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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 Autonoma 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, organizacion 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, organizacion
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 participacién de los distintos miembros de la comunidad
intentando ser lo mas clarificadoras 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.

Cualquier grupo humano que quiera entenderse, hacer algo en comun, convivir, necesita
una normativa que, por consenso, vele por los derechos de los mas débiles, impida los
abusos y anule los privilegios.

Son requisitos de toda normativa:

v Que los distintos sectores de la Comunidad Educativa participen en su elaboracion
y lleguen a interiorizarla.

v Que el conjunto de reglas a respetar sean pocas y claras.

v Que las normas se formulen en positivo para ofrecer al alumnado modelos
conductuales a seguir.

v Las responsabilidades deberan abarcar a toda la Comunidad.

Son competencia de todos/as:
v La elaboracién de unas normas que permitan el logro de los fines educativos.
v Su total cumplimiento y aceptacion.
v La colaboracién en su cumplimiento.

v Que no sean contrarias a la convivencia ni a normativa de rango superior.
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Procedimiento para la elaboracion, aplicacién y revision de las normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento:

= Centro Principio de curso. Equipo En C.C.P,
© Directivo, CCP informacién al
U ki H .,
b Docentes Claustro y aprobacmn
% en el Consejo Escolar.
2 Aula Principio de curso. Tutores/as, En reunién de ciclo y
m especialistas y | aulas.
alumnos/as.

> Se informara a las familias a principio de curso de las normas generales de aulay
O centro.
O
<
o
—
o
<

Se realizaran alo largo del curso observaciones y propuestas de mejora, por parte de
z profesores/as, alumnos/as, padres, madres y tutores legales.
e
%) . - . . -
S Siempre que se produzcan cambios en la normativa vigente o a propuesta de algun
% miembro de la comunidad educativa, se volveran arevisar y seran aprobadas por el

procedimiento adecuado.

Desde el Consejo Escolar del Centro se nombran las diferentes comisiones, entre
ellas la Comisién de Convivencia, estara formada por:

Directora o jefa de estudios (secretaria de la comision).
Un representante de EOA.

Un representante del profesorado.

Un representante de los padres y madres.

Un representante de personal administracion y servicios.

O O O O O

La eleccion de los miembros de la Comisidon de Convivencia se realizara, en las
sesiones de Constitucion del Consejo Escolar, cuando se realicen elecciones de renovacion
parcial. La eleccion se realizara de forma voluntaria en cada uno de los sectores del Consejo
Escolar. De no haber ningun voluntario se realizara por medio de una votacion dentro de
cada sector.

La Comisiéon de Convivencia tendra como responsabilidad la de asesorar a la
direccion 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.
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La Comisién de Convivencia elaborara un informe anual analizando los problemas
detectados en la gestion de la convivencia y, en su caso, en la aplicacién efectiva de los
derechos y deberes del alumnado, que sera 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 dénde 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 participacion de todos en la creacion de la comunidad educativa.
o Garantizar la igualdad en el trato y en la consideracion.

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

o Fijar los derechos y deberes que toda la comunidad educativa.

o Desarrollar y facilitar el trabajo en equipo y la cooperacién 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 organizacion y funcionamiento pasaran a ser de
obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. La directora del centro las hara
publicas, procurando la mayor difusién entre la comunidad educativa.

1.1. HORARIOS Y JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO

HORARIO GENERAL DEL CENTRO

El centro permanecera abierto a disposicion de toda la Comunidad Educativa:
De lunes a jueves las 9 a 15 horas.
Los viernes hasta las 17:30 horas.

La utilizacion del centro por personal o colectivos no docentes requerira la
autorizacion del Equipo Directivo.

1. Horario de actividades lectivas escolares:
a. De octubre a mayo:
i. Entrada alas 9:00 horas.
ii. Salida alas 14 horas.
b. Septiembre y Junio:

i Entrada a las 10:00 horas.
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ii. Salida a las 14 horas.

2. Horario de comedor para el almuerzo:

El comedor abarcara el horario comprendido entre las 14:00 y 15:00 horas. El
personal que no tenga dedicacion directa a alumnos/as durante este horario, podra hacer
uso del comedor a partir de las 15:00, siempre que los alumnos hayan terminado, previo
pago de la dieta estipulada por la Administracion.

o Horario de residencia: de 15:00 a 9:00 horas.

HORARIO DEL PROFESORADO

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

La organizacion de la jornada lectiva es la siguiente:

SEPTIEMBRE-JUNIO HORARIO OCTUBRE A MAYO
EXCLUSIVA 9:00 - 10:00
(De L aJ)

12 sesion 10:00 - 10:40 12 sesion 09:00 - 10:00

22 sesion 10:40 - 11:20 22 sesion 10:00- 10:45

32 sesion 11:20-12:00 32 sesion 10:45 -11:30

RECREO 12:00- 12:30 42 sesion 11:30 - 12:00

42 sesion 12:30 - 13:15 RECREO 12:00 - 13:00

52 sesion 13:15-14:00 52 sesion 13:00 - 14:00
EXCLUSIVA 14:00 - 15:00

(De L aJ)

HORARIO DEL ORIENTADOR/A Y LA PTSC
Sera el mismo que el del resto del personal docente.

HORARIO DE LAS EDUCADORAS.
Los educadores hacen el siguiente horario, en dos turnos:
a.- Lunes: 8.00 a 15.00 h. (1er turno) y de 14.00 a 21.00 (2°
turno)

b.- Martes a Jueves: de 14 a 21 horas (ambos turnos)

c.- Viernes: 8.00 a 15.00 h. (1er turno).
Viernes: 13.30 a 17.30 h. (2° turno).
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HORARIO DE LOS AUXILIARES TECNICOS EDUCATIVOS
Los ATEs se distribuyen en tres turnos de lunes a viernes

e Turno de Mananas:

o De lunes a viernes de 8.00 a 15.00 h
e Turno de Tardes:

o De lunes a jueves de 15.00 a 22.00 h.

o Viernes de 13.30 a 17.30 h.

e Turno de Noches:
o De lunes ajueves de 22.00 a 8.00 h.

HORARIO DE ENFERMERAS
Las tres enfermeras con los que cuenta el centro estan distribuidos en tres turnos:

e De lunes ajueves:
o Turno de mafiana De 8.00 a 15.00 h.
o Turno de Tarde De 15.00 a 22.00 h.
o Turno de Noche De 22.00 a 8.00 h.

e Los viernes:

o De8.00a15.15h.

> Durante el cambio de turno se solapan 15 -20 min para contar las incidencias que
se han producido a lo largo del turno anterior.

HORARIO DE LOS FISIOTERAPEUTAS
Manana: De 8.15a 15.15 h.

HORARIO DEL PERSONAL DE COCINA
Dicho personal se encuentra distribuido en dos turnos:

e De lunes ajueves:
o Maniana: De 8.00 a 15.00 h.
o Tarde: De 14.30 a 21.30 h. de lunes a jueves.

e \Viernes:
o Manana: De 8.00 a 15.00 h.
o Tarde: De 14.00 a 18.00 h. viernes

HORARIO DE PERSONAL DE LIMPIEZA Y SERVICIO DOMESTICO

Dicho personal se encuentra distribuido en dos turnos:

e De lunes ajueves:
o Manana: De 8.00 a 15.00 h.
o Tarde: De 15.00 a 22.00 h. de lunes a jueves.

e \iernes:
o Manana: De 8.00 a 15.00 h.
o Tarde: De 14.00 a 18.00 h. viernes
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HORARIO DE LA ENCARGADA GENERAL DE SERVICIOS
- De lunes a viernes:
o De 08.00 a 13.00 h.
o De 14.00 a 16.00 h.

HORARIO DEL ADMINISTRATIVO
De 8 a 15 horas de lunes a viernes.

HORARIO DEL PERSONAL DE MANTENIMIENTO
De 8 a 15 horas de lunes a viernes.

HORARIO DE LOS/LAS ORDENANZAS
Los/las ordenanzas se encuentran distribuidos en tres turnos:

e De lunes ajueves:
o Turno de manana De 8.00 a 15.00 h.
o Turno de Tarde De 15.00 a 22.00 h.
o Turno de Noche De 22.00 a 8.00 h.

e Los viernes:
o De 8.00 a 15.00 h.
o De 14.00 a 18.00 h.

HORARIO DE _JEFA DE RESIDENCIA

e De lunes ajueves:
o De 13.00 a 19.00 horas.
e \Viernes:

o De 10.00 a 15.00 horas.

2.NORMAS PARA LAS ENTRADAS Y SALIDAS DEL CENTRO.

2.1 ENTRADAS

El alumnado del centro accederda al mismo por la puerta principal excepto TVA
Capacitacién que lo realizara por la entrada cercana a la escalera de emergencia para evitar
aglomeraciones. En todo momento estaran bajo supervisién de un/a adulto.

Los alumnos/as de residencia lo haran desde las dependencias destinadas a este
fin, pasando por el recibidor central, o por donde se determine en funcion de sus
caracteristicas personales y de seguridad del resto del alumnado.
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Al toque de la senal de entrada (musica) los maestro/as se haran cargo de los
alumnos /as andantes llevandolos al aula. Alli esperaran a los alumnos/as con discapacidad
motora que subiran en el ascensor acompanados por los ATEs y éstos los llevaran a sus
respectivas aulas.

Las puertas del Centro permaneceran cerradas desde las 9.10 de la mahana y
durante la jornada escolar, siendo responsable de su cierre el/la ordenanza del centro, todo
profesional que salga del Centro sera responsable de su cierre, en ausencia del Ordenanza
del Centro.

Si algun padre/madre/tutor/tutora tuviera una necesidad inmediata de contactar con
su hijo/a o con su tutor/a, no accedera a las aulas, sino que expondran el asunto a la
ordenanza de centro, o en su caso a la direccion o PTSC, para que manden recoger al
nino/a o avisen al maestro/a. La recogida de los alumnos/as solo se podra realizar por las
personas autorizadas para tal fin, quedando detallado en un documento que a inicio de
curso se entrega a las familias.

El horario de visitas atenciéon a padres/madres/tutores/tutoras:
» Septiembre y junio los lunes de 9:00 a 10 horas.
» Octubre a mayo los lunes de 14:00 a 15:00 horas.

> La hora de llamadas a los alumnos/as de Residencia serd los miércoles de
seis a siete.

Con objeto de evitar aglomeraciones y ofrecer una mejor atencion, los
padres/madres/tutores/tutoras deberan esperar la citacion de los profesores/as que
atienden a su hijo/a, o bien solicitar la visita con antelacion.

En el caso de querer una cita con el equipo directivo o EOA, deberan solicitar con
antelacién dicha cita, ya sea a través de la agenda viajera de sus hijos/as o telefonicamente.

Cualquier salida dentro del horario lectivo debera ser comunicada al tutor/a con la
suficiente antelacion y este lo comunicara al resto del personal implicado.

Es deber de los padres/madres/tutores/tutoras recoger puntualmente a sus hijos. A
la finalizacién de la jornada escolar la responsabilidad y cuidado recae en los progenitores
o tutores legales. Si algun alumno/a sin permiso expreso y escrito para regresar a su
domicilio no es recogido por sus padres, tutores legales o personas en que ellos hayan
delegado, el tutor asumird sus responsabilidades, tratando de localizar a la familia o
personas responsables, en caso de no conseguirlo se avisara a las autoridades. En caso de
suceder esto cuando el tutor/a haya dejado el centro por finalizacion de su jornada sera la
jefatura de residencia quien se encargue de la tutela y demas protocolo de actuacion con el
alumno/a.
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2.2 SALIDAS

Los ATEs recogeran a todos los alumnos/as con discapacidad motora 5 6 10 minutos
antes de la hora de salida. Al toque de la sefial de salida saldran el resto de los alumnos/as
del 3er ciclo y de PFTVA acompanados por sus maestros/as o especialistas hasta el
recibidor central. Para mayor seguridad de los alumnos/as mas pequenos, estos bajaran al
comedor por la escalera principal, 5 minutos antes de que suene la sefal musical y
permaneceran en el comedor acompanados de sus tutores/as y especialistas hasta que
suene la sirena y un adulto se haga cargo de los alumnos/as, no dejando solos a los
alumnos/as en ningun caso.

