educativa, asi como
cualquier acto intencionado contra su salud e integridad personal.

c) Injurias y ofensas graves realizadas intencionadamente a cualquier miembro de la
comunidad educativa.

d) Suplantacién de la identidad, falsificaciébn o sustraccion de documentos de cualquier
miembro de la comunidad educativa.

e) Introduccion en el centro educativo de objetos o sustancias peligrosas para la salud
y la integridad personal de cualquier miembro de la comunidad educativa.

f) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la
valoracion y el andlisis de los motivos de tal incumplimiento, podra agravar o atenuar la
consideraciéon de la conducta infractora y en consecuencia, matizar las medidas
educativas correctoras. Estas medidas seran valoradas por el equipo de orientacion
junto con el equipo directivo.
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g) Las medidas educativas correctoras que se propongan para los alumnos, tendran siempre
una funcidon rehabilitadora e integradora, pudiéndose adoptar medidas del tipo:

o Realizacion de tareas escolares en el centro de beneficio para la Comunidad
educativa, en horario lectivo del alumnado.

o Suspension del derecho a participar en actividades extraescolares o0 complementarias
del centro.

o Suspension del derecho de asistencia, por un plazo maximo de cinco dias
lectivos. Llevando trabajo para casa para esos dias, en la medida de sus capacidades.

o Realizacion de tareas educativas fuera del centro (trabajo de clase puesto por el
tutor/a).

o Cambio de clase o grupo.

o EI maestro/a afectado podra solicitar colaboracién de otros maestros, del equipo
directivo y deméas miembros de la comunidad educativa en la aplicacion de las medidas
correctoras.

o Se podra tener en cuenta, en el momento de proceder a tipificar la falta y adoptar
las medidas correctoras, circunstancias atenuantes o agravantes.

o Cualquier profesional del centro informara de cualquier incumplimiento de las normas
de convivencia del centro por parte del alumnado.

Cuando la conducta del alumno/a pueda suponer un peligro para la integridad fisica del
resto de alumnos/as y/o profesionales se aplicara el Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de
autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido en las
Normas de Convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula o atentan contra la
convivencia cuando son realizadas:

o Dentro del recinto escolar.
o Durante la realizacion de actividades complementarias.

o En el uso de los servicios complementarios del centro.
o En el transporte escolar.

Para aplicar las medidas correctoras se considerard, junto a las circunstancias
personales, familiares y sociales, el nivel cognitivo y la intencionalidad de la conducta.

El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacién y, en el caso
de la educacion obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante, cuando se den las
circunstancias y condiciones se podra imponer como medida correctora la realizacion de tareas
educativas fuera del aula o del centro docente durante el periodo lectivo.

En ningln caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la integridad
fisica y la dignidad personal del alumnado, de acuerdo con lo que establece el articulo 10 de este
Decreto 3/2008 de Convivencia.

Las medidas correctoras deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta que se
pretende modificar y deben contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso educativo. En
este sentido, deben tener prioridad las que conlleven comportamientos positivos de reparacion y
de compensacion mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que repercutan de forma
positiva en la comunidad y en el centro. A efectos de graduar las medidas correctoras se deben
tener en consideracion las siguientes circunstancias QUE ATENUAN LA GRAVEDAD:
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a) El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
b) La ausencia de faltas previas.

c) La peticibn de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del desarrollo
de las actividades del centro.

d) El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

e) La falta de intencionalidad.

Se pueden considerar como circunstancias que AUMENTAN LA GRAVEDAD:

a. Los dafios, injurias u ofensas a compafieros o compafieras de menor edad o de nueva
incorporacién, o que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o
inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual
sea la causa.

b. Las conductas atentatorias contra los derechos del profesorado, su integridad fisica o moral,
y su dignidad.

c. La premeditacion y la reiteracion.

d. La publicidad manifiesta.

e. La utilizaciéon de las conductas con fines de exhibicion en redes sociales.

Para la adopcién de las correcciones previstas en estas Normas del Centro sera preceptivo,
en todo caso, el trdmite de audiencia al alumno, el conocimiento del tutor y la comunicacion a las
familias. En todo caso, las correcciones asi impuestas seran inmediatamente ejecutivas.

Las correcciones que se impongan por la realizacibn de conductas contrarias a la
convivencia no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que asiste a
los interesados de acudir ante la direccion del centro o la Delegacién Provincial correspondiente,
para formular la reclamacion que estimen oportuna.

Las correcciones que se impongan por parte del director en relacion a las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas por el
Consejo Escolar del Centro a instancia de la familia, de acuerdo a lo establecido en el articulo
127.f de la LOMLOE. La reclamacion se presentard por los interesados en el plazo de dos dias
a contar desde el siguiente a la imposicion de la correccién, y para su resolucion se convocara
una sesion extraordinaria del Consejo Escolar del Centro en el plazo maximo de dos dias lectivos
a contar desde la presentacion de aquella, en la que este Organo colegiado de gobierno
confirmara o revisara la decision adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere
oportunas.

*Articulo 127.f) de la LOMLOE. Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por
gue se atengan a la normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el
director correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del
centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales, podra revisar la
decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

En la intervencion con los alumnos que alteran la convivencia se tienen en cuenta los
siguientes criterios:

1°) La edad, discapacidad, situacion personal, familiar y social del alumno.
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2°) La valoracion educativa de la alteracion.

3°) La peligrosidad para otros alumnos, profesionales del centro o para él mismo.

4°) El caracter educativo y recuperador, no meramente sancionador, de la correccion.
5°) La proporcionalidad de la correccion.

6°) La forma en que la alteracién afecta a los objetivos fundamentales del Proyecto Educativo
de Centro, y Programacién General Anual.
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CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Y DEL AULA

FALTAS LEVES

TIPO DE CONDUCTA

Ejemplo de faltas

Ejemplos Medidas correctoras

Las faltas injustificadas de

) , v Retraso injustificado que exceda los 15 minutos al comienzo del horario lectivo.
asistencia a clase o de S
puntualidad. v Falta a clase injustificada.
v Dirigirse a los maestros sin seguir las normas basicas de educacion.
v Interrumpir constantemente al profesor, cuestionando todo lo que éste manda
) By 0 aconseja hacer.
:_a dfscons_lderélcmnd coln v Tratar con desprecio o reirse de un compariero o cualquier otra persona.
os otros miembros de la . ) . . .
comunidad escolar v Discusiones sin contacto fisico y/o insultos, que supongan falta de respeto
a cualquier miembro de la Comunidad Escolar.
v Hablar o producir ruidos, golpes, silbidos, “hacer gracias” para distraer o romper

La interrupcion  del
normal desarrollo de las
clases.

el ritmo normal de clase.

v

No respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros
(gritar, interrumpir, llevarse el material de un compafiero, deteriorarlo...etc.)

Restricciobn de uso de
determinados espacios y
recursos del centro.

Sustitucion  del  recreo
por una actividad
alternativa de mejora de la
conservacion de algln
espacio del centro.
Desarrollo de
actividades escolares fuera
del aula habitual, bajo
control de profesorado,
segun lo establecido en el
articulo 24.

La alteraciéon del desarrollo
normal de las actividades
del centro.

No obedecer las indicaciones de los profesores y/o ATEs sobre la
organizacion de cualquier actividad, ya sea en el aula o en cualquier espacio y
tiempo lectivo, molestar deliberadamente interrumpiendo constantemente las
actividades programadas, molestar a otros comparfieros/as que siguen con
interés las actividades

Realizacién  de  tareas
escolares en el centro de
reparacion y/o limpieza con
aceptacion de los
padres/tutores.
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El deterioro*, causado v Ensuciar el centro (lanzar papeles, pintar mesas, mobiliario, paredes, dejar
intencionadamente, de las restos de comida o bebida, etc.), especialmente cuando esto se hace de
dependencias del centro o manera intencionada.

de su material, o del material Pintar las mesas o deteriorar el material del centro o de sus compafieros.

de cualquier miembro de la Hacer mal, de forma intencionada, al material o las instalaciones del centro.
comunidad escolar. Desperfectos en el desarrollo de las actividades complementarias.

Todas

‘NENEY

*Responsabilidad de dafos. El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafios a las instalaciones del centro o a su material, asi como

a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa queda obligado a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste
econdmico de su reparacion. (se valorara laintencionalidad y las condiciones personales y de salud del alumno)

En todos los casos quedara constancia escrita de las medidas adoptadas, que se notificaran a la familia.
Cuando se acumulen_tres faltas leves en un mismo mes se considerara una falta grave, prescribiendo cualquier falta leve al mes de la
misma.
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FALTAS GRAVES

TIPO DE CONDUCTA

Ejemplo de falta

Medidas correctoras a adoptar.