Los ATEs recogeran a todos los alumnos/as con discapacidad motora 5 6 10
minutos antes de la hora de salida. Al toque de la sefal de salida saldran el resto de los
alumnos/as del 3er ciclo y de PFTVA acompanados por sus maestros/as o especialistas
hasta el recibidor central. Para mayor seguridad de los alumnos/as mas pequefios, estos
bajaran al comedor por la escalera principal, 5 minutos antes de que suene la sefal
musical y permaneceran en el comedor acompafnados de sus tutores/as y especialistas
hasta que suene la sirena y un adulto se haga cargo de los alumnos/as, no dejando solos a
los alumnos/as en ningun caso.

2.3 NORMAS GENERALES EN LAS ENTRADAS Y SALIDAS

1. Se procurara la mayor puntualidad en las entradas y salidas, tanto por parte del
alumnado como del profesorado. Para ello, se cerraran las puertas interiores del centro 10
minutos después de la hora de entrada. Pasados estos 10 minutos el alumno/a que llegue
al centro ha de ir acompafnado por su padre/madre o persona responsable que justificara el
retraso en direccion.

o Cuando un alumno/a llegue tarde sistematicamente (aunque sean los diez
minutos de cortesia) se considerara el hecho como una conducta contraria a las
normas de convivenciay se aplicara el protocolo de absentismo escolar (ANEXO
VIII), siempre que no tenga una justificacion.

o 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 ninos
justificando su salida.

o Todos los padres, madres, tutores que lo deseen podran autorizar a sus hijos/as
a regresar solos a sus domicilios. Sin esta autorizacion, que sera facilitada por
los tutores, los alumnos/as deberan ser recogidos por sus progenitores o
personas en los que ellos hayan delegado o el transporte escolar.

10
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o En las entradas y salidas los padres/madres/tutores de los alumnos/as
permaneceran fuera del centro escolar, aunque se les permitira ocupar el hall
de entrada mas préximo al acceso, evitando en lo posible bloquear la entrada y
colaborando en que el proceso se realice de forma dinamica. Podran entrar al
Centro por la zona administrativa en las horas fijadas de atencién de las tutorias
y de Conserjeria, Secretaria, Direccion y Jefatura de Estudios.

En el caso de alumnado que no haga uso del transporte escolar, si algun alumno sin
permiso expreso y escrito para regresar a su domicilio de manera auténoma, no es recogido
por sus padres, tutores legales o personas en que ellos hayan delegado, el tutor asumira
sus responsabilidades, alo largo de los siguientes 30 minutos a la finalizacion de la actividad
docente, tomando las medidas oportunas para solucionar la coyuntura, segun establece el
Protocolo unificado de intervencién con nifios y adolescentes de Castilla-La Mancha (p. 65)

ITINERARIO DE ACTUACION ANTE CADA UNA DE LAS
CASUISTICAS DESCRITAS ANTERIORMENTE

HECHO PUNTUALO SITUACIONES REITERADAS Y
EVENTUAL GRAVES
] ]
\—J o J e
B N
Localizacion de la famiia e infor- A) No localizacion

macién de las posibles conse-
cuencias en reiteradas OCas0Nes.
Sobrepasado el tiempo acordado

B) Negativa de racogida del menor

an las Normas de Convivencia al
Organizacién y Funcionamiento
{NCOF), solicitar custodia del J
menor 3 las Fuerzas y Cuerpos de - L,
Seguridad competantss b i

Informar a las
Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad
competentss

Cualquier recogida del alumnado por parte de su familia dentro del horario lectivo
debera ser comunicada al tutor con la suficiente antelacién, contar con el visto bueno de
éste y/o la jefatura de estudios, y este ultimo lo comunicara al resto del personal implicado.

—
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2.4 AUSENCIAS DEL CENTRO Y SUSTITUCIONES.

'SUSTITUCIONES.

>

Cuando un maestro/a- tutor/a falte, el/la jefa de estudios junto con el coordinador/a
de ciclo repartiran los alumnos/as de esa tutoria en las distintas aulas del ciclo en
caso de no existir profesorado de apoyo, en caso de existir profesorado de apoyo y
ser varias las aulas a cubrir sera la jefatura de estudios quien establezca las aulas a
cubrir por dicho profesorado. Cada maestro/a tendra en lugar visible la
programacion y dejara el trabajo preparado para tales situaciones.

Cuando los/as alumnos/as no se puedan repartir dadas las caracteristicas del
alumnado, que pasen a sustituir los docentes que haya libre a pesar de ser otro ciclo,
intentando no eliminar los servicios de los especialistas.

Cuando un especialista falte los alumnos/as que reciben su intervencion se quedaran
en su grupo-clase.

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 indique claramente el motivo y duracion de
su ausencia (modelo “Justificante de ausencia o retraso”).

Tanto si la ausencia esta prevista con antelacion o si es sobrevenida, se dara aviso
al Equipo Directivo del centro obligatoriamente antes de ausentarse del mismo, de
forma que pueda organizar convenientemente la sustitucion de las clases afectadas
por la ausencia del profesor.

En el caso de ausencias programadas o previstas con suficiente antelacién, el
docente debera dejar por escrito las instrucciones y recursos que considere
necesarios para que los profesores que han de sustituirle, puedan continuar
normalmente con el trabajo programado en el aula para el tiempo de ausencia
(modelo “Plan de trabajo del alumnado ante faltas previstas del profesorado”).

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

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

1) Reparto del aula entre las tutorias del ciclo si el alumnado de dicho

agrupamiento admite esos cambios, en caso contrario pasara profesorado sin
alumnado en ese momento.
En el caso de aulas en las que no se puedan repartir los alumnos/as por sus
caracteristicas (conducta, incompatibilidad, supervision,...), pasaran aquellos
maestros/as del centro, con independencia del ciclo al que pertenezcan, con
disponibilidad en la franja horaria requerida.

2) Apoyos.

3) Coordinaciones y apoyos con talleres (plastica, habitos...)

12
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4) Especialistas de Audicion y Lenguaje, Psicomotricidad, Musica, E.F,
Estimulacion...
5) Equipo Directivo.
> Ala hora de organizar los apoyos docentes, jefatura de estudios con las propuestas
del E.O.A,, tendra en cuenta los siguientes criterios, con el fin de priorizar la atencion
de los mismos a aquellas 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. Alumnado con problemas de conducta derivados 0 no de su discapacidad.
3. Numero de alumnos que coexisten simultaneamente en el aula a lo largo del
periodo lectivo.
4. 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.

» Cualquier docente, que deba asistir a cursos de formacién debe dejar organizado la
jornada o jornadas al equipo de ciclo, con el plan de trabajo para los alumnos/as y
desglosado por fecha de sesién y grupo en el caso de ser especialista.

» Cuando falte una enfermera se cubrira el servicio por un compafiero/a de otro turno
en situacién de “guardia localizada”.

» Cuando falte mas de un ATE en un mismo turno, la primera baja se cubrira por el
turno del sustituido/a, la siguiente o siguientes por los otros grupos de forma
equitativa y rotatoria.

> Las bajas de ATE en el turno de noche se cubriran con el resto de companeros en el
turno de noche, independientemente del grupo al que se adscriban.

> La ausencia del cocinero del turno de manana la cubrira el cocinero del turno de
tarde (mediante cambio de turno).

» Cuando falte un ayudante de cocina se compensara el servicio priorizando el turno
de manana.

» La ausencia de PSD se asumira repartiendo el trabajo en los dos turnos.

» Cuando falte el/la Encargado General de Servicios asumirda temporalmente sus
funciones la secretaria del centro.

> En ausencia del administrativo asumira sus funciones la secretaria del centro.

> Cualquier personal del centro debera solicitar las licencias y permisos que contempla
la normativa dentro del plazo estipulado por la misma.

> El control de asistencia del profesorado lo llevara el/la Jefe de Estudios, y el del
personal laboral el Secretario, segun la normativa vigente. El profesorado y el resto
de personal del Centro debera solicitar permiso con antelacion, siempre que sea
posible y justificar debidamente las ausencias. El parte de faltas del profesorado se
colocara mensualmente en el tablén de anuncios situado en la sala de profesores.

» En caso de varias ausencias se priorizara la sustitucién de bajas médicas sobre
asuntos de libre disposicion para sustituir por el profesorado de apoyo.
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ASUNTOS PARTICULARES DEL PERSONAL.
Se otorgaran segun legislacion vigente y las instrucciones dadas desde la
Administracion.

En el caso del profesorado se podran dar dias de libre disposicién, siempre que no
sean dos docentes del mismo ciclo a la vez.

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

a) 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, podra revocarse hasta el viernes a las 14:00
horas. Si tenemos solicitado un asunto propio un martes, podra revocarse hasta el
lunes a las 19:00 horas. Los trabajadores se comprometen a estar operativos durante
€s0s plazos.

Cuando el numero de solicitudes esté por encima de los rangos establecidos se atenderan
en funcion de:

a) La entrada de la solicitud a través del correo oficial del centro.
b) Que no se haya disfrutado de ningin Moscoso en el curso escolar.

c) La antigliedad 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.

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.

3. NORMAS DE AULA.

3.1 ELABORACION Y ELEMENTOS BASICOS QUE DEBEN INCORPORAR

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 elaboracién,
aprobacion y cumplimiento de las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento
del aula, y en la promocion de la convivencia.
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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 buscaran 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 aula son:

e Deben ser claras y concretas

e Se presentaran 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.

e No seran excesivas en cuanto a numero.

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.

Procedimiento de elaboracion:

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

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

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.).

Responsables de su cumplimentacion:

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.

15
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El profesor/a que esté a cargo del grupo de alumnos sera el responsable del

cumplimiento de estas normas, debera actuar conforme a ellas y comunicara al tutor/a
cualquier incidente.

3.2 USO Y CUIDADO DE LAS INSTALACIONES, ESPACIOS Y MATERIAL
DEL AULA.

Se respetaran las instalaciones, mobiliario y equipamiento.

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

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.

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, asi
como los importes que se determinen para actividades de aula o complementarias.

Tanto para el personal del centro como para alumnos: Esta prohibido el uso en el
aula de determinados aparatos electréonicos personales (teléfonos moviles,
videoconsolas y similares), que puedan interferir en los procesos de ensehanza-
aprendizaje, apoyandonos en la Ley 5/2014 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 mdéviles ni
otros dispositivos de comunicacion 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 mdviles para notificaciones urgentes o
toma de fotografias en actividades de centro.

3.3 HIGIENE Y CUIDADO PERSONAL

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

Se abstendra de acudir al aula aquel alumnado que curse enfermedad
infectocontagiosa, o dolencias/fiebre que dificulten su rendimiento, hasta que la
prescripcidon 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
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incorporacion, la familia se habra asegurado de que no hay presencia de ningun
piojo vivo ni liendres. Cuando se detecte un caso de pediculosis en el centro, desde
el servicio de enfermeria se enviara a las familias informacion 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 el tutor/a o junto
con el OEA los encargados de coordinar el programa de control de esfinteres y
contara con la colaboracion de los ATEs para su desarrollo.