Actos de indisciplina que alteren
gravemente el desarrollo normal de las
actividades del centro

v Los actos de indisciplina, injuria u ofensas graves contra los
miembros de la Comunidad Educativa. Cualquier acto injustificado
gue perturbe gravemente el desarrollo de las actividades del
centro.

v Desobediencia deliberada de las indicaciones del profesorado
dentro del marco de sus competencias o no cumplir sanciones
impuestas.

a) Suspensioén de participar en
actividades complementarias
durante un periodo inferior a
un mes que se establecera
desde la Comisién de
Convivencia.

Injurias u ofensas graves contra
otros miembros de la comunidad escolar

v Dirigirse al profesorado sin el debido respeto o proferir insultos
contra el mismo u cualquier acto de menosprecio grave.

v Insultar o faltar al respeto a sus comparfieros o cualquier otro miembro

de la comunidad escolar de manera grave, ofensiva y reiterada.

b) Cambio de grupo o clase
por un tiempo determinado.

¢) Ante cualquier falta grave se
avisard a la familia del
infractor/a.

Incitacion a realizar actuaciones
perjudiciales para la salud y la integridad
personal de los miembros de la
Comunidad Educativa.

Vejaciones o humillaciones,

v Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad
personal de los miembros de la Comunidad Educativa del centro
aprovechando una mayor capacidad cognitiva y social.

v La agresion moral contra otros miembros de la Comunidad
Educativa o la discriminacién por cualquiera de las siguientes

En la adopcién de esta medida
tienen el deber de colaborarlos
padres / madres / tutores.
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particularmente aquellas que tengan una razones, entre otras: de nacimiento, raza, sexo, capacidad

implicacién de género, sexual, religiosa, econlmica, nivel social, convicciones politicas o religiosas por
racial o xen6fobao contrapersonas mas discapacidad fisica, sensorial y psiquica o por cualquier condicién o
vulnerables de lacomunidad escolar por circunstancia personal y o social.

sus caracteristicas personales,

econdémicas, sociales o educativas.

Ademas de éstas, el centro podra imponer las medidas correctoras y los procedimientos para su aplicacién ante las conductas gue menoscaban
y las gravemente atentatorias a la autoridad del profesorado, en el marco de lo establecido en el Decreto 3/2008 de 8 de enero de 2008, de la
Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, la Ley 3/2012 de Autoridad del Profesorado y la propia LOMCE.

El acumular dos faltas graves en un trimestre supondrd una falta muy grave contra la convivencia del centro. La reiteracion de forma
continuada de faltas graves supondra una falta muy grave de forma directa.
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CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Y DEL AULA.

FALTAS MUY GRAVES

TIPO DE CONDUCTA

Ejemplo de falta

Medidas correctoras a adoptar

Agresiones fisicas a los miembros
de la Comunidad Educativa,
particularmente aquellas que
tengan una implicacion de género,
sexual, religiosa, racial o xenéfoba
0 contra personas mas vulnerables
de la comunidad escolar por sus
caracteristicas personales,
econdmicas, sociales o educativas.

El acoso o violencia contra el
profesorado y resto de profesionales
del centro, asi como los actos
perjudiciales para su salud y su
integridad personal.

Los actos de violencia contra los
compafieros/as siendo agravante el
uso de superioridad fisica ylo
cognitiva.

e (Expulsion) Realizacion de tareas educativas fuera del
centro, con suspension temporal de la asistencia al propio
centro porun periodo no superior al5diaslectivos,sinque
ello comporte la pérdida del derecho a evaluacion
continua y sin perjuicio de que el alumno acuda
periédicamente al centro para el control del cumplimiento
de la medida correctora.

e La medida de expulsion sera progresiva comenzando
por tres dias e ira aumentando el nUmero de dias segun
marca la normativa actual.

e Latutorao el tutor establecerdun plan detrabajo con las
actividades a realizar, con inclusién de las formas de
seguimiento y control durante los dias de no asistencia,
para garantizar la evaluacién continua.
e En la adopcion de esta medida tienen el deber de
colaborar los padres.

Cambio de grupo o clase

Ante cualquier falta muy grave se avisara a la familia

del infractor/a.

Ante una conducta agresiva del alumno que pueda suponer un peligro para el mismo, el resto de alumnos o profesionales, se procedera a
salvaguardar al resto del alumnado y a llevar al alumno/a al aula acolchada o de “respiro”, hasta que se relaje, siempre acompafado de un adulto
responsable Tutor / ATE / Educador. Posteriormente si la conducta no remite, ya que el Centro no cuenta con los medios ni materiales, ni personales ni
juridicos para contener al alumno/a, previa valoracion del personal sanitario del Centro y después de haber pasado el tiempo prudencial del primer
rescate se procedera a llamar a la familia o al 112.
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Es importante destacar que los incidentes que protagonizan los alumnos del colegio se
producen en los siguientes lugares y momentos:

- En el transporte publico en el que vienen al colegio.

- En los momentos previos o posteriores al comienzo de las clases, cuando los alumnos no
se encuentran dentro del colegio.

- Enlas propias clases.
- Durante los recreos.

- Enlos momentos de movilidad dentro del horario escolar, (por ejemplo, en los cambios de
clase, inicio o fin del recreo).

- En el momento del comedor escolar.
- Enlas actividades comunes a todo el centro y actividades complementarias.
6.3. Normas de convivencia para padres / madres / tutores legales.

Respetaran la normativa relativa a las entradas y salidas.

e Podran solicitar informacion sobre el proceso educativo de sus hijos/as, ateniéndose a los
horarios del profesorado, del Equipo Directivo y al Equipo de Orientacion y Apoyo,
establecidos.

e Fuera de este horario, deberan manifestar a la Direccion del Centro la razon de su deseo de
hablar con el profesor/a correspondiente, para tomar las medidas oportunas.

o Es deber de las familias acudir a hablar con el profesorado de sus hijos/as cuando sean
requeridos y colaborar con ellos en su proceso formativo.

¢ No enviaran a sus hijos/as al colegio en caso de enfermedad infectocontagiosa o que le impida
el desarrollo de la dindmica escolar.

e Las familias del alumnado del centro, deberan respetar todas las normas del presente
reglamento.

e Es recomendable que el centro informe a los padres que quienes estén separados o
divorciados comuniquen esta circunstancia a la Direccion del centro o tutores, para que tomen
medidas oportunas e informen al equipo docente. A tal fin, se solicitara la aportacion de la
sentencia judicial o convenio regulador, y se les indicara que deben mantener informado al
centro de cualquier pronunciamiento judicial que modifique la situacion legal.

o En relacién con las decisiones que pueden tomar los progenitores sobre la vida escolar de
sus hijos, debe tenerse en cuenta lo dispuesto en el articulo 156 del Cédigo Civil, a cuyo
tenor: “La patria potestad se ejercera conjuntamente por ambos progenitores o por uno solo
con el consentimiento expreso o técito del otro. Seran validos los actos que realice uno de
ellos conforme al uso social y a las circunstancias o en situaciones de urgente necesidad”.
Dicho precepto viene asi a marcar una diferencia entre las decisiones cotidianas y ordinarias
que no exigen el consentimiento del otro progenitor, y las decisiones trascendentales o
fundamentales para las que se hace precisa la autorizacién de ambos progenitoresy, por lo
tanto, su acuerdo si comparten la patria potestad y a ninguno de ellos se le ha atribuido,
excepcionalmente, el ejercicio exclusivo de todas o algunas facultades de manera temporal o
sin limite preestablecido (art. 92.4 CC).

e Entodo caso, corresponde al padre o a la madre, tomar las decisiones ordinarias en el &mbito
educativo, no siendo ésta una facultad delegable en terceras personas (abuelos, familiares,
etc.).
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o En los supuestos de patria potestad compartida, ambos progenitores tienen derecho a recibir
la misma informacion sobre las circunstancias que concurran en el proceso educativo del/la
menor lo que obliga al centro a garantizar la duplicidad de la informacion relativa al proceso
educativo de sus hijos/as. El centro educativo deberd proceder conforme al siguiente
procedimiento:

a. El padre o madre no custodio debera solicitar esta informacion por escrito al
centro, acreditando su identidad y sus derechos pater-materno no filiales.

b. En los casos de separacion de hecho, tendra el mismo valor que la sentencia el
acuerdo al que lleguen los progenitores sobre estos extremos, siempre que conste
en documento publico, y de no existir todavia resolucion judicial o acuerdo, no se
denegara la informacion, salvo que uno de los progenitores aporte una resoluciéon
judicial o acuerdo fehaciente en distinto sentido.

6.4. Criterios y medidas de respuesta a la diversidad y para la mejora de la convivencia.

Una sefia de identidad del centro es la mediacion escolar de los conflictos. Esta nos
muestra que el conflicto es potencialmente transformador y enriquecedor, con efectos muy
valiosos para las personas como individuos y para la sociedad en general. La mediacion no es
“la solucién”, sino un instrumento mas de una estrategia que tiene como objetivo crear un buen
clima de centro, un clima que ayude a la mejora de la convivencia.

Los érganos del gobierno del centro, la comisién de convivencia y los equipos de ciclo con
el asesoramiento de Equipo de Orientacion y Apoyo, adoptaran las medidas preventivas
necesarias para impedir hechos contrarios a las nhormas de convivencia del centro.

Respecto al alumnado, la funcion de mediacién la realizard el tutor/a cuando surja el
conflicto en el aula o fuera de ella. Si el profesor/a lo estima oportuno podra recurrir al Equipo
de Orientacién y Apoyo y/o al Equipo Directivo.

Las medidas correctivas que se adopten constituirdn un analisis de la situacion del alumno/a
de forma que el equipo docente pueda intervenir, con el apoyo de la jefatura de estudios, el EOA
y la comisién de convivencia de modo que se dé la mejor respuesta pedagdgica como medida
preventiva.

Cuando los alumnos/as causen dafios de forma intencionada serdn sancionados. La
sancién, cuando no es excesivamente dura ni demasiado frecuente y es asumida, no altera el
sentido de la libertad del alumno/a, sino que le da mas seguridad y le ayuda a interiorizar los
limites personales y sociales. Por ello, las sanciones no deben ser arbitrarias ni improvisadas,
deben ir aparejadas a la norma y ser conocidas por todos/as, de tal modo que puedan ser
aceptadas como justas. Tendran siempre una finalidad rehabilitadora e integradora, tal y como
se ha descrito es apartados anteriores.

Determinados alumnos/as, debido al trastorno que padecen pueden presentar crisis de
agitacion psicomotora que requeriran una intervencion especifica, sin considerarse en este caso
una conducta contraria la norma, si bien si la conducta fuese una conducta agresiva hacia el
resto del alumnado se deberan tomar las medidas oportunas para salvaguardar al resto de
alumnos segun lo protocolos individualizados elaborados para tal fin.

Las sanciones al profesorado se contemplan en el Reglamento de Régimen Disciplinario de
las Funciones de la Administracion Civil del Estado (R.D. 33/1986 de 10 de enero y B.O.E. de
17 de enero de 1986) y resto de normativa vigente.

Los trabajadores/as podran ser sancionados por los Organos competentes de la
Administracion de la Junta de Comunidades, entendiéndose por tales los que en cada momento
fije la normativa vigente, en los supuestos de incumplimiento de sus obligaciones contractuales,
de acuerdo con la graduacién de faltas y sanciones que se establecen en los articulos
correspondientes recogidos en el Convenio Colectivo para el Personal Laboral de la
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Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla la Mancha.

La consecuencia a su accion de conducta debe ser inminente y para todo el alumnado, sin
distincion alguna.
7. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE ACCIDENTES.

e En caso de que el accidente se produzca con gran nimero de nifios y adultos: el maestro al
gue le ocurra el accidente (o el que esté mas cercano) mas el tutor, si estuviera, se quedan
atendiendo al nifio, el resto llaman a los servicios sanitarios del Centro y en caso de necesidad
al 112 y al Equipo Directivo.

e En caso de que el accidente se produzca con un solo adulto: preservar la seguridad del
accidentado y del resto de alumnos. Pedir ayuda al adulto mas cercano y avisar al personal
sanitario de nuestro Centro, el cual valorara la necesidad y caracteristicas de la intervencién
sanitaria requerida, si estas necesidades sobrepasasen las que tienen atribuidas como
enfermero/a se procedera a llamar al teléfono de emergencias 112 y al Equipo Directivo.

e Llamar a la/s familia/s para ofrecer la informacion precisa en ambos casos.

8. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y GRUPOS.

En la primera semana de septiembre se llevara a Claustro la planificacion definitiva de tutorias,
para la eleccion de grupos, que se realizara teniendo en cuenta las siguientes cuestiones:

e Continuidad del tutor al menos dos cursos con un mismo grupo de alumnos.
e Antigledad en el centro.
o Perfil profesional.

Para que se dé la continuidad en el grupo-clase se considera la mitad mas uno de sus
alumnos que repitan en ese agrupamiento.

Cuando se realicen incorporaciones de alumnado durante el curso, el Equipo Directivo del
centro junto con el EOA estudiara la mejor ubicacion del alumnado una vez consultados tutores
implicados, niveles y CCP si procediera.

Los grupos de los alumnos se crearan considerando siempre un criterio pedagdgico y de
compatibilidad del alumnado.

Dentro del ciclo, los grupos de alumnos se realizan teniendo en cuenta los siguientes
criterios:

¢ Naturaleza y grado de la discapacidad del alumnado.

e El nivel de competencias, tanto personales como curriculares.
e Los intereses del alumnado.

e Edad cronoldgica.

e Las caracteristicas y estilos de aprendizaje.

e Las posibilidades y expectativas reales de progreso.

o Eltipoy grado de las barreras de aprendizaje que presenten.

e Numero de alumnos que debe configurar el grupo segun la normativa vigente al
respecto.

Esto implica un alto grado de flexibilidad en los agrupamientos, y por tanto la posibilidad
e incluso la necesidad de configurar nuevos grupos cada curso escolar e incluso en ocasiones
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durante un mismo curso escolar.

1. Segun la normativa vigente; con caracter general se tendran en cuenta los siguientes
criterios para la creacion de grupos en centros de educacion especial (articulo 10 de la
Orden 25/07/2016):

a) Cada alumna y alumno sera escolarizado en el ciclo que le corresponde por
edad.

b) Podran crearse grupos mixtos de distintos niveles dentro del mismo ciclo o
programa similar, favoreciendo el uso de metodologias comunes dentro del aula.

c) Podra agruparse en base a las necesidades educativas especiales que planteen
o del nivel de competencia curricular.

d) Podran crearse grupos con una ratio inferior para dar respuesta a alumnado con
trastornos graves de la personalidad y/o la conducta, equilibrAndolo con el resto de
grupos de la etapa educativa.

e) Se tendrd en cuenta el alumnado en escolarizacion combinada para realizar los
agrupamientos.

2. Se podran crear grupos mixtos de Educacién Infantil y EBO. Para centros que no puedan
tener un grupo completo de uno de los PFTVA excepcionalmente, y previa propuesta del
centro, informe del servicio de inspeccién y aprobacion por parte de la Direccion general
competente en materia de Atencion a la Diversidad, se podran autorizar grupos mixtos de
EBOy PFTVA.

3. Se intentard, en la medida de lo posible, distribuir al alumnado de escolarizacion
combinada en distintos agrupamientos, con el fin de poder optimizar los distintos recursos
personales del centro para su atencién. Asimismo, dentro del mismo grupo se intentara
gue el alumnado de escolarizacion combinada asista en distintos dias.

4. En estos agrupamientos se tendra en cuenta, como principal referente, el criterio de
flexibilidad en las decisiones, que permita modificarlos globalmente o cambiar a un/a
alumno/a determinado de un agrupamiento a otro en base a circunstancias
excepcionales.

5. Para latoma de decisiones se seguira el siguiente procedimiento:

¢ Reuniones inter-ciclos o inter-etapas, para la transmision de informacion sobre el
alumnado que promociona.

e Teniendo en cuenta las aportaciones de los diferentes tutores, para la elaboraciéon de
la propuesta de agrupamientos, se reunira la jefatura de estudios junto al equipo de
orientacion y apoyo.

e También puede ser necesario realizar algun ajuste en los agrupamientos después de
la asignacion de tutorias por los siguientes motivos:

o Incorporacion o bajas de alumnado durante el curso escolar.

o Presencia de conductas de incompatibilidad que hagan inviable la dinamica de
clase.

e Cuando se realice algun cambio de alumnado, de una a otra clase, durante el curso,
el Equipo Directivo del centro junto con el EOA se reunirdn y estudiaran los pros y
contras del cambio de aula buscando el beneficio del alumno. Posteriormente se
informard a los tutores implicados de la decision adoptada. El/la orientador/a
informard a las familias.