3.4 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.

'PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA DEL ALUMNADO

v 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 auténoma, 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.

v El alumnado con menor grado de autonomia sera acompafnado por los tutores o el

profesorado especialista que corresponda por horario hasta el aula, el cual esperara
unos minutos en el hall hasta completar los andantes de la misma. Finalizado el
tiempo, el docente esperara al resto de alumnado dentro del aula, hasta que los
ATEs los lleven. Mientras algunos tutores/as estan supervisando y acompanando en
el traslado de transporte, se organizara la supervision del alumnado en el aula con
el resto de docentes del pasillo.

v Los alumnos en silla de ruedas o dificultad para subir o bajar las escaleras lo realizaran

en ascensor, organizandose a inicios de curso el reparto de los alumnos/as a sus
aulas.

v Una vez iniciada la primera sesién de la jornada escolar se permitira la incorporacion

del alumnado que llega tarde por la entrada principal del colegio. Se dara aviso al
conserje y en caso de ausencia se debe dar aviso a un miembro del Equipo Directivo
o del EOA , que posteriormente se comunicara con los ATE para que se desplacen
hasta conserjeria a recoger al alumno/a en cuestién; acompanandolo al aula o
espacio correspondiente por horario. Una vez transcurrido el tiempo de cortesia de
entrada al centro e iniciada cualquiera de las sesiones, sin una causa justificada, el
alumno/a debera permanecer bajo la custodia del familiar acompanante hasta el
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inicio de la siguiente sesion, con el fin de no interferir en el desarrollo normal de las
actividades realizadas en ese periodo.

v Laincorporacion tardia reiterada debe ir acompafnada de una causa justificada.

v En ningln caso podran acompanarles los familiares, y tampoco podran desplazarse

solos hasta el aula, aunque tengan un grado de autonomia suficiente.

v En los casos de retraso habitual del alumnado, sin justificacién por parte de las
familias o tutores legales sera comunicado a la orientadora y PTFPSC para iniciar un
proceso de mediacién y conseguir un compromiso de convivencia de la familia.

v En el caso de que un alumno/a se incorpore con retraso a la jornada escolar sin aviso
previo ni justificacion 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.

v Toda falta de asistencia debe quedar justificada por escrito a través de la plataforma

educamosCLM, agenda viajera o llamada telefonica.

v Las faltas de puntualidad, asi como las ausencias seran anotadas en el registro de

control de asistencia del Programa de la Junta DELPHOS mensualmente.

v No se permitirdan 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 situacién concreta.

v Si la familia no puede acudir a buscarles deberan autorizar por escrito a la persona

en quien deleguen.

4. ORGANIZACION DE LOS RECREOS.

El horario de recreo sera:

De octubre a mayo:

De 11:30 a 12:00 para todo el
centro. En junio y septiembre:

De 12:00 a 12:30 para todo el centro.

a. El cuidado y vigilancia de los recreos esta incluido en el horario lectivo de
maestros/as y ATEs.

b. Ejerceran esta tarea todos los maestros excepto los itinerantes que debieran itinerar
en dicho periodo. 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.
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. Podran organizarse turnos a razén de un maestro/a por cada 10-12 alumnos.

. Los alumnos/as con discapacidad motora que requieran desplazarse en silla de
ruedas tendran un espacio destinado en el recreo.

. Los espacios de recreo para cada alumno/a se asignaran a principio de curso por la
Jefatura de Estudios a propuesta de los coordinadores/as de los ciclos, esta ubicacion
solo podra ser variada a través de la Jefatura de Estudios y previa propuesta del ciclo

y tutor/a.

g. Los criterios para la distribucion de los espacios de recreo seran los siguientes:

BUEN TIEMPO | ARENERO PASEO PISTA

LLUVIA O MAL | GIMNASIO HALL 3° CICLO/ | PORCHE

TIEMPO SALON DE ACTOS
(MAYORES)

arriba del porche.

Los alumnos/as de supervision constante en caso de lluvia o mal tiempo, iran a la parte de

h. En caso de que el alumno/a debiera permanecer en el aula por cualquier circunstancia,

un adulto permanecera con él, preferiblemente su tutor/a. Si fuese por una sancién
quedara bajo la vigilancia de la persona que imponga la sancion.

i. El profesorado encargado de vigilar el patio se encargara de la distribucion 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.

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

. Se seguirdn pautas de actuacidon con determinados alumnos/as atendiendo a las
orientaciones del Equipo de orientacion y Apoyo y tutores/as durante el periodo de
recreo.

. Se estableceran alumnos/as de supervision constante durante los recreos, asignando
dicha vigilancia preferente a un/una docente que sera el responsable de ese alumno/a
durante el recreo. Esta vigilancia se hard de forma rotatoria semanal entre los
diferentes turnos de recreo.

m. En los dias de lluvia los espacios de recreo cambiaran a los espacios asignados para
dichos dias por el Equipo Directivo.

. Cuando falte algun maestro/a de algun turno de recreo lo sustituird un compariero/a
del turno siguiente, o del turno que menos sustituciones haya realizado de forma
rotativa a razén de la planificacion organizado por el/la jefe/a de estudios.

. La responsabilidad, de la vigilancia de los recreos, sera de los maestros/as y demas
especialistas, auxiliados y/o apoyados por los Ates.

. En caso de accidente o cualquier hecho que salga de la normalidad del tiempo de
recreo se debe cumplimentar un parte de incidencia, los partes de incidencias deben
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ser confeccionados por el docente u otro personal del centro que presencie los
hechos, con la colaboracion del personal que en ese momento este presente y con el
tutor/a del alumno/a.

g. 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.

r. Los tutores/as que no tengan turno de recreo deberan estar 5 minutos antes de la
finalizacién del recreo en la zona de recreo para recepcionar a sus alumnos/as.

s. Cuando haya dos docentes a media jornada, intentar que sus turnos de recreo
coincidan la misma semana, para no tener que sustituirlas.

5. NORMAS DE CONVIVENCIA PARA EL ALUMNADO Y PADRES/MADRES/TUTORES
LEGALES

La normativa que rige este apartado viene determinada por las siguientes referencias
legislativas:

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

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

v LOE -LOMCE. Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién. LOMCE 8/2013
para la calidad de la ensefianza, art.124 Normas de organizacion, funcionamiento
y convivencia.

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

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

v Orden de 25 de julio de 2016 de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes,
por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de los centros y unidades
de educacioén especial en Castilla-La Mancha.

5.1 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.
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Estos principios quedan plasmados en la CARTA DE CONVIVENCIA elaborada y
firmada por codos los representantes de la comunidad educativa y guiara la convivencia en
el centro.

Forman parte de nuestra Carta de Convivencia los siguientes principios:

e Concebimos la educacion como un servicio a la sociedad y al encorno en que esta
ubicada, asi como un importante elemento compensador de las desigualdades
sociales.

e Entendemos la educaciéon no sélo como la adquisicion de un elevado nivel de
conocimientos, sino como de desarrollo integral del individuo.

e Consideramos importante dotar a los alumnos de los habitos, capacidades e
instrumentos basicos que les faciliten para adquirir un adecuado desenvolvimiento
en su vida ordinaria, no solo mientras dure su etapa escolar. sino como acticud 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.

e Declaramos la neutralidad ideoldgica 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 comprensidn critica de la sociedad en la que vivimos, ante la que no cabe una
aceptacién 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.

e 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.
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Se educara en y para la colaboracién y no en y para la competitividad.

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

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

Se tendera, mas que a la mera instruccion, al desarrollo de las capacidades
del alumno, y a la adquisicion de habilidades adaptativas.

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

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

Las normas de convivencia seran pocas, claras y basadas en los siguientes
principios:

= Emanaran de la autoridad moral e intelectual.

= Seran consensuadas.

= Partiran 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.

El Consejo Escolar.

5.2. NORMAS DE CONVIVENCIA PARA EL ALUMNADO

El alumnado del centro debera observar 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:

v Seguira las instrucciones del personal del centro mostrandole el debido respeto.

v Respetara la integridad fisica de sus compafneros/as, sus creencias, sexo o raza.

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

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

v Debera participar en la vida y funcionamiento del Centro, respetando las
actividades que en él se realicen.
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v Durante el periodo lectivo, el alumnado no podra permanecer en los pasillos,
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salvo realizando alguna actividad y bajo supervision de un profesional del centro.

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

No se asomaran por las ventanas, ni arrojaran objetos al exterior.

Por el bien de sus companeros/as, no jalearan, animaran o incitaran las peleas
que pudieran producirse entre el alumnado del Centro.

Deben cuidar la higiene personal.
No podran saltarse la valla del colegio.
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 (enfermeras, padres, conductores,
monitores/as, guias...).

Todo miembro de la Comunidad Escolar debe asistir a clase en perfectas
condiciones de higiene y limpieza.

Cuando algun alumno/a haya padecido alguna enfermedad contagiosa o ingreso
psiquiatrico, antes de su incorporacion al centro debera presentar certificado
meédico o parte de alta antes de incorporarse al centro.

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

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

En caso de que algun alumno/a padeciese enfermedad crodnica o alergia a algun
medicamento, se debera comunicar al Centro en el momento de su ingreso y
posteriormente al profesorado de forma inmediata para prevenir posibles
contagios o reacciones alérgicas.

En el Centro solo administrara medicamentos la enfermera, que la familia debera
traer de casa debidamente envasados y con el informe médico correspondiente.
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v Las faltas cometidas por los alumnos/as se catalogaran en: conductas que
menoscaban la autoridad del profesorado u otro miembro de la comunidad
educativa, causado de manera intencionada (leves) y conductas gravemente
atentatorias de la autoridad del profesorado u otro miembro de la comunidad
educativa.

v Seran consideradas 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 den centro. Quedaran incluidas las faltas de
asistencia reiteradas a clase o de puntualidad del alumnado que no estén
justificadas.

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

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.

v Seran consideradas faltas que menoscaban gravemente atentatorias de la
autoridad del profesorado u otro miembro de la comunidad educativas las
siguientes:

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.

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

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

Suplantacion de la identidad, falsificacion o sustraccion de documentos de
cualquier miembro de la comunidad educativa.

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

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
Tras la valoracién y el andlisis de los motivos de tal incumplimiento, podra
agravar o atenuar la consideracion de la conducta infractora vy
enconsecuencia, matizar las medidas educativas correctoras. Estas
medidas seran valoradas por el equipo de orientacion junto con el equipo
directivo.

Las medidas educativas correctoras que se propongan para los alumnos,
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tendran siempre una funcidn rehabilitadora e integradora, pudiéndose
adoptar medidas del tipo:

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

> Suspensién del derecho a participar en actividades extraescolares o
complementarias del centro.

> Suspensidon 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.

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

» Cambio de clase o grupo.

> El maestro/a afectado podra solicitar colaboracién de otros
maestros, del equipo directivo y demas miembros de la comunidad
educativa en la aplicacién de las medidas correctoras.

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

» 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:

> Dentro del recinto escolar.
> Durante la realizacién de actividades complementarias.

> En el uso de los servicios complementarios del centro.

Para la aplicacion de las medidas correctoras se tendran en cuenta en todo momento,
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 educacion y, en el
caso de la educacion obligatoria, de su derecho a la escolaridad. No obstante, lo anterior,
cuando se den las circunstancias y condiciones establecidas en los articulos 47 y 48 del se
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podra imponer como medida correctora la realizaciéon de tareas educativas fuera del aula
o del centro docente durante el periodo lectivo.

En ningun 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:

A) El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
B) La ausencia de faltas previas.

C) La peticion 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:

v Los dafnos, injurias u ofensas a companeros o compaferas de menor edad o de
nueva incorporacion, o que presenten condiciones personales que conlleven
desigualdad o inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos
discriminatorios, sea cual sea la causa.

v Las conductas atentatorias contra los derechos del profesorado, su integridad
fisica 0 moral, y su dignidad.

v La premeditacion y la reiteracion.
v La publicidad manifiesta.

v La utilizacion de las conductas con fines de exhibicidn en redes sociales.

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

Las correcciones que se impongan por la realizacién de conductas contrarias a la
convivencia no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que
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asiste a los interesados de acudir ante la direccion del centro o la Delegacion 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 reclamacién se presentara por los
interesados en el plazo de dos dias a contar desde el siguiente a la imposicién de la
correccion, 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 presentacién
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 resolucién de conflictos disciplinarios y
velar por que 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 intervencidn con los alumnos gque alteran la convivencia se tienen en
cuenta los siguientes criterios:

1. La edad, discapacidad, situacién personal, familiar y social del alumno. La valoracion
edu- cativa de |a alteracion.

2. El caracter educativo y recuperador, no meramente sancionador, de la correccion.

3. La proporcionalidad de la correccion.

4. La forma en que la alteracion afecta a los objetivos fundamentales del Proyecto
Educativo de Centro, y Programacién General Anual.

5. La peligrosidad para otros alumnos, profesionales del centro o para él mismo.
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FALTAS LEVES
TIPO DE CONDUCTA Ejemplo de faltas Ejemplos Medidas correctoras

Las faltas injustificadas de

celctanes & chse @ de v Retraso injustificado que exceda los 15 minutos al comienzo del horario lectivo. s Restriccion de uso de
puntualidad. v Falta a clase injustificada. determinados espacios 'y
recursos del centro.
v Dirigirse a los maestros sin seguir las normas basicas de educacion. L
Lad id . | v Sustituciéon del recreo por
a desconsideracion con los ok g
otros  miembros de la ¥ Interrumpir constantemente al profesor, cuestionando todo lo que éste manda una actividad alternativa de
comunidad escolar. o aconseja hacer. mejorat de la conservacion
de algun espacio del centro.
v Tratar con desprecio o reirse de un compafero o cualquier otra persona. L
P P a P v Desarrollo de actividades
v Discusiones sin contacto fisico y/o insultos, que supongan falta de respeto a escolares fuera del aula
cualquier miembro de la Comunidad Escolar. habitual, bajo control de
La interrupcion  del profesorado, segun lo

v Hablar o producir ruidos, golpes, silbidos, “hacer gracias” para distraer o
romper el ritmo normal de clase.

normal desarrollo de las establecido en el articulo 24.

clases.
v No respetar el gjercicio del derecho al estudio de sus compareros (gritar, o
. . . ~ . v Realizacién de tareas
interrumpir, llevarse el material de un companero, deteriorarlo...etc.)
escolares en el centro de
v No obedecer las indicaciones de los profesores y/o ATEs sobre la organizacion reparacion y/o limpieza con
La alteracién del desarrollo de cualquier actividad, ya sea en el aula o en cualquier espacio y tiempo lectivo, aceptacion de
normal de las actividades del molestar deliberadamente interrumpiendo constantemente las actividades los padres/tutores.
centro. programadas, molestar a otros compafieros/as que siguen con interés las

actividades.
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El deterioro*, causado
intencionadamente, de las
dependencias del centro o de
su material, o del material de
cualquier miembro de la
comunidad escolar.
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Ensuciar el centro (lanzar papeles, pintar mesas, mobiliario, paredes, dejar
restos de comida o bebida, etc.), especialmente cuando esto se hace de
manera intencionada.

Pintar las mesas o deteriorar el material del centro o de sus compafheros.
Hacer mal, de forma intencionada, al material o las instalaciones del centro.

Desperfectos en el desarrollo de las actividades complementarias.

Todas

*Responsabilidad de dafios. 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.

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.

TIPO DE CONDUCTA

Actos de

actividades del centro

indisciplina que alteren
gravemente el desarrollo normal de las

FALTAS GRAVES

Ejemplo de falta

v Los actos de indisciplina, injuria u ofensas graves contra los
miembros de la Comunidad Educativa. Cualquier acto
injustificado que 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.

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 compareros o cualquier otro
miembro de la comunidad escolar de manera grave, ofensiva y
reiterada.

Medidas correctoras a adoptar.

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

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

¢) Ante cualquier falta grave
se avisara a la familia del
infractor/a.
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Incitacibn a realizar actuaciones

perjudic:aleds pa:ala salud yblaintegrida}d v Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad
ersonal de los miembros de la - . .
Eomunidad Educativa. personal de los miembros de la Comunidad Educativa del En la adopcién de esta medida

centro aprovechando una mayor capacidad cognitiva y social. tienen el deber de colaborar los
padres/madres/tutores.

Vejaciones 0 humillaciones, v
particularmente aquellas que tengan una
implicacién de género, sexual, religiosa,

racial o xen6foba o contra personas més
vulnerables de la comunidad escolar por

sus caracteristicas personales,
econémicas, sociales o educativas.

La agresion moral contra otros miembros de la
Comunidad Educativa o la discriminacion por
cualquiera de las siguientes razones, entre otras: de
nacimiento, raza, sexo, capacidad econdémica, nivel
social, convicciones politicas o religiosas por
discapacidad fisica, sensorial y psiquica o por cualquier
condicién o circunstancia personal y o social.

Ademas de estas, el centro podra imponer las medidas correctoras y los procedimientos para su aplicacion ante las conductas que 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 supondra una falta muy grave contra la convivencia del centro. La reiteracién de forma continuada de faltas
graves supondra una falta muy grave de forma directa.
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Agresiones fisicas alos miembros de
la Comunidad Educativa,
particularmente aquellas que tengan
una implicacion de género, sexual,
religiosa, racial o xené6foba o contra
personas mas vulnerables de la
comunidad escolar por sus
caracteristicas personales,
econdmicas, sociales o educativas.

FALTAS MUY GRAVES

Ejemplo de falta

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
compaferos/as siendo agravante el
uso de superioridad fisica yl/o
cognitiva.

Medidas correctoras a adoptar

e (Expulsion) Realizacion de tareas educativas fuera del
centro, con suspension temporal de la asistencia al propio
centro por un periodo no superior a 15 dias lectivos, sin que
ello comporte la pérdida del derecho a evaluaciéon 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 expulsién sera progresiva comenzando
por tres dias e ira aumentando el niumero de dias segln
marca la normativa actual.

e lLatutorao el tutor establecera un plan de trabajo con las
actividades a realizar, con inclusion de las formas de
seguimiento y control durante los dias de no asistencia,
para garantizar la evaluacion continua.

e En la adopcion de esta medida tienen el deber de
colaborar los padres.

e Cambio de grupo o clase

e 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 vitamina, hasta que se relaje, siempre acompafado del tutor y un ATE. 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 la mayor parte de 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.

- Durante los recreos

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

- En las actividades comunes a todo el centro y actividades complementarias.

- En las actividades de tarde que organizan las Asociaciones o Servicios Exter-
nos a los que acuden. Si bien son actividades fuera del horario escolar, en ella
coinciden muchos alumnos del centro.

- Fuera del horario escolar a través de las redes sociales.

Esto pone de manifiesto que los incidentes ocurren cuando no hay control por parte
de los profesionales del centro, o cuando este control es menor o esta menos estructurado.

En el dia a dia se producen hechos que pueden pasarnos inadvertidos facilmente y
que, al producirse de forma repetida, minan la autoestima de los alumnos que los sufren y
pueden provocar emociones negativas en los mismos. Nos referimos a abusos (por ejemplo,
pedir/quitar el bocadillo a alguien que sé que no es capaz de decir que no, 0 que no se
defiende ni pide ayuda cuando esto ocurre) o faltas de respeto (llamar “gorda” o “tonto” o
hacer cualquier otro comentario despectivo a otro compariero, etc.) 0 pequefnas agresiones
que pueden disfrazarse de “bromas” (una colleja al pasar por el pasillo, etc.). Sehalamos la
importancia de hacer un esfuerzo por estar mas pendientes de estas pequenas cosas que
minan de forma constante la convivencia y el bienestar de algunos alumnos.

5.3. NORMAS DE CONVIVENCIA PARA PADRES/MADRES/TUTORES LEGALES

1. Respetaran la normativa relativa a las entradas y salidas.

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

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

4. 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.
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5. Cuando asistan a tutoria los padres, evitaran pasar por la zona de comedor en

horario de comidas, para garantizar el buen funcionamiento del mismo.

6. No enviaran a sus hijos/as al colegio en caso de enfermedad. En caso de parasitismo

sera conveniente que el alumno/a afectado permanezca en casa, para evitar el
contagio.

7. Las familias del alumnado del centro, deberan respetar todas las normas del

presente reglamento.

8. Es recomendable que el centro, al inicio del curso, informe a los padres que aquellos

10.

11.

que estén separados o divorciados comuniquen esta circunstancia a la Direccién del
centro o tutores, para que puedan tomar las medidas oportunas e informar 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.

. En relacion 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
Cddigo Civil, a cuyo tenor: “La patria potestad se ejercera conjuntamente por ambos
progenitores o por uno solo con el consentimiento expreso o tacito 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 autorizacion de ambos progenitores,
y 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).

En todo caso, corresponde al padre o a la madre, tomar las decisiones ordinarias en
el ambito educativo, no siendo ésta una facultad delegable en terceras personas
(abuelos, familiares, etc.).

En los supuestos de patria potestad compartida, ambos progenitores tienen derecho
a recibir la misma informacioén sobre las circunstancias que concurran en el proceso
educativo del/la menor lo que obliga al centro a garantizar la duplicidad de la
informacién relativa al proceso educativo de sus hijos/as. El centro educativo debera
proceder conforme al siguiente procedimiento:

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

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 resolucion judicial o acuerdo fehaciente en distinto sentido.
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'PERSONAL DOCENTE.

Se tendran en cuenta las siguientes normas:

11.

12

1. Los miembros del Equipo de Orientacion y Apoyo asistiran a las reuniones a las que
sean convocados, previa comunicacion al Equipo Directivo del Centro.

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

3. Ningun profesor/a podra abandonar el Centro en horario lectivo, a no ser por causa
justificada y con permiso del Director, previa comunicacién a el/la Jefe/a de Estudios.

4. Es obligacion de todo el profesorado mantener dentro del Colegio un ambiente de
orden y serenidad, haciendo cumplir a todo el alumnado las hormas establecidas.

5. Cada tutor/a llevara y recogera a sus alumnos/as en el patio, tal como se estable en
el apartado 4.4. Siendo este/a el maximo responsable de la custodia de sus
alumnos/as.

Durante el recreo, el profesorado vigilara el patio mediante turnos, atendiendo toda la
superficie del patio, distribuidos por zonas desde la Jefatura de Estudios, ayudados
por los ATE del centro.

Deberan evitar que el alumnado permanezca en pasillos y patios durante las horas
lectivas. Sin la supervision de un adulto (ATE o docente, etc.).

. En caso de castigo durante el horario de recreo, el profesor/a responsable
permanecera con el alumnado en el aula. O en el espacio que se cree oportuno.

. Se respetara al alumnado teniendo en cuenta sus caracteristicas personales.

Deberan respetar y acatar las decisiones aprobadas mayoritariamente por el Consejo
Escolar, Claustro, CCP y reuniones de ciclo, siempre que éstas sean tomadas dentro
de su ambito de competencias.