6. Cuando se produzca una nueva incorporacién de un alumno con el curso escolar ya
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iniciado y tras la adjudicacién de tutorias, se seguira el siguiente procedimiento:

Reunion del EOA vy jefatura de estudios para realizar propuestas de tutorias para
la incorporacion del nuevo alumno/a. Si se valoran diferentes propuestas se
iniciara un periodo de prueba en las diferentes aulas candidatas bajo la supervision
del/a orientador/a y la jefatura de estudios. Este periodo de prueba tendra una
duracion no menor a dos jornadas. Una vez finalizados los periodos de observacion
en las diferentes aulas, se tomaran las decisiones.

En caso de desacuerdo, serd el equipo directivo, con el asesoramiento EOA, el
encargado de adoptar la decisién final.

Cuando se produzca una baja de un alumno/a durante el curso, el equipo directivo,
el EOA, o el equipo docente, puede solicitar una modificacion en los agrupamientos
para favorecer el equilibrio entre las clases y favorecer la atencién educativa al
alumnado, siempre que se afecte lo menos posible a la organizaciéon que ya esté
establecida y siempre en beneficio del alumnado. La decisiébn adoptada sera
comunicada por el/la orientador/a a las familias implicadas.

Cuando el tutor/a detecte un problema de incompatibilidad grave en el grupo y
desee proponer una modificacion en el agrupamiento, seguird el siguiente
procedimiento:

o Noaotificacién de la situaciéon a la Jefatura de Estudios, para informar al EOA.

o Observacibn y andlisis de cada caso de forma individualizada vy
pormenorizada, previo a la toma de decisiones: Analizando documentos
como partes de incidencias o actas de reuniones realizando observacion
directa en el aula por parte de el/la orientador/a y recogiendo acta de todas
las reuniones mantenidas.

o Reunién jefatura de estudios y del EOA para realizar propuestas de
modificacién. Si se valoran diferentes propuestas se iniciara el mismo proceso
gue cuando se incorpora un alumno/a nuevo al Centro.

o En caso de desacuerdo, sera el equipo directivo, con el asesoramiento EOA,
el encargado de adoptar la decision final.

o Sera el/la orientador/a quien informe a la familia o familias.

o El nuevo tutor citara a las familias con la mayor brevedad posible e informara
de proceso de ensefianza-aprendizaje, dinamica de aula, etc.

7. Criterios de derivacion al programa para la formacién para la transicién a la vida adulta
gue mas se ajuste a cada alumno/a.

b)

Con caracter general, estos programas estan dirigidos a alumnado con modalidad
de escolarizacion de educacion especial que tengan cumplidos entre los 16 y los 21
afos a 31 de diciembre del afio de incorporacion. Siendo requisito para cada uno
de los programas:

Para el PFTVA Basico: Tener necesidades educativas especiales especialmente
significativas. Tener un consejo orientador dirigido a este programa.

Para el PFTVA de Capacitacion: Tener necesidades educativas especiales
permanentes y capacidad para poder desarrollar los objetivos planteados. Tener
un consejo orientador dirigido a este programa.

El curso previo para acceder a los Programas de Formacion para la Transicion a la
Vida Adulta, el Equipo de Orientacion y Apoyo Educativo junto con el Equipo
docente coordinado por el Orientador/a del centro, elaborard un Consejo orientador
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donde se especifique en gqué modalidad debe ser escolarizada o escolarizado el
alumno/a en cuestion: PFTVA béasica o de capacitacion. Si el centro tiene varios
programas de PFTVA de capacitacion, se especificara a qué familia profesional
debe ir encaminado, con una o varias opciones, segun los programas con los que
cuente el centro.

Para realizar este Consejo orientador se consideraran las capacidades e intereses
del alumnado, la posibilidad de alcanzar los objetivos fijados por cada programa y
la propuesta de la familia.

Si durante el curso se observa que otro programa es mas beneficioso para el
alumno y las circunstancias lo permiten se podra cambiar de programa,
consultados familia, EOA y equipo docente.

Excepcionalmente, y siempre que el Dictamen de escolarizacién y el Consejo
orientador asi lo aconsejen, se podra escolarizar alumnado con necesidades
educativas permanentes sin escolarizar previamente en educacion especial, que
pueda beneficiarse del PFTVA de Capacitacién.

8. Laasignacion de tutores/ tutoras a estos grupos de alumnos, se realiza atendiendo a la normativa
vigente y a los siguientes criterios:

a) Maestros/as definitivos/as de mayor a menor antigiiedad efectiva o real en el Centro. Para
maestros con la misma antigiiedad en el centro, se utilizara en primer lugar la antigiiedad en
el cuerpo y si persiste la igualdad se tendra en cuenta la nota de Oposicion.

Maestros/as definitivos/as nuevos en el Centro. Piden por antigliedad en el cuerpo. Con la
misma antigiedad en el Cuerpo segun la Nota de Oposicion.

b)

C)

d)

Se procurara que los tutores repitan un curso mas con el grupo de alumnos que tenian el
curso anterior, aungque no sea el grupo completo. Se considera el mismo grupo cuando se
mantienen la mitad mas uno de alumnos con respecto al curso pasado.

Orden de peticion de funcionarios docentes no definitivos (segun marque la normativa
vigente o las normas de funcionamiento de principio de curso):

a M wnh e

9.

Suprimid@s en el centro
Desplazad@s en el centro.
Suprimid@s en otras localidades
Desplazad@s en otras localidades

Comisiones de servicio en puestos especificos. Se tendra en cuenta la nota de
oposicion.

Concursillo. Elegirdn primero los docentes de mayor antigliedad en el cuerpo y, en
segundo lugar, los de mayor nota de oposicién

Provisionales

Comisiones de servicio:
- 8.1 Comision por violencia de género (no seré publica).
- 8.2 Comision por grado de enfermedad.
- 8.3 Comisioén de servicios humanitaria.

- 8.4 Comision de servicios de conciliacion.
Funcionarios en practicas

10. Reingresados
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11. Interinos
OBSERVACIONES:

- En caso de ausencia justificada el dia de adscripcion a tutorias, el interesado delegara su
eleccién en un miembro del Equipo Directivo.

- Los especialistas se adscribirdn siguiendo, al igual que los tutores, el orden de antigiiedad
en el Centro. Se elegira ciclo siempre que se atienda un nimero adecuado de alumnos y
sesiones.

- Los miembros del Equipo Directivo elegirdn al grupo que menos interfiera por la reduccién
horaria.

- Excepcionalmente, el Equipo Directivo podra alterar la asignacién de tutorias por razones
justificadas que se consideren beneficiosas para el alumnado.

9. PLAN DE ACOGIDA DEL NUEVO ALUMNADO.

El plan de acogida pretende el establecimiento de procesos adecuadamente definidos que
ofrezcan al alumnado de nueva incorporacion y a sus familias el marco de seguridad y confianza
que permita la mejor acogida y adaptacién a nuestro centro.

La compleja organizacion del centro conforma una plantilla con una diversidad de estructuras
y perfiles profesionales, de ahi la necesidad de coordinacién sistematica a través de este plan, por
parte de los diferentes agentes educativos.

Los objetivos del plan son:

a) Definir los pasos a seguir por parte de la comunidad educativa en laincorporacion
de un nuevo alumno/a al centro.

b) Informar a la familia de los servicios que ofrece el centro y de su funcionamiento, asi como
de los recursos socioeducativos a los que puede acceder.

c) Conseguir la mejor adaptacién posible del nuevo alumno/a al centro y a sus comparieros.
d) Recoger toda la informacion familiar, educativa y sanitaria del alumno.
9.1. Actuaciones previas al plan de acogida.

Se podran organizar unas “Jornadas de Puertas Abiertas” en nuestro colegio,
destinadas a los Equipos de Orientacion de Infantil, Primaria y Secundaria con la finalidad de
recoger informacién sobre el funcionamiento y organizacion de cara a proximas escolarizaciones.

Asesoramiento a cambios de modalidad de escolarizacion: Visita previa de la familia,
especialistas de PT/AL y orientador/a del centro ordinario para mostrar y explicar el
funcionamiento y organizacion general.

Estas actuaciones quedan abiertas a cuantas sean necesarias a otros posibles encuentros
y entrevistas tanto con el alumno/a, familia y profesionales.