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.

. Se demanda, que el Equipo Directivo se implique mas en este tipo de cuestiones

'EDUCADORES/AS.

> Colaboraran con los profesionales del centro en el desempeno de su labor
educativa y asistencial.

» Ningun educador/a podra abandonar el centro en su horario de trabajo, a no ser
por causa justificada y con el permiso de la directora o jefa de personal.
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» Organizaran y dirigiran los diferentes talleres y actividades durante el periodo de
tarde de la residencia escolar.

» Colaboraran con el/la Jefe de Residencia en la organizacién del comedor escolar,
asi como en las actividades de aseo anteriores y posteriores a las comidas.

ATE.

» Colaboraran con los profesionales del centro en el desempeno de su labor
educativa y asistencial.

> No abandonaran su puesto de trabajo debiendo estar localizados en todo momento.

» Para aquellos alumnos/as que requieran una atencion individualizada (cuando se
produzcan situaciones que asi lo requieran: problemas graves de conducta,
autonomia, etc.) deberan colaborar y se les podra asignar un ATE para la atencion
personalizada de este alumnado.

> Deberan participar en las salidas, reuniones y actividades complementarias,
siempre que sea necesario y el servicio lo permita y queden reflejadas en la PGA,
tal y como recoge la normativa vigente.

> Ningun ATE podra abandonar el centro en su horario de trabajo, a no ser por causa
justificada y con el permiso del director o jefe/a de personal.

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

> Deberan ser agentes activos en el intercambio de informacion respecto al alumnado
del centro y en especial de la residencia, haciendo especial hincapié en los
momentos de cambio de alas en la residencia.

> Que cumplan las funciones descritas anteriormente.

FISIOTERAPEUTAS.

1. Ningun fisioterapeuta podra abandonar el centro en su horario de trabajo, a no ser
por causa justificada y con el permiso del director o jefe/a de personal.

2. Informaran y asesoraran al profesorado y ATEs respecto a la movilidad del
alumnado, colocacién de férulas, posiciones correctas, ...

3. Informaran a las familias y tutores/as de la evolucion del alumnado que recibe su
tratamiento de fisioterapia.

ENFERMEROS/AS.

1. Ningun enfermero/a podra abandonar el centro en su horario de trabajo, a no ser por
causa justificada y con el permiso del director o jefe/a de personal.

2. Se haran cargo de los alumnos/as que estén enfermos hasta que los padres vengan
a recogerlos, siempre que no impidan la atencion al resto de alumnos, en ese caso
sera el personal auxiliar quien se responsabilice hasta la llegada de los padres.
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. PERSONAL DE SERVICIO DOMESTICO, COCINA, ENCARGADA/O GENERAL DE
SERVICIOS, MANTENIMIENTO, ORDENANZAS Y ADMINISTRACION.
1. Ningun trabajador/a podra abandonar el centro en su horario de trabajo, a no ser
por causa justificada y con el permiso del director o jefe/a de personal.

2. Desempenaran aquellas funciones que se estipule en su puesto, asi como la
organizacion que se viene haciendo en el centro desde tiempo atras, estando
condicionado esto a las necesidades del servicio y el bien ultimo de los alumnos/as.

Todos los miembros de la Comunidad Educativa estan obligados a:

1. Mantener dentro del Colegio un ambiente de orden y serenidad.
> Cumplir su horario segun la legislacion vigente.

> No estéa permitido fumar en ninguna de las dependencias del Centro, segun
normativa vigente.

5.5. CRITERIOS Y MEDIDAS DE RESPUESTA A LA DIVERSIDAD Y PARA LA
MEJORA DE LA CONVIVENCIA.

Una sefia de identidad del centro es la mediacién 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 mediacién no
es “la solucion”, 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 6rganos del gobierno del centro, la comision de convivencia y los equipos de
ciclo con el asesoramiento de Equipo de Orientacién y Apoyo, adoptaran las medidas
preventivas necesarias para impedir hechos contrarios a las normas de convivencia del
centro.

Respecto al alumnado, la funcién de mediacion la realizara 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 Directivo y/o al Equipo de Orientacion y Apoyo.

Las medidas correctivas que se adopten constituiran un analisis de la situacién 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 dafos de forma intencionada seran sancionados. La
sancion, 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
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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 la normativa vigente.

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 6rganos 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 graduacion de faltas y sanciones que se establecen en los
articulos correspondientes recogidos en el Convenio Colectivo para el Personal Laboral de
la Administracién 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.

6. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE ACCIDENTES

o En caso de que el accidente se produzca con gran numero de nifios y adultos: el
maestro al que 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.

o 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 intervencion sanitaria requerida, si estas necesidades sobrepasasen las que tienen
atribuidas como enfermera se procedera a llamar al teléfono de emergencias 112.

7. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS Y GRUPOS.

Los criterios para la asignacion de tutores/as a una determinada etapa/ ciclo son los
siguientes:

1. Cada dos anos, se da la opcion a TODOS los maestros/as del centro a que se vuelvan
a adscribir a la etapa o ciclo que estimen mas oportuno.

2. El criterio para la eleccion de tutorias sera la antigiedad en el centro, y en caso de
empate, la antigliedad en el cuerpo, teniendo mas prioridad el mas antiguo. En caso de
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que se produzca un nuevo empate, sera el niumero de lista de la oposicion lo que
determine la prioridad. En caso de conflicto, sera el Director quién proponga la
adscripcion de un tutor/a a una determinada etapa, ciclo o curso, a propuesta del Jefe/a
de Estudios.

Cuando no se produzca cambio en el Equipo Directivo, en el Claustro de comienzo de
curso, se dara la posibilidad a las personas que voluntariamente quieran optar por un
cambio de etapa o ciclo, teniendo opcién al cambio siempre que existan plazas vacantes
disponibles, en este caso la antigledad en el ciclo prevalecera para la eleccién de
tutoria.

Una vez que los tutores/as estan adscritos al ciclo correspondiente, la adscripcién se
realiza teniendo en cuenta el mismo criterio de antigledad en el centro, y en caso de
empate antigliedad en el cuerpo en los casos de nuevas adscripciones de todo el
claustro.

Cuando un maestro/a deba abandonar su ciclo por necesidades del centro o
reorganizacion mantendra su orden de peticiéon segun antigliedad, siempre que no
rompa la linea pedagdgica de continuidad de un grupo.

Cuando exista una vacante en un ciclo, cualquier maestro/a interesado puede ocupar
esa vacante, pero se respetara la antigliedad en el ciclo para elegir aula (de manera que
se valore la permanencia en un ciclo determinado, aunque tengan menor antigliedad en
el centro, teniendo en cuenta el dificil desempefio de nuestra labor educativa).

Los grupos de los alumnos/as se crearan teniendo en cuenta en todo momento un
criterio pedagdgico y de compatibilidad del alumnado, no creando aulas que agrupen
alumnos/as de supervision constante.

Dentro del ciclo, los grupos de alumnos se realizan teniendo en cuenta los siguientes
criterios:
> Naturaleza y grado de la discapacidad del alumnado.
Edad cronolégica.
Los intereses del alumnado.
El nivel de competencias, tanto personales como curriculares.
Las caracteristicas y estilos de aprendizaje.
Las posibilidades y expectativas reales de progreso.

El tipo y grado de las barreras de aprendizaje que presenten.

V V V V V V V

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.

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

c) Se procurara agrupar al alumnado que requiera una respuesta educativa similar,
favoreciendo el uso de metodologias comunes dentro del aula.

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

e) 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.

f) Se tendra en cuenta el alumnado en escolarizacién combinada para realizar los
agrupamientos.

2. Se podran crear grupos mixtos de Educacion 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 inspeccion y aprobacion por parte de la
Direccion general competente en materia de Atencidn a la Diversidad, se podran
autorizar grupos mixtos de EBO y PFTVA.

3. Se intentara, 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 que 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.

Para la toma de decisiones se seguira el siguiente procedimiento:

1. Reuniones inter-ciclos o inter-etapas, para la transmisién de informacién sobre el
alumnado que promociona.

2. Reunion de equipo de nivel o ciclo, junto con el equipo de orientacion y jefatura de
estudios, para elaborar la propuesta de agrupamientos.

3. Se realizaran las reuniones que sean necesarias hasta la elaboracion de una uUnica
propuesta, que debera estar fundamentada y justificada.

4. En caso de desacuerdo y de existir mas de una propuesta dentro del ciclo, sera el
equipo directivo, junto con el equipo de orientacién, quien tomara la decision final.



Cantibla - Lo Mamcho ”
s Pacto « Estado

. "’ contra la violencia de género
Castilla-La Mancha =t P

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

e Incorporacién o bajas de alumnado durante el curso escolar.

e Presencia de conductas de incompatibilidad que hagan inviable la dinamica de clase

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

e Reunién del equipo de nivel con el departamento de orientacion y jefatura de estudios
para realizar propuestas de tutorias para la incorporacién del nuevo alumno/a. Si se valoran
diferentes propuestas se iniciara un periodo de prueba en las diferentes aulas candidatas.
Este periodo de prueba tendra una duracién no menor a dos jornadas, a criterio de la tutora
del grupo. Una vez finalizados los periodos de observacion en las diferentes aulas, se
volvera a reunir al equipo de nivel para la toma de decisiones.

e En caso de desacuerdo en el equipo de nivel, sera el equipo directivo junto con el
departamento de orientacion, el encargado de adoptar la decision final. Cuando se
produzca una baja de un alumno/a durante el curso, el equipo directivo, el departamento
de orientacion, o el equipo docente, puede solicitar una modificaciéon en los agrupamientos
para favorecer el equilibrio entre las clases y favorecer la atencion educativa al alumnado,
siempre que se afecte lo menos posible a la organizacion que ya esté establecida y siempre
en beneficio del alumnado. Para la toma de decisiones se reunira el equipo de nivel con el
departamento de orientacion y jefatura de estudios. La decision adoptada sera comunicada
por el equipo de orientacion a las familias implicadas

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

e Notificacion de la situacion al departamento de orientacion.

e Observacion y anadlisis de cada caso de forma individualizada y pormenorizada, previo a
la toma de decisiones: Analizando documentos como partes de incidencias o actas de
reuniones realizando observacién directa en el aula por parte de la orientadora y recogiendo
acta de todas las reuniones mantenidas.

e Reunion del equipo de nivel con el departamento de orientacién y jefatura de estudios
para realizar propuestas de modificacion. Si se valoran diferentes propuestas se iniciara un
periodo de prueba en las diferentes aulas candidatas. Este periodo de prueba tendra una
duracién no menor a dos jornadas, a criterio de la tutora del grupo. Una vez finalizados los
periodos de observacién en las diferentes aulas, se volvera a reunir al equipo de nivel para
la toma de decisiones.

e En caso de desacuerdo en el equipo de nivel, sera el equipo directivo junto con el
departamento de orientacién, el encargado de adoptar la decisién final.
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e Sera el tutor del alumno/a quien informe a la familia o familias; pudiendo solicitar la
presencia de orientacién o de un miembro del equipo directivo si lo estima oportuno.

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

9. La asignacién de tutores/ tutoras a estos grupos de alumnos, se realiza atendiendo a la
normativa vigente y a los siguientes criterios:
> Antigledad en el centro.
Idoneidad.
Preferencia del profesorado.
Acuerdo consensuado entre profesores.

Necesidades del propio centro.

V V V V V

Se procurara la continuidad de un mismo tutor con el mismo grupo de alumnos,
al menos dos cursos.

> Sera el Director quién proponga la adscripcion de un tutor/a a una determinada
etapa, ciclo o curso, a propuesta del Jefe de Estudios, segun normativa
vigente, teniendo en cuenta en todo momento los criterios anteriores.

10. Criterios de derivacién incluidos en las NCOF a uno u otro programa para la formacion
para la transicién a la vida adulta.

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

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

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

e El curso previo para acceder a los Programas de Formacién para la Transicion a la
Vida Adulta, el Equipo docente coordinado por la tutora o el tutor del grupo,
elaborara un Consejo orientador donde se especifique en qué modalidad debe ser
escolarizada o escolarizado: PFTVA basica o de capacitacion. En el caso de que el
centro disponga de varios programas de PFTVA de capacitacién, se especificara a
qué familia profesional debe ir encaminado con una o varias opciones, en funcion
de los programas con los que cuente el centro.

e Para realizar este Consejo orientador se tendra en cuenta las capacidades e
intereses del alumnado y la posibilidad, o no, de alcanzar los obijetivos fijados por
cada uno de estos programas. Incluira, al menos:
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o a) Propuesta de uno u otro programa, especificando la familia profesional
para el PFTVA de capacitacion.

o b) Justificacion razonada de esta propuesta.

e 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 educacién especial, que
pueda beneficiarse del PFTVA de Capacitacion.

8. PLAN DE ACOGIDA DEL NUEVO ALUMNADO

Con este Plan de Acogida se pretende coordinar las actuaciones que se organizan
para facilitar la adaptacion de un nuevo/a alumno/a y de su familia al colegio.

Al poseer diferentes estructuras y profesionales para poder atender las condiciones
personales, escolares y sociales del alumnado por Io que se plantea la necesidad de
organizar un Plan de Acogida que pueda facilitar el proceso de adaptacion de los nuevos
alumnos/as.

Los objetivos del plan son:

a) Definir los pasos a seguir por parte de la comunidad educativa en la
incorporacion 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 adaptacion posible del nuevo alumno/a al centro y a sus
compaferos.

d) Recoger toda la informacién familiar, educativa y sanitaria del alumno.
Posteriormente sera desarrollado el Plan de Acogida en los Anexos de estas Normas de
Convivencia, Organizacién y Funcionamiento.

8.1. ACTUACIONES PREVIAS AL PLAN DE ACOGIDA.

Desde el marco de las reuniones de coordinacion de orientacién provincial (COP), se
podran organizar unas “Jornadas de Puertas Abiertas” en nuestro colegio, destinadas a
los Equipos de Orientacién de Primaria y Secundaria con la finalidad de recoger informacion
sobre el funcionamiento y organizacion del mismo de cara a proximas escolarizaciones.

Asesoramiento a cambios de modalidad de escolarizacion: Visita previa de la
familia y orientador/a del centro ordinario para mostrar y explicar el funcionamiento y
organizacion general.
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Estas actuaciones quedan abiertas a cuantas sean necesarias a otros posibles
encuentros y entrevistas tanto con el alumno/a, familia y profesionales.

8.2. PROCEDIMIENTO

El plan de acogida queda definido en dos acciones simultaneas y realizadas por
distintos profesionales, quedando detallados a continuacion en los siguientes puntos:
La recepcion (familia y alumnado).

Las actuaciones.

e RECEPCION DE LA FAMILIA
La recepcién de la familia para darles a conocer el centro sera realizada por Orientacion;
llevandose a cabo las siguientes actuaciones:

e Presentacion del equipo directivo y del tutor/a.

e Entrevista general por parte del Equipo de Orientacidon (Anexo 1) y recogida
de documentacion solicitada (DNI, certificado o grado de discapacidad, tarjeta de
familia numerosa, tarjeta sanitaria, libro de familia, cartilla de vacunacion e informes
médicos ultimos, etc.).
e Visita de las distintas dependencias del centro, en el caso de no haberlo
hecho con anterioridad.
o Presentacién del personal de enfermeria.

o Ponerles en contacto con el AMPA si lo desean.

e RECEPCION DEL ALUMNO/A
La acogida del alumno sera realizada por el tutor del grupo asignado, entre otras
actuaciones podran desarrollarse las siguientes actividades:

v Acogida en el aula, mediante dinamicas de conocimiento de todos los comparneros
del grupo.

v Visita del centro acompanado con un alumno ayudante/ tutor.
v Conocer al resto de maestros/as.

v *Evaluacién inicial.

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

Equipo Profesional:

Una vez realizadas las entrevistas por el Equipo Orientacion y tutor/a (Anexo V), el
orientador recogera en un documento orientaciones relevantes con aspectos relacionados
con la informacién general, psicopedagodgica y personal y observaciones finales que
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entregara al tutor/a para que éste lo difunda entre los profesionales que 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.

8.3. 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 documentacion del Anexo 1
sera facilitada al tutor/a correspondiente por el Equipo de Orientacion.

La escolarizacién del alumnado que se incorpora al centro debe estar previamente
aprobada por la Comision 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. Reuniodn inicial entre Equipo Directivo y Orientacién para recabar e intercambiar
impresiones e informacién sobre la posible inclusién del nuevo alumno/a en un grupo
determinado (apoyos, caracteristicas, servicios...)

2. El Equipo Directivo y Orientacion convocara una reunion con los tutores de los
grupos a los que inicialmente podria incorporarse el nuevo alumno/a, donde se les
facilitara toda la informacién disponible.

En su caso, Orientacion se encargara de informar a los especialistas de
Fisioterapia y/o Audicidén y Lenguaje en caso de necesitar dichos apoyos.
Orientacion serd el encargado de realizar la acogida inicial de la familia y de llevar a
cabo la entrevista general.

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

4. Orientacién sera el encargado de elaborar unas pautas generales que tendra que
hacer llegar el tutor/a a todos los profesionales.
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'ALUMNOS QUE SE INCORPORAN AL CENTRO AL INICIAR EL CURSO EN
SEPTIEMBRE:
Pasos a llevar a cabo:

e Cuando se conoce que se va incorporar un alumno/a nuevo porque
contamos con la aprobaciéon de la Direccidn Provincial desde finales del
curso anterior, el Claustro 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 citara a la familia y realizara la Entrevista
Inicial de Tutoria.

8.4. 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.

En el cuestionario de evaluacion 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.

Anexo IV: Entrevista general de acogida de nuevos alumnos.
Anexo VI: Entrevista Inicial de Tutoria.

9. ADSCRIPCION DE ATES

Para la asignacion de ATEs a una determinada ala se realizara atendiendo a los
siguientes criterios:

1. Cuando se produce un cambio de Equipo Directivo, se da la opcién a TODOS los ATEs
del centro a que se reinscriban al ala que estimen mas oportuno.

2. El criterio de eleccion de alas (pequefos- chicos- chicas) es siempre antigliedad en el
centro, y en caso de empate, antigliedad en el cuerpo, al que pertenecen, teniendo mas
prioridad el mas antiguo.
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3. Cuando no se produzca cambio en el Equipo Directivo, en la reunién de comienzo de
curso, se dara la posibilidad a las personas que voluntariamente quieran optar por un
cambio de ala, teniendo opcion al cambio siempre que existan plazas vacantes
disponibles.

4. Se aplicara el criterio de rotacién trimestral por alas y de distribucion equitativa del
trabajo.

10. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS DE COLABORACION Y COORDINACION
CON LOS SERVICIOS EXTERNOS Y PROPIOS DEL CENTRO.

10.1. Colaboracion entre los distintos sectores de la comunidad educativa.

Los medios previstos para facilitar e impulsar la colaboracién entre los distintos

sectores de la comunidad educativa son los siguientes:

A) LA COLABORACION CON LA ASOCIACION DE PADRES Y MADRES (A.M.P.A.).

La A.M.P.A. mantendra la colaboracion con los 6rganos de gobierno del Centro:

Por un lado, a través de su representante en el Consejo Escolar.

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. El funcionamiento del A.M.P.A. vendra recogido en las
normas de convivencia y tendra en cuenta el articulo 78 del Reglamento Organico
de Centros y lo establecido en la LOMLOE y ordenes de funcionamiento.

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:

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

A través de las reuniones tanto colectivas, como individuales con los tutores/as y
de la utilizacion del cuaderno viajero.

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

Mediante las horas de atencién a padres previstas por el EOA.

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

soliciten.

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

C) COLABORACION DEL PERSONAL DOCENTE CON EL RESTO DE MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

Se

impulsara la colaboracion del personal docente con los otros miembros de la

Comunidad Educativa a través de los siguientes cauces:

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

Con los padres/madres/tutores legales de alumnos/as a través de las tutorias
que tendra una hora de atencidon 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 sefalado 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, 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) COLABORACION DEL PERSONAL DOCENTE ENTRE Si.

La colaboracién entre los profesores/as del mismo ciclo se canalizara a través de las

reuniones

de este, coordinadas y presididas por el Coordinador/a de ciclo. Se fijara un

periodo lectivo semanal para llevar a cabo dicha colaboracion.
La colaboracion entre los profesores de los distintos ciclos se llevara a cabo a través de los

siguientes

medios:

e Claustro de Profesores. Se determinara un dia 'y hora para llevar a cabo las reuniones
y quedara reflejada en la Programacion General Anual.

e La

Comisiéon de Coordinacion Pedagdgica en la que se reuniran todos los
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Coordinadores/as de ciclo junto con el Director , Jefatura de Estudios, Jefatura de
Residencia y EOA y todo personal que se vea necesario. Se fijara un periodo lectivo
mensual para llevar a cabo dichas reuniones.

e 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 determinara el calendario de las
reuniones obligatorias en la Programacion General Anual.

e 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 que se fijen.

e A través de las reuniones interciclo (coordinadoras/es de ciclo), con la frecuencia
programada a comienzo de curso.

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:

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

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

e Un miembro del servicio de fisioterapia, podra asistir , como invitado ,( como voz
pero sin voto) a las reuniones celebradas por el Claustro.
e Reuniones de residencia que se celebrara un dia a la semana con la participacion
del/la jefe/a de residencia, Director, representante de ATEs, unidad de orientacion y
enfermeras.
F) COLABORACION DEL EQUIPO DIRECTIVO CON EL RESTO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Del Director/a con el resto de la Comunidad Educativa.

Se establecen los siguientes medios para impulsar la colaboracion del Director y el
resto de la Comunidad Educativa:

e Con el Equipo Directivo mediante las reuniones que se estableceran al efecto con
caracter semanal.

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

e Con el AM.P.A. para lo que establecera un periodo de una hora mensual.
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Con los Coordinadores/as de ciclo en el seno de la Comisién de Coordinacién
Pedagdgica para lo que se establecera un periodo lectivo de caracter mensual.

El calendario de actuaciones vendra recogido en la Programacién General Anual.
Con los profesores en el seno del Claustro.

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

Con la Administracion Municipal cuando la situacién lo requiera.

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

Con otras entidades u organismos cuando la situacién lo requiera.

Del Jefe/a de Estudios con el resto de la Comunidad Educativa.

Se establecen los siguientes medios para impulsar la colaboracion del Jefe/a de
Estudios y el resto de la Comunidad Educativa:

Se estableceran reuniones sistematicas con el EOA.

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

Con los tutores/a y EOA de acuerdo con los equipos de coordinacién de orientacion
eductiva y el Plan de Orientacion del Centro, para lo cual se establecera un periodo
lectivo. Asimismo, podra reunirse con los tutores para tratar temas de interés comun.

Con los coordinadores/as de ciclo en el seno de la Comisién de Coordinacion
Pedagdgica para lo que se establecera un periodo lectivo de caracter mensual.