9.2. Procedimiento

El plan de acogida queda definido en dos acciones simultaneas y realizadas por distintos
profesionales, quedando detallados a continuacién en los siguientes puntos:

e RECEPCION DE LA FAMILIA

La recepcion de la familia para darles a conocer el centro sera realizada por Orientacion;
llevdndose a cabo las siguientes actuaciones:

o Presentacién del equipo directivo y del tutor/a.

o Entrevista general por parte del Equipo de Orientacion y recogida de documentacion
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solicitada (DNI, certificado o grado de discapacidad, tarjeta de familia numerosa,
tarjeta sanitaria, libro de familia, cartilla de vacunacién e informes médicos ultimos,
etc.).

o Visita de las distintas dependencias del centro, en el caso de no haberlo hecho
con anterioridad.

o Presentacion del personal de enfermeria.
o Ponerles en contacto con el AMPA si lo desean.

e RECEPCION DEL ALUMNO/A

La acogida del alumno serd realizada por el tutor del grupo asignado, entre otras
actuaciones podran desarrollarse las siguientes actividades:

o Acogida en el aula, mediante dindmicas de conocimiento de todos los
comparieros del grupo.

o Visita del centro acompafiado con un alumno ayudante/ tutor.
o Conocer al resto de maestros/as.
o Evaluacion inicial.

Dependiendo de las caracteristicas del alumno podran organizarse un Plan de
adaptacion al centro.

Una vez realizadas las entrevistas por el Equipo Orientacién y tutor/a, el orientador
recogerd en un documento orientaciones relevantes con aspectos relacionados con la
informacién general, psicopedagdgica y personal y observaciones finales que entregara al
tutor/a para que éste lo difunda entre los profesionales gue intervendran con el nuevo alumno/a.

Toda la informacion aportada y recogida se quedara guardada en el expediente
académico del alumno/a de la Secretaria del Centro.

9.3. Actuaciones

Siempre que un alumno/a se incorpore al centro se pondra en marcha el plan de acogida
desarrollando diferentes actuaciones segun el caso.

Consideraciones previas:

De manera general, el plan de acogida se revisara al final de curso por Equipo Directivo y
Orientacion y se incluiran modificaciones si fueran necesarias en la memoria final, asi como en
las NCOF.

El Plan de Acogida debe ser conocido por toda la comunidad educativa dandolo a conocer
al Claustro de Profesores al comienzo de curso.

La escolarizacién del alumnado que se incorpora al centro debe estar previamente aprobada
por la Comisién de Escolarizacién de la Direccion Provincial con el consiguiente dictamen de
escolarizacion.

ALUMNOS QUE SE INCORPORAN AL CENTRO UNA VEZ INICIADO EL CURSO:

Pasos a llevar a cabo:

1. Reunion inicial entre Equipo Directivo y Orientacion para recabar e intercambiar impresiones
e informacion sobre la posible inclusion del nuevo alumno/a en un grupo determinado (apoyos,
caracteristicas, servicios...)
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2. El Equipo Directivo y Orientacién convocara una reunion con los tutores de los grupos a los

gue inicialmente podria incorporarse el nuevo alumno/a, donde se les facilitard toda la
informacion disponible.

En su caso, Orientacién se encargara de informar a los especialistas de Fisioterapia
y/o Audicién y Lenguaje en caso de necesitar dichos apoyos.

Orientacion seré el encargado de realizar la acogida inicial de la familia y de llevar a cabo
la entrevista general.

3. Finalmente, el tutor del grupo al que se incorpora realizara la Entrevista Inicial de Tutoria,
teniendo siempre en cuenta la informacién ya recogida por el Equipo de Orientacion, para
no redundar en lo mismo.

4. Orientacion seré el encargado de elaborar unas pautas generales que tendra que hacer
llegar el tutor/a a todos los profesionales.

ALUMNOS/AS QUE SE INCORPORAN AL CENTRO AL INICIAR AL CURSO EN
SEPTIEMBRE:

Pasos a llevar a cabo:

e Cuando se conoce que se va incorporar un alumno/a nuevo porque contamos con la
aprobacién de la Direccion Provincial desde finales del curso anterior, la CCP y el Equipo
de Orientacion podra dejar una prevision en junio de los posibles agrupamientos que
deberan ser revisados y aprobados al inicio del curso siguiente.

e Previamente a la incorporacion del nuevo alumnado, preferiblemente durante el mes de
junio, Orientacion convocara a las familias para realizar la entrevista inicial de acogida y
recogida de documentacion.

En el mes de septiembre, el tutor del grupo citard a la familia y realizara la Entrevista
Inicial de Tutoria.

9.4. Evaluacion

El plan de acogida estara sujeto a la introduccién de aquellas modificaciones que se

estimen convenientes para un mejor desarrollo del proceso de acogida a los nuevos alumnos y
a sus familias.

Es conveniente realizar un cuestionario de evaluacién que se llevara a cabo para realizar
la valoracion del plan de acogida. El cuestionario sera cumplimentado a final de curso (en junio)
por los profesionales implicados en el proceso de acogida.

A partir de los resultados obtenidos en este cuestionario, se introduciran los cambios que

se estimen oportunos en el plan de acogida que tendra que ser revisado al inicio del curso
siguiente.

10. ADSCRIPCION DE ATES.

Siempre que sea posible, segun el nimero de clases y ATESs, cada clase tendra un ATE
asignado. Cuando esto no sea posible, solamente las clases/tutorias que lo necesiten tendran

asignadas un ATE de referencia. Para la asignacion de ATEs a una determinada aula se realizara
atendiendo a los siguientes criterios:

1. Al principio de cada curso se realizara la asignacion de ATES a las tutorias que lo
necesiten.

2. El criterio de eleccidén de aulas es siempre de mayor a menor antigiiedad en la misma

categoria y en el mismo centro, y en caso de empate, antigiiedad en el cuerpo al que
pertenecen.
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3. En situaciones como: jubilacion, traslado por concurso, cambio de perfil de la plaza
(cambio de horario matinal, nocturnidad y/o turnicidad), etc. y se quede una tutoria de ATE
libre, podra ser reasignada por antigliedad en la categoria, siempre y cuando exista un
Gnico cambio.

11. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE COLABORACION Y COORDINACION CON
LOS SERVICIOS EXTERNOS Y PROPIOS DEL CENTRO.
11.1. Colaboracién entre los distintos sectores de la comunidad educativa.
Los medios previstos para facilitar e impulsar la colaboracion entre los distintos sectores
de la comunidad educativa son los siguientes:
A) La colaboracién con la asociacién de padres y madres (a.m.p.a.).
La A.M.P.A. mantendrd la colaboracion con los 6rganos de gobierno del Centro:

o Porun lado, a través de sus representantes en el Consejo Escolar.

o Con el Equipo Directivo se mantendra la colaboracién estableciendo al comienzo de
cada curso un periodo de tiempo en el que el Director se reunira con los
representantes del A.M.P.A.. Las reuniones seran al menos de caracter trimestral y
siempre que sea necesario.

B) Colaboracion de los padres con el resto de la comunidad educativa.

El cauce para dicha colaboracion se establecera no solamente a través de la A.M.P.A.
como Organo representativo de los padres y sus reuniones con el Equipo Directivo, sino también
a través de otros modos:

e A través del Consejo Escolar en el que sus representantes canalizaran la
colaboracidn con los representantes del resto de la Comunidad Educativa.

e A través de las reuniones tanto colectivas, como individuales con los tutores/as.
e La utilizacion del cuaderno viajero.
e Através de llamadas telefénicas, WhatsApp, la plataforma Educamos o videoconferencias.

e A través de las reuniones con los propios profesores/as y especialistas de los respectivos
servicios.

¢ Mediante las horas de atencion a padres.

e Con el Director/a, Jefe/a de Estudios y/o Secretario/a del centro que se estableceran en sus
horarios, periodos lectivos para la entrevista con los padres que asi lo soliciten.

¢ Asimismo, el Equipo Directivo podra mantener también reuniones de caracter colectivo con
los padres/madres/tutores legales de los alumnos/as al menos una vez al afio y cuando sea
necesario.

e Tendrén una participacion activa en el centro, como ayuda en actividades complementarias,
participacion en determinadas actividades...

C) Colaboracién del personal docente con el resto de miembros de la comunidad
educativa.

Se impulsara la colaboraciéon del personal docente con los otros miembros de la
Comunidad Educativa a través de los siguientes cauces:

e El Consejo Escolar en el que sus representantes mantendran el contacto con el resto de
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representantes de la Comunidad Educativa.

Con los padres/madres/tutores legales de alumnos/as a través de las tutorias que tendra una
hora de atencién semanal. Mediante las reuniones que cada profesor/a pueda mantener con
los padres/madres/tutores legales de los alumnos/as de sus respectivos grupos dentro del
cauce sefialado por la normativa vigente y las Normas de Convivencia, Organizacién y
Funcionamiento de nuestro Centro.

Con el alumnado directamente mediante las horas dedicadas a la docencia especifica de su
materia.

Con el personal no docente a través del Director/a, Jefe/a de Estudios, el Jefe/a de
Residencia y el Secretario/a del Centro, en las reuniones programadas a comienzo del curso
académico, y siempre que se solicite.

A través del EOA, se podran establecer coordinaciones con: asociaciones/ instituciones
publicas (SESCAM, Bienestar Social, ...), otras estructuras de orientacion, etc.

D) Colaboraciéon del personal docente entre si.

La colaboracion entre los profesores/as del mismo ciclo se canalizard a través de las

reuniones de éste, coordinadas y presididas por el Coordinador/a de ciclo.

La colaboracién entre los profesores de los distintos ciclos se llevara a cabo a través de

los siguientes medios:

Claustro de Profesores. Que seran convocados por el Director/a y siempre que lo soliciten
al menos un tercio de sus miembros.

La Comision de Coordinacién Pedagogica en la que se reuniran todos los Coordinadores/as
de ciclo junto con el Director, Jefatura de Estudios, orientadora, responsable de la
formacion y todo personal que se vea necesario. Se fijar4 un periodo mensual para llevar
a cabo dichas reuniones.

Reuniones de Equipo Docente y otros profesionales que intervienen con el alumno/a. Se
llevaran a cabo al menos cuatro, coincidiendo con los periodos de evaluacion y siempre que
las circunstancias lo requieran. Se determinard el calendario de las reuniones obligatorias
en la Programacién General Anual.

Reuniones de los tutores/as con el EOA. A través de la tutoria, el tutor/a, colaborara con el
orientador/a en los Planes de Trabajo y programas que se establezcan y en los términos
gue se fijen.

E) Colaboracion del personal no docente con el resto de la comunidad educativa.

Se facilitara e impulsara la colaboracion del personal no docente con el resto de la

Comunidad Educativa a través de los siguientes medios:

El Consejo Escolar en el que su representante estar4d en contacto con el resto de
representantes de la Comunidad Educativa.

El Director/a y/o Secretario/a del Centro como representante del Equipo Directivo.
Reuniones con el Equipo Directivo.

Un miembro del servicio de fisioterapia, podré asistir, como invitado, (como voz pero sin
voto) a las reuniones celebradas por el Claustro.

Reuniones de residencia que se celebrara un dia al mes y siempre que sea necesario con
la participacion del/la jefe/a de residencia y/o Director/a, representante de ATESs, unidad de
orientacion (a demanda) y enfermeras.
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F) Colaboracion del Equipo Directivo con el resto de la comunidad educativa.

Se establecen los siguientes medios para impulsar la colaboracién del Equipo

Directivo (Director/a, Jefe/a de Estudios, Secretario/a y/o Jefe/a de Residencia) y el resto de la
Comunidad Educativa:

Con el Equipo Directivo mediante las reuniones que se estableceran al efecto con caracter
semanal o cuando sea necesario.

Con los padres, de manera colectiva al menos una vez durante el curso y de manera
individual a solicitud de los interesados.

Con el AM.P.A. para lo que establecera una vez al trimestre o cuando sea necesario.

Con los Coordinadores/as de ciclo en el seno de la Comision de Coordinacion Pedagogica
para lo que se establecerd un periodo de caracter mensual registrado en la P.G.A.
Con los profesores en las actuaciones previstas en el seno del Claustro.

Con el Personal de Administracién y Servicios al menos una o dos veces durante el
curso y a peticion del interesado/a.

Con la Administracion Municipal cuando la situacion lo requiera.

Contodos los miembros de la Comunidad Educativa en el seno de las actuaciones
del Consejo Escolar.

Con otras entidades u organismos cuando la situacion lo requiera.
Se estableceran reuniones sistematicas con el EOA..
En las reuniones de ciclo con todos los tutores/as y siempre que la situacion los requiera.

Con el resto de profesorado en el seno de las actuaciones programadas por el Claustro de
profesores y cuando la situacion lo exija, a peticion del Jefe de Estudios o del profesor.

Con el personal no docente de manera trimestral, o siempre que sea necesario o requerido
por ambas partes.

Con el personal no docente cada mes en la reunién de Residencia y/o de comedor, o
siempre que sea necesario o requerido.

G) Colaboracion con el Ayuntamiento/Concejalia de Educacion y Servicios Sociales.

Mediante el representante del Ayuntamiento de la localidad en el Consejo Escolar se
garantiza la participacion y la fluidez de la informacion y el planteamiento de inquietudes y
demandas entre el Centro y la corporacion local.

El EOA vy la Jefatura de Estudios seran los encargados de facilitar la colaboraciéon de los
Servicios Sociales en la puesta en accion y el seguimiento de los planes de actuacion con
alumnado y familias que requieran la intervencion de dichos servicios.

La PTSC podra ser, por delegaciéon del Director, la encargada de facilitar la colaboracion
con el Ayuntamiento y otras instituciones u organizaciones, siempre que se considere
necesario.

Coordinacién con los servicios sociales y educativos, asi como con otros organismos
del Ayuntamiento con los que se colabora.

Pretendemos que exista una colaboracion estrecha con los servicios sociales y educativos
de los municipios a los que pertenece nuestro alumnado para facilitar la integracion social y
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cultural de las personas que forman parte de nuestra Comunidad Educativa.

Se pretende mejorar su convivencia y alcanzar la consecucion de nuestros fines

sociales y educativos, asi como los del ayuntamiento.

Se debe regular una respuesta educativa segun la diversidad, también en el ambito

asistencial a las familias y alumnos con dificultades de integracion social y cultural,
desestructuracion familiar y con dificultades de comportamiento y aprendizaje y finalmente en el
control del absentismo escolar.

También se tendran acciones de colaboracién con la Policia Local. La coordinacién con

los servicios sociales y educativos del Ayuntamiento, asi como con la Policia Local/Guardia Civil.

H) Coordinacidn con otros centros educativos.

La importancia del principio de inclusion en nuestro proyecto educativo de centro es

fundamental por lo que es necesario desarrollar estrategias y programas de coordinacién entre
distintos centros educativos.

Esta coordinacién puede llevarse a cabo en tres ambitos:

En la coordinacién respecto a los alumnos/as de escolarizacibn combinada segun el
proceso de coordinacion establecido en la normativa vigente.

Para integrarnos en la vida social y cultural de la localidad, estableciendo relaciones con
los centros de Cuenca capital, tanto de Educacion Infantil y Primaria como de Secundaria.

Asi mismo se pueden establecer lazos de coordinacion con centros de la provincia,
comunidad o incluso de la nacién. Tanto con centros de Educacion Infantil y Primaria como
de Secundaria o de Educacion Especial.

Para coordinar actuaciones respecto al alumnado en practicas, formacion profesional Dual,
de la UCLM, etc..

11.2 Criterios paralautilizacion de instalaciones del colegio por parte de otras instituciones.

Aunque nuestro Centro se encuentra bastante retirado de la localidad a la que pertenece,

Cuenca, el centro dispone de unas instalaciones que en un momento determinado pueden ser
utilizadas por otros ciudadanos, sobre todo para actividades culturales y/o deportivas.

Para que ese uso se haga de una manera racional y obedezca a los fines y objetivos del

Centro establecemos los siguientes criterios de utilizacion:

1.

El uso de los locales e instalaciones del Centro tendr4d como objetivo la realizacion de
actividades educativas, culturales, deportivas u otras de caracter social, siempre que no
contradigan los objetivos generales de la Educacion, respeten los principios democréticos
de convivencia y las leyes vigentes.

La utilizacion del Centro respetard y estara supeditada al normal desarrollo de la actividad
docente y del funcionamiento del colegio, a su realizacion fuera del horario lectivo y a la previa
programacion que el propio Centro realice de sus actividades.

En todo caso, cuando se dé coincidencia entre una actividad disefiada por los miembros
autorizados para ello de esta Comunidad Educativa y cualquier otra solicitud de uso del
Centro por parte de personas o instituciones ajenas al mismo tendra preferencia la primera.

Tendran preferencia para el uso del Centro las actividades dirigidas a la poblacion escolar
gue supongan una ampliacién de la oferta educativa del centro, la Consejeria de Educacién
y sus entidades colaboradoras, el Ayuntamiento de la localidad a través de cualquiera de
sus concejalias o instituciones asociadas y otros centros docentes publicos de la localidad.

Las actividades para las que se tenga la solicitud quedaran reflejadas en la Programacion
General Anual, sin perjuicio de que a lo largo del curso pudieran surgir nuevas peticiones
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

gue se atenderan en funcion de los principios generales que regulan la toma de decisiones.

Las instalaciones objeto de uso seran: Biblioteca, Salén de Actos, Aulas, Sala Multiusos,
gimnasio, habitaciones de residencia no ocupadas y pistas deportivas. No podran utilizarse
las instalaciones reservadas a las tareas organizativas y juridico-administrativas
(Despachos de Secretaria y Equipo Directivo, Archivo, Ordenanzas, Departamentos y Sala
de Profesores, etc....).