En las reuniones de ciclo con todos los tutores/as.
Asimismo, podran reunirse 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 los padres/as en reunion colectiva al menos una vez en el curso y en reunion
particular a peticion de los padres o del propio Jefe de Estudios.

Con todos los miembros de la Comunidad Educativa desde las actuaciones
previstas en el seno del Consejo Escolar.

Del Secretario/a con el resto de la Comunidad Educativa.

Se establecen los siguientes medios para impulsar la colaboracion del Secretario y el
resto de la Comunidad Educativa:

Con los profesores/as en las actuaciones previstas en el seno del Claustro.
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Con el personal no docente de manera trimestral, o siempre que sea necesario o
requerido por ambas partes.

Con los padres/madres y alumnos/as siempre que la situacion los requiera a

peticion de los interesados.

Con todos los miembros de la Comunidad Educativa en el seno de las actuaciones
previstas por el Consejo Escolar.

Del Jefe/a de Residencia con el resto de la Comunidad Educativa.

Se establecen los siguientes medios para impulsar la colaboracion del Jefe/a de
Residencia y el resto de la Comunidad Educativa:

Con los profesores/as en las actuaciones previstas en el seno del Claustro.

Con el personal no docente de manera semanal en la reunion de Residencia, o
siempre que sea necesario o requerido.

Con los padres/madres/tutores y alumnos/as siempre que la situacién los requiera
a peticion de los interesados.

Con todos los miembros de la Comunidad Educativa en el seno de las actuaciones
previstas por el Consejo Escolar.

G) COLABORACION CON EL AYUNTAMIENTO.

» Mediante el representante del Ayuntamiento de la localidad en el Consejo Escolar se

garantiza la participaciéon y la fluidez de la informaciéon y el planteamiento de
inquietudes y demandas entre el Centro y la corporacion local.

El EOAy la Jefatura de Estudios seran los encargados de facilitar la colaboracién de
los Servicios Sociales en la puesta en accién y el seguimiento de los planes de
actuacion con alumnado y familias que requieran la intervencion de dichos servicios.

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

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

Pretendemos que exista una estrecha colaboracion con los servicios sociales y

educativos del municipio con el propdsito de facilitar la integracion social y cultural de las
personas que forman parte de nuestra Comunidad Educativa, mejorar su convivencia y
alcanzar la consecucion de nuestros fines sociales y educativos, asi como los del
ayuntamiento.

Con los servicios sociales y educativos del Ayuntamiento la colaboracion se establecera
preferentemente en el ambito de los programas educativos que elabore el ayuntamiento y
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el Centro y que se reflejaran en el documento que regula la respuesta educativa a la
diversidad, también en el ambito asistencial a las familias y alumnos con dificultades de
integracién social y cultural, desestructuracién familiar y con dificultades de
comportamiento y aprendizaje y finalmente en el control del absentismo escolar. En este
ambito, también se tendran acciones de colaboracion con la Policia Local. La coordinacion
con los servicios sociales y educativos del Ayuntamiento, asi como con la Policia Local la
llevara el EOA.

> Desde el punto de vista de la formacién complementaria de nuestros alumnos/as y
con la finalidad de facilitar la accion educativa del Ayuntamiento se estableceran
actividades de colaboracién principalmente con la Concejalia de Educacion,
Concejalia de Cultura, Cooperacion al Desarrollo y Promocion de la Ciudad,
Concejalia de Infancia, Adolescencia y Juventud, el Centro Municipal de Salud vy el
Patronato Deportivo Municipal.

H) COORDINACION CON OTROS CENTROS EDUCATIVOS.

Teniendo en cuenta, la importancia que tiene el principio de inclusion dentro de
nuestro proyecto educativo, es fundamental desarrollar estrategias y programas de
coordinacién entre los distintos centros educativos.

Esta coordinacion se lleva a cabo en dos ambitos:

a) Para coordinar actuaciones respecto a los alumnos/as de escolarizacion combinada,
desarrollamos el proceso de coordinacion establecido en la normativa vigente, nos
coordinamos con los centros receptores.

b) Paraintegrarnos en la vida social y cultural de la localidad, establecemos relaciones
con los centros que forman parte del barrio, donde se encuentra ubicado nuestro
centro, tanto de Educacion Infantil y Primaria y Secundaria.

11. CRITERIOS PARA LA UTILIZACION DE INSTALACIONES DEL COLEGIO POR
PARTE DE OTRAS INSTITUCIONES.

Esta Comunidad Educativa pretende contribuir a la mejor integracién del Centro en
la vida cultural de la localidad y favorecer las iniciativas de los entes locales dirigidas al
fomento de la cultura y el deporte, asi como potenciar la funcién educadora y social del
colegio mas alla del curriculo obligatorio, compartiendo con todos los ciudadanos sus
bienes culturales y deportivos y permitiendo el uso de sus instalaciones.

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 tendra como objetivo la realizacion
de actividades educativas, culturales, deportivas u otras de caracter social, siempre que no
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contradigan los objetivos generales de la Educacion, respeten los principios democraticos
de convivencia y las leyes vigentes.

2. La utilizacién de los locales e instalaciones del Centro respetara 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.

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

4. Tendran preferencia para el uso de los locales o instalaciones del Centro las
actividades dirigidas a la poblacién escolar que supongan una ampliacién de la oferta
educativa del centro

5. Asimismo, tendran prioridad para el uso de los locales o instalaciones y por este
orden, la Consejeria de Educacion 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.

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

7. Las instalaciones objeto de uso seran: Biblioteca, Aulas, Sala Multiusos, Pabelléon
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....).

8. La utilizacién 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.

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

10. En ningun caso la actividad podra finalizar con posterioridad al momento en el
que se pongan en funcionamiento los dispositivos de seguridad del edificio, no facilitando
a los usuarios contrasefias, ni numeros de seguridad.

11. 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.

12. Asimismo, sera responsabilidad del usuario sufragar los gastos originados por la
utilizacion de los locales e instalaciones, asi como los gastos ocasionados por posibles
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deterioros, pérdidas o roturas en el material, instalaciones o servicios y cualquier otro que
derive directa o indirectamente de la realizacion de tales actividades.

13. 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.

14. Los profesores/as, las asociaciones de alumnos/as, las asociaciones de padres
y el personal de administracion y servicios y resto de personal no docente podra utilizar las
instalaciones de su Centro para las reuniones propias de cada sector o vinculadas
especificamente al Centro. En este supuesto, debera efectuarse la comunicacién previa al
Director con la antelacion oportuna del calendario de las respectivas reuniones. El Director
podra modificar dicho calendario si se deducen interferencias con actividades previamente
programadas o que hayan sido organizadas por el propio Ayuntamiento. La utilizacion en
todos estos casos sera gratuita.

15. Cuando el organismo que desee utilizar las dependencias del centro sea el
Ayuntamiento de la localidad, presentara la solicitud al Director/a del Centro, con la
suficiente antelacion, el cual resolvera de acuerdo con las normas generales establecidas.

16. Cuando los solicitantes de las instalaciones sean personas fisicas o juridicas,
entidades u organismos legalmente constituidos, presentaran mediante el representante
autorizado la solicitud al Director, con la suficiente antelacidon, quien finalmente resolvera.

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

18. La utilizacion de los locales e instalaciones se efectuara preferentemente con
caracter no lucrativo. No obstante, los gastos originados por la utilizacion de los locales e
instalaciones deberan ser abonados al centro por la entidad solicitante en funcion de la
normativa vigente al respecto. Estos ingresos se integraran en el capitulo presupuestario
correspondiente.

19. En la solicitud debera figurar el nombre de la institucién, organismo, entidad
fisica o juridica que organiza la actividad con sus datos personales o sociales, una
descripcion sucinta de la misma, a quién va dirigida, nimero de participantes, periodo de
realizacion y horario en el que se pretende tener disponible la instalacién, 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.

12. OFERTA DE SERVICIOS EDUCATIVOS DEL CENTRO
12.1 COMEDOR

El servicio de comedor se regula por las siguientes normativas:

e Decreto 138/2012, de 11/10/2012, por el que se regula la organizaciéon y
funcionamiento del servicio de comedor escolar de los centros docentes
publicos de ensefianza no universitaria dependientes de la Consejeria de
Educacioén, Cultura y Deportes de Castilla-La Mancha.



Cantibla - Lo Mamcho =
s Pacto « Estado

. "’ contra la violencia de género
Castilla-La Mancha =t P

e Orden de 25/07/2016. Organizacion y el funcionamiento de los centros y
unidades de educacioén especial.

e Instrucciones de desarrollo de las anteriores érdenes para cada curso escolar.

En el comedor se atiende a la totalidad de los alumnos/as del Centro en el horario
del almuerzo (de 14 a 15.00 horas) y a los alumnos/as residentes durante el desayuno y
cena.

Este servicio se ha estructurado de tal manera que los alumnos/as disfruten de un
ambiente lo mas parecido posible al entorno familiar. En cada mesa de alumnos,
dependiendo de la complejidad de los mismos, comen uno o dos ATES que seran los
responsables de la misma.

Existe una zona de alumnos/as con discapacidad motérica y muy escasa autonomia
que es atendida por un mayor numero de ATES, ya que estos alumnos/as no pueden comer
por si solos.

Los educadores, ayudados por los ATES, se encargaran de que los alumnos/as
adquieran los habitos necesarios para su autonomia personal.

El / La jefa de residencia sera la encargada o responsable del comedor que velara
por el buen funcionamiento del mismo y el respeto de las normas de convivencia.

El personal que no tenga dedicacion directa a alumnos durante este horario, podra
hacer uso del comedor a partir de las 15:00, siempre que los alumnos hayan terminado, y
previo pago de la dieta estimulada por la administracion

El Encargado del Comedor lo ostenta el jefe/a de Residencia y tiene las siguientes
funciones:

A. indole formativa o pedagdgica: Coordina la programacion del plan de actividades que
recoja los siguientes aspectos:

e Desarrollo de habitos y del uso de instrumentos y normas relacionadas con
el habito de comer, asi como también conocimientos alimentarios, higiénicos,
de salud y de la realizacidn social en el entorno del servicio de comedor.

e Desarrollo de actividades de ocio y tiempo libre para dinamizar la atencién y
vigilancia del alumnado.

B) indole Administrativa:

e Ejecutar tareas propias de coordinacidn y supervision de los medios
personales, econdmicos y materiales adscritos al funcionamiento del servicio
de comedor.
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Velar por el cumplimiento de la normativa vigente
Organizar el funcionamiento del servicio de mediodia.

Elaboracion y actualizacion periédica de inventario del equipamiento del
servicio de comedor y reposicion.

Derechos y deberes del alumnado usuario de comedor escolar:

Derechos:

Recibir una dieta variada equilibrada y saludable y adecuada a las
necesidades especiales si las hubiera, del alumnado que precisa de dieta
especial debido a intolerancias, alergias alimentarias u otras enfermedades
que asi lo exijan, siempre bajo prescripcién médica.

2. Recibir orientaciones encaminadas a reforzar la adquisicion de habitos
alimentarios saludables, de higiene y sociales.

3. Disponer de tiempo suficiente para disfrutar de la comida de forma relajada.

4. Recibir un trato correcto por parte del personal que realiza funciones dentro
del comedor escolar.

5. Ser atendidos con prontitud ante cualquier incidencia que surja durante la
prestacion del servicio de comedor.

6. Conocer las normas de comedor.

Deberes:

1. Tener un adecuado comportamiento durante la prestacion del servicio y en
los periodos anteriores y posteriores a éste.