La utilizacion se realizara fuera del horario lectivo, asi como los fines de semanay periodos
de vacaciones escolares. Siempre debera estar garantizada la vigilancia del edificio y el
mantenimiento de las instalaciones por parte del usuario.

Serd responsabilidad del usuario asegurar el normal desarrollo de las actividades
realizadas. En todo caso, adoptara las medidas oportunas en materia de vigilancia,
mantenimiento, limpieza de las instalaciones, maquinas, herramientas y cualquier material
no fungible propiedad del Centro que use durante la actividad.

En ningln caso, la actividad podra finalizar después de que se pongan en funcionamiento
los dispositivos de seguridad del edificio, no facilitando a los usuarios contrasefias, ni
nameros de seguridad.

Las dependencias usadas en el desarrollo de la actividad deben quedar en perfecto estado
para su uso inmediato posterior por el alumnado en sus actividades escolares ordinarias y
en su caso, tal y como se encontraban antes de comenzar la actividad.

También serd responsabilidad del usuario sufragar los gastos originados por el uso del
centro, o los causados por posibles deterioros, pérdidas o roturas en el material,
instalaciones o servicios y cualquier otro que derive directa o indirectamente de la realizacion
de tales actividades.

Correspondera al Director/a dar el consentimiento para la utilizacién de las instalaciones del
Centro cuando las dependencias vayan a ser utilizadas por otro Centro Docente Publico para
sus actividades extraescolares o complementarias.

Los profesores/as, las asociaciones de padres y el personal de administracion y servicios y
resto de personal no docente podra utilizar las instalaciones del Centro para las reuniones
propias de cada sector o vinculadas especificamente al Centro. En este supuesto, debera
efectuarse la comunicacion previa al Director/a con la antelacién oportuna del calendario de
las respectivas reuniones. El Director/a podra modificar dicho calendario si se deducen
interferencias con actividades previamente programadas 0 que hayan sido organizadas. El
uso en estos casos sera gratuito.

Cuando un organismo, entidades, persona fisica o juridica desees utilizar las dependencias
del centro, presentara la solicitud al Director/a, con la suficiente antelacién, el cual resolvera
de acuerdo con las normas generales establecidas.

El Director/a informara al Consejo Escolar de todas las actuaciones efectuadas.

La utilizacion del centro se efectuara preferentemente con caracter no lucrativo. No obstante,
los gastos originados por el uso deberan abonarlos al centro por la entidad solicitante segin
la normativa vigente. Estos ingresos se integrardn en el capitulo presupuestario
correspondiente.

En la solicitud debera figurar el nombre de la institucién, organismo, entidad fisica o juridica
gue organiza la actividad con sus datos personales o sociales, una descripcién sucinta de la
misma, a quién va dirigida, nimero de participantes, periodo de realizacién y horario en el
gue se pretende tener disponible la instalacion, dependencias y materiales que se van a
utilizar, responsable de la misma, medios que se van a utilizar para garantizar la vigilancia
y seguridad de las instalaciones mientras se lleva a cabo la actividad y firma del
representante de quién solicita las instalaciones.

60



S,
@

@uadén
"l/,,la e’

&

Castilla-La Mancha “Cuene”
12.OFERTA DE SERVICIOS EDUCATIVOS DEL CENTRO.

12.1. Comedor

Véase documento proyecto de comedor.

12.2. Transporte escolar

Véase documento Normas de Transportes. (pendiente de aprobar por el Consejo Escolar)

12.3. Residencia

Véase documento programa de Residencia.

13. EVALUACION INTERNA DEL CENTRO.

La evaluacién interna que desarrollamos en nuestro centro, pretende tener las
siguientes caracteristicas:

o Estar dirigida al centro educativo en su singularidad y en la complejidad de todos sus
ambitos y dimensiones.

e Segun la Orden 134/2023, de 22 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, por la que se regula la evaluaciéon interna de los centros sostenidos con
fondos publicos que imparten las ensefianzas no universitarias en la comunidad
autbnoma de Castilla-La Mancha la evaluacién interna del centro tiene los siguientes
objetivos:

» Proporcionar elementos de reflexiébn sobre las actuaciones que se llevan a cabo en el
centro para abordar planes de evaluacién y mejora.

» Informar a la administracién educativa de los procesos y resultados llevados a cabo en
los centros para introducir los ajustes necesarios con el fin de mejorar la calidad del
sistema educativo.

Esta orden establece que se realizara la autoevaluacion del centro mediante un proceso de
evaluaciéon continua, comunicativa y formativa durante los cuatro cursos que constituyen el
periodo de ejercicio de la direccion.

El proceso de evaluacioén interna se realizara distribuyendo las dimensiones anualmente de
manera coherente y equilibrada en un marco de cuatro afos. No obstante, todos los cursos se
analizara el ambito que trata el proceso de ensefianza y aprendizaje y los resultados escolares.
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ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL

PROCESOS DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE

CENTRO.

Senas de identidad del
centro: documentos
programaticos

Funcionamiento de los
6rganos de gobierno.

Funcionamiento de los
6rganos de
coordinacion docente.

Funcionamiento de los
organos de
participacion.

Clima escolar:
convivencia y
absentismo.

Procesos de
ensefanza
-aprendizaje en el
aula.

Medidas de inclusién
educativa.

Respuesta y
adecuacion del centro
a su contexto.
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Proyecto Educativo.

Programacion General Anual
Normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia.
Programaciones Didacticas de
areas y/o materias, ambitos o
madulos.

Planes y Programas del centro.
Equipo directivo.

Consejo escolar.

Claustro de profesorado.
Equipos de ciclo/

Equipo de Orientacion y apoyo
Comision de Coordinacion
Pedagégica

Tutoria

Equipos docentes.

Asociacion de Madres y Padres de
Alumnado.

Convivencia.

Absentismo

Relaciones sociales entre los
diferentes sectores de la comunidad
educativa.

Proceso de aprendizaje competencial
del alumnado.

Proceso de ensefianza. La practica
docente del profesorado.

Medidas ordinarias y extraordinarias
de inclusién educativa, a nivel de
centro, a

nivel de aula e individualizadas.

Direccion y liderazgo.

Respuesta del centro a las
caracteristicas y diversidad del
alumnado.

Respuesta del centro a las
caracteristicas del profesorado y otros
profesionales.

Respuesta del centro a las
necesidades y demandas de las
familias.
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Adecuacion de los
recursos disponibles a
las necesidades del
centro.

Resultados
académicos del
alumnado

Relaciones con otras
instituciones.

Pruebas externas de
rendimiento. Las
evaluaciones de
diagndstico.

RESULTADOS ESCOLARES.

Relacion con la
administracion
educativa y con otras
entidades e
instituciones.
Relaciones entre
diferentes centros
educativos. La
coordinacién entre
etapas.

Vias de comunicaciéon
con el entorno.
Adecuacion de los
procesos de
evaluacion interna del
centro.

RELACION DEL CENTRO
CON EL ENTORNO

EVALUACION,

FORMACION Y DE
MEJORA.

Metaevaluacion de la
evaluacion interna.

PROCESOS DE

Otras caracteristicas son:

o,

o

&

“Cuenca”

Relaciones con la Asociacién o
Asociaciones de Madres y Padres del
Alumnado

y Asociaciones de Alumnado.

Infraestructuras, equipamiento y
proyecto de gestion.

Plantilla y caracteristicas del personal
del centro.

Organizacion de grupos y distribucién
de espacios

Recursos externos.

Impacto y adecuacion de las
medidas adoptadas para la mejora
de los

resultados.

Relaciones con otras instituciones.
Plan de Participacion de las Familias.

Adecuacion de los resultados de las
pruebas externas a las expectativas
del

centro.

Relacién con la administracion
educativa.

Relaciones con otras entidades e
instituciones

Coordinacion Infantil- Primaria/
Primaria- Secundaria.

Coordinacién con diferentes centros.

Vias de comunicacién y proteccion de
datos

La Memoria Anual.
El Plan de Mejora del centro.
El plan de formacién del profesorado.

Adecuacion del plan de evaluacion
interna.

Tener un caracter continuo, criterial y formativo.

-&, .
Y33 ey

La evaluacion tiene como finalidad orientar la toma de decisiones y, desde esta
perspectiva, es imprescindible que responda a tres premisas:

= Contemplar todo el proceso.
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= Estar referida a criterio.

= Tener un caracter formativo.

e El respeto al caracter continuo de la evaluacién nos ayuda a conocer la realidad en su
proceso dinamico (el inicio, el desarrollo y el resultado).

e La finalidad, es claramente formativa, pues esté dirigida a facilitar la comprensién de una
situacion, y a establecer mediante el dialogo, las medidas necesarias para un mejor
funcionamiento de todos y cada uno de los ambitos en los que el centro educativo y las
personas que dentro de él actian, mejoren su accion.

e Ser ética y creible, pero en ningln caso neutral. La evaluacion en ningln caso es neutral,
pues el juicio siempre se realiza desde una matriz que responde a un tipo de sociedad y de
educacion.

e Responder a una necesidad institucional y profesional.

e Parece imprescindible que la evaluacién debe responder a:

» Lasintencionesy necesidades de nuestro centro, de la comunidad educativa y el
profesorado.

= Las intenciones y necesidades de la Administracién educativa.

= Las conclusiones obtenidas deben servir a nuestro centro, para disefiar los planes
de formaciony los proyectos de innovacién necesarios para introducir

* las mejoras imprescindibles para que el alumnado reciba una ensefianza de mas
calidad, para que el profesorado trabaje como equipo, para que la direccion
asuma su liderazgo, y para que la participacion y el apoyo de las familias sean
mas completas.

Y debe servir a la Administracion educativa para mejorar su compromiso con los centros y
para adaptar su normativa a las necesidades que la sociedad va demandando.

Ser desarrollada mediante un proceso facil y participativo, planificado, objetivo y fiable.

La evaluacion debe responder a una planificacion sistematizada y cuidadosa como garantia
de que se cumplen todas las caracteristicas que se han ido definiendo. Calendario y
responsables.

Los procedimientos utilizados deben asegurar que todos los sectores implicados tienen la
oportunidad de participar a lo largo de todo el proceso (recogida de informacion, analisis,
interpretacion y toma de decisiones).

El proceso ha de ser sencillo y facil de llevar a la practica para evitar la acumulacion
de tareas, la falta de tiempo y las resistencias a la participacion. Se trata de integrar la
evaluacion en las actividades habituales del centro, evitando que se convierta en un obstaculo
para el desarrollo de las mismas.

Los objetivos generales del plan de evaluacion son:

a) Proporcionar a los docentes y a la comunidad educativa elementos que les permitan
recoger informacion para dar respuesta a cada uno de los ambitos de actuacion.

b) Poner a disposicion de la administracion educativa informacioén suficiente, objetiva y
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relevante sobre los procesos y resultados relacionados con la accién educativa, para
introducir los reajustes necesarios de cara a mejorar la calidad de la ensefanza.

Como objetivos especificos contemplamos:
Analizar todas las variables del proceso de ensefianza-aprendizaje.
Valorar la organizacién y funcionamiento del centro.

Describir y valorar las relaciones del centro y con su entorno.

AP w DN PRE

Analizar el propio plan de evaluacion, asi como los procesos de formacién e innovacion.
Referentes y criterios de evaluacion.

La evaluacion interna tendra como referentes la normativa vigente, el proyecto educativo
y los deméas documentos programaticos del centro.

Los criterios de evaluacién son los siguientes:

a. Adecuacion al contexto, recursos disponibles y finalidades previstas.
b. Coherencia entre lo previsto y las medidas propuestas.

c. Funcionalidad de las medidas.

d. Relevancia de las medidas adoptadas.

e. Suficiencia alcanzada en cantidad y calidad de los minimos deseables.
f. Satisfaccion de los participantes en el proceso.

g. Grado de cumplimiento de las medidas y propuestas de mejora.
Procedimientos.

Los procedimientos para la autoevaluacion seran variados y permitirdn obtener una
informacion contrastada con fuentes de informacion de todos los sectores de la comunidad
educativa.

14. PROTOCOLO DE TUTORIZACION DE ALUMNADO CON N.E.E. POR PARTE
DEL CENTRO DE RECURSOS, ASESORAMIENTO E INNOVACION EDUCATIVA
(SAAE)

Objetivo: 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:

1. El orientador/a del centro demandante de la tutorizacién de un alumno/a cumplimentara
la demanda de intervencion al Servicio de Inclusion y Convivencia y a la orientadora del
SAAE del Centro de Educacion Especial (CEE) Infanta Elena. Esta demanda debe ir
acompafiada por informacién complementaria (informe de evaluacién psicopedagdégica
aungue no esté actualizado, dictamen de escolarizacion, tarjeta de discapacidad...)

2. Analisis y valoracién conjunta de la informacién entre el servicio de inclusion y la
orientadora del SAAE para iniciar la toma de decisiones. Pondran formar parte de este
proceso los profesionales de la Unidad de Acompafamiento.

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 analisis de las medidas de inclusion educativa llevada a cabo
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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 citaré a las familias o tutores/as legales para el intercambio
de informacién del alumno como de las expectativas de la misma. Paralelamente se
informara a las familias o tutores/as legales de las caracteristicas de la escolarizacién
en un centro o unidad especial o 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 inclusién 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 Cuenca.

7. Firma del dictamen de escolarizacion del alumno tutorizado.

a. 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
evaluacién psicopedagdgica 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.

b. Elorientador/a del SAAE y director/a del CEE firmaran los informes, donde mostraran
si estan o no a favor con el cambio de modalidad de escolarizacion.

c. La decision final sobre la escolarizacion del alumno/a sera tomada por la Comisién
de Escolarizacion de la Delegacion Provincial.

15. ORGANIZACION DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

Las actividades extracurriculares y complementarias seran las que se determinen en la

Comision creada al respecto, normalmente formada por el responsable de actividades
extraescolares y complementarias, los coordinadores de ciclo, director/a, jefe de estudios,
responsable de igualdad, etc.

Dichas actividades pueden se organizadas por diferentes vias:

ORGANIZADAS POR EL CENTRO: Criterios a seguir.

a)

b)

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 iran desarrollando otras que se oferten a través de distintos organismos o aquellas
gue surjan durante el curso.

Con caracter excepcional y valorado por el Equipo Directivo, los tutores en su programacion de
aula podran proponer otras salidas a lo largo del curso, avisando previamente a Jefatura de
Estudios para su organizacién. Se tendran en cuenta las salidas que se hagan con la
colaboracién de la Cruz Roja un dia por semana.

Todo alumno/a que no participe en estas actividades por distintos motivos quedaré en el centro
atendido por un profesional.

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, permaneceran en sus domicilios.

Se programaran actividades dirigidas a los diferentes niveles educativos de los alumnos/as.

El Equipo Directivo informard al servicio de enfermeria con suficiente antelacion de los alumnos
gue realizaran la actividad, para indicar si ven conveniente la asistencia de determinados
alumnos que precisen algun tipo de atencion sanitaria, asi como asesorar sobre pautas a seguir,
si fuera necesario. A la hora de planificar las actividades, se tendréd en cuenta la oferta de otras
Instituciones u Organismos publicos o privados.
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g)

h)

)

Si la realizacion de las actividades programadas requiere ayudas de personal o utilizacion de
recursos 0 medios de transporte de cualquier tipo (autobus, furgoneta.) los profesores 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.

Dadas las caracteristicas y necesidades de los alumnos/as y la ubicacién del Centro Educativo,
se evitara la improvisacion de actividades para disponer de los medios necesarios para su
realizaciéon en las mejores condiciones.

El Equipo Directivo informara al servicio de enfermeria con suficiente antelacion de los alumnos
gue realizaran la actividad, para indicar si ven conveniente la asistencia de determinados
alumnos que precisen algun tipo de atencion sanitaria, asi como asesorar sobre pautas a seguir,
si fuera necesario.

Cuando se planifiquen actividades con alumnado que precise alguna atencion sanitaria, se
intentara que se realicen en viernes, para que pueda asistir un enfermero, quedando el otro en
el centro.

ORGANIZADAS POR LA ASOCIACION DE MADRES Y PADRES (AMPA)

a) ElEquipo Directivo colaborara en la programacion u organizacion de actividades propuestas
por la AMPA.

b) EIl Centro facilitara/apoyara al AMPA las instalaciones y los medios humanos y materiales
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 Direccién del centro en colaboracion con Organismos e Instituciones planificara
actividades extracurriculares dirigidas a I@s alumn@s intern@s, siempre que las
posibilidades lo permitan.

b) El/la Jefe/a de Residencia en colaboracion con el Equipo Directivo, con los Educadores/as,
y los ATEs, establecera anualmente una Programacién de Actividades diarias para los
alumnos/as internos procurandose que sean desarrolladas por la mayoria de los grupos de
alumnos/as, bien generales, bien en grupos reducidos. Las actividades de Residencia se
realizaran tanto en el Centro como en el medio rural y urbano proximo.
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