2. Cumplir las orientaciones, atender y respetar al personal que realiza
funciones en el comedor.

3. Observar diligentemente las normas de higiene tales como el lavado de
manos, antes y después de las comidas.

4. Mostrar respeto, cooperacion y solidaridad con sus compaferos.
Colaborar en las tareas de montaje y recogida de mesas, en funcién de su
capacidad y nivel de desarrollo.

6. Respetar las instalaciones y hacer un buen uso del mobiliario y enseres del
comedor cuidando de que estos se mantengan limpios.

7. Respetar y cumplir las normas de comedor.

12.2 TRANSPORTE

El transporte de los alumnos/as al Centro es gestionado por la Delegacién Provincial
de Educacion a través de la Asesoria del Servicio de Planificacion, que igualmente se
encarga de la contratacion de los cuidadores que asisten el mismo.

Existen dos tipos de transporte:
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e Transporte diario.

e Transporte fin de semana.

La directora o el director del centro sera el encargado del servicio de transporte
escolar (art 69 de la Orden 25/07/2016), asumiéndolas siguientes funciones:

e FEjecutar tareas propias de organizacion, coordinacion y seguimiento del
funcionamiento del servicio de transporte escolar:

- Supervisar itinerarios y horarios. Verificar si los vehiculos que realizan el
servicio son los contratados.

- Comprobar la asistencia de las y los acompanantes en las rutas y el
ejercicio de sus funciones.

e Facilitar a las conductoras o los conductores y a las y los acompanantes la
relacion nominal del alumnado usuario de cada ruta de transporte autorizada,
que sera remitida, a su vez, antes del inicio del curso escolar a la Direccién
Provincial correspondiente a efectos de su aprobacién.

e Facilitar el calendario escolar a la empresa de transporte.

e Expedir al alumnado documento acreditativo que lo identifique como usuario
del vehiculo y ruta al que se le adscribe.

e Resolver los partes de incidencias presentados por la conductora, el conductor
y/0 las o los acompafantes que afecten al alumnado o relativos a su conducta
durante el viaje.

e Resolver o tramitar, en su caso, las denuncias presentadas por el alumnado,
familias o autoridades locales, relativas a todo tipo de incidencias habidas
durante la prestacion del servicio.

e Remitir mensualmente a la Direccidn Provincial correspondiente los partes del
servicio de transporte escolar, en el que se cumplimentaran los datos
correspondientes e incidencias habidas en la prestacion del mismo.

e Notificar con caracter urgente a la Direccidn Provincial correspondiente, en los
casos de reiteracion de incidencias o infracciones importantes.

e Estas funciones estan delegadas en la figura del Secretario del centro y
supervisadas por la Direccion. Se mantienen reuniones peridédicas de

intercambio de informacion para el andlisis de las rutas e incidencias
registradas para su posterior comunicacion a la empresa de transporte y al
6rgano de la Administracion Educativa competente.

El Equipo Directivo con la prevision de alumnado de cada curso realiza la solicitud
de rutas a la Administraciéon Educativa:

e Solicitud de creacién de rutas nuevas respecto al curso anterior; por
escolarizarse alumnado desde algun punto de la provincia de Ciudad Real que
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no queda cubierto por las existentes.

e Solicitud de modificacion de itinerarios para establecer paradas nuevas y
atender al alumnado nuevo o a cambio de domicilios de alumnado.

Existen rutas diarias y de fin de semana (para el alumnado residente) que se
organizaran cada curso escolar en funcion del alumnado matriculado; se pueden ver
modificadas si hay escolarizaciones nuevas a lo largo curso.

Los itinerarios tendran en cuenta los criterios establecidos en el articulo 68.2. de
la Orden del 25/07/2016; se estableceran las paradas, el alumnado que recoge y las
horas aproximadas de salida y de recogida en cada parada. Informacion transmitida
a la administracion a través de la plataforma DELPHOS.

Ante una situacion de agitaciéon de algun alumno/a, cuando se valore que no se
puede asegurar que el trayecto pueda realizarse en condiciones de seguridad, se
avisara a la familia para que acuda a recogerle al centro educativo y no podra hacer
uso del transporte en ese trayecto. Hasta la llegada de la familia permanecera en el
centro educativo acompafnado del personal del centro. Si es justo antes del trayecto
de ida al colegio cuando se produce la situacién de agitacion, si el monitor/a de la ruta
valora que no se puede garantizar la seguridad del resto de usuarios del servicio, se
lo indicara a la familia y avisara por teléfono a la secretaria, o en su defecto a la
directora.

Actualmente el centro cuenta con catorce rutas, son las siguientes:

Ciudad Real - 13001224 - Aimadén

Ciudad Real - 13001224 - Bolanos de Calatrava
Ciudad Real - 13001224 - Calzada de Calatrava
Ciudad Real - 13001224 - Ciudad Real

Ciudad Real - 13001224 - Daimiel

Ciudad Real - 13001224 - El Molinillo

Ciudad Real - 13001224 - Miguelturra

Ciudad Real - 13001224 - Moral de Calatrava
Ciudad Real - 13001224 - Piedrabuena

Ciudad Real - 13001224 - Puertollano

Ciudad Real - 13001224 - Tomelloso

Ciudad Real - 13001224 - Villarrubia de los Ojos

Ciudad Real - 13001339 - Pozuelo de Calatrava
Ciudad Real - 13003920 - Porzuna

Derechos y deberes del alumnado relacionados con el transporte escolar:
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A la informacién sobre la normativa vigente del transporte escolar.

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

3. Alallegaday salida del centro con un margen de espera no superior a 10
minutos.

4. A que la permanencia en el autobus sea inferior a 45 minutos en cada sentido
del viaje.

5. A un trato correcto por parte de los empleados de la empresa de transporte
Y, €n su caso, de los acompahantes.

6. A ser atendidos con prontitud en caso de alguna incidencia surgida durante
el vigje.

7. A que el autobus se detenga en las paradas de salida y llegada en un lugar
seguro, en los puntos de parada establecidos al efecto.

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

Deberes:

1. Mantener buena conducta en el autobus.

2. Hacer un buen uso del autobus dando un buen trato a los asientos y
cuidando de que se mantenga limpio.

3. Permanecer sentado durante el viaje.

4. Puntualidad en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario establecido.

5. Obediencia y atencion a las instrucciones del conductor y acompanante.

6. Entrar y salir con orden del autobus.

12.3 RESIDENCIA

La Residencia Escolar de Educacién Especial “Puerta de Santa Maria” esta adscrita
al Colegio Publico de Educacion Especial del mismo nombre. Este centro es de ambito
provincial por lo que en él se encuentra escolarizado alumnado de toda la provincia de
Ciudad Real. Con ella, se asegura el derecho a la educacion basica de todos los alumnos y
alumnas y que puedan
desarrollar sus capacidades y establecer pautas adaptadas de convivencia, segun lo

establecido

en la Orden de 25 de julio de 2016 de Organizacion y Funcionamiento de los Centros y
Unidades de Educacion Especial, en el capitulo X: Servicio de Residencia.

Criterios para ser alumnado residente

1.

Sera usuario de esta residencia el alumnado escolarizado en el centro, y por
tanto con modalidad de educacion especial, que no pueda beneficiarse del
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servicio de transporte escolar porque la distancia entre su domicilio y el centro
escolar no permita el desplazamiento diario.

2. Excepcionalmente se podra incorporar, de forma transitoria a la Residencia
escolar, alumnado escolarizado en el centro que no cumplan el criterio anterior,
siempre y cuando existan situaciones familiares coyunturales que aconsejen la
salida del entorno familiar.

3. En ambos casos lo determinara la Comisién de escolarizacion de ACNEAE de
cada una de las Direcciones provinciales, en base a los informes del Equipo de
orientacion y apoyo del centro, asi como de los Servicios sociales, si los
hubiera. Resolviendo favorable o desfavorablemente el Director/a provincial.
Dicha resolucion de escolarizacion sera incluida en el expediente del alumno/a.

4. Anualmente, el Equipo de orientacion y apoyo del centro realizara una revision
y seguimiento del alumnado beneficiario de la residencia escolar, informando
con el visto bueno del Directora a la presidencia dicha comisién antes del dia
30 Junio.

5. Se firmara un documento de compromiso (ANEXO 1) tanto para familias como
para alumnos/as (en aquellos casos que sea posible), para que se
comprometan a mantener su estancia en la residencia durante el periodo de
adaptacion (establecido en un mes de manera progresiva).

HORARIO GENERAL DEL RESIDENCIA

Horario general: Lunes a las 15:00h. hasta los viernes a las 15:00h.
Hora de despertar: 8:00h.

Aseo personal y organizacién de su habitacién: de 8:00 h a 8:30h.
Desayuno: 8:30 h. a 9:00h.

Comedor: coincidirda con el comedor del centro educativo en el turno establecido en la
organizacion de dicho servicio (14:00 h. a 15:00 h.).

Merienda: 17 h.

Actividades: de 17:30 h. a 19:30h.

Aseo personal y preparacion de su habitacion: de 19:30 h a 20:00h
Cenas: de 20:15h a 21.00 h.

Horario para retirar a las habitaciones a descansar: de 21:00-21:30 h.

ENTRADA Y SALIDA DEL ALUMNADO A RESIDENCIA

El alumnado residente llegara al centro a las 9:00 de la mafana y se incorporara a
residencia al finalizar la mafana, a las 15:00 horas. El alumnado residente que no haya
asistido al centro escolar (por la mahana) no se incorporara a residencia hasta el dia
siguiente.

En relaciéon con la entrada a la residencia fuera del horario escolar, cuando el alumnado
ya esté en residencia y deba salir por la tarde para visita médica, rehabilitacién o cualquier
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otro imprevisto, regresara a residencia como maximo las 19:30 horas para asi poder
respetar la organizacién y el funcionamiento de residencia (aseo, cena y dormir). Si no es
posible venir antes de esa hora debera incorporarse al dia siguiente en horario habitual de
manana del centro escolar 9:00 horas.

Cuando el alumno/a cambie de medio de transporte u horario habitual de entrada o
salida de residencia de forma excepcional, se debe comunicar al centro lo antes posible.

Por organizacion del centro, en la salida de los alumnos los viernes, las familias que
recojan al alumnado residente, deben estar en el centro un minimo de 10 minutos antes de
la hora de salida de comedor (15:00 horas).

Si la persona que viene a recoger al alumno/a es una persona no habitual y
desconocida en el Centro, deberan comunicarlo con antelacion de manera telefénica a
algun miembro del equipo directivo o a los educadores. La familia debe indicar el nombre
de la persona que va a recoger al alumno/a, el cual debe acreditar su identidad a la llegada
al centro, ya que, en caso contrario, no se permitira la salida del alumno/a. La persona que
le recoge debera reflejar sus datos personales y su firma en un impreso que para este fin
que se encuentra en conserjeria.

VISITAS
Las visitas se comunicaran al centro previamente por escrito o telefénicamente con un
minimo de 24 horas de antelacion, con el objetivo de respetar la programacion de
actividades establecida y favorecer un adecuado funcionamiento de la residencia.
Preferiblemente las visitas se realizaran los miércoles para favorecer el funcionamiento

de la residencia y mejorar la adaptacién semanal del alumnado residente a las rutinas,
intentando promover un ambiente relajado y tranquilo.

HORARIO PARA LLAMAR A LOS ALUMNOS/AS RESIDENTES
Las familias podran comunicarse por teléfono con sus hijos/as los miércoles de 19:00
h. a 20:00 h. Si por organizacion interna se modifica el horario de llamadas se informara a

las familias.

La llamada sera realizada cada miércoles por educadoras o por jefa de residencia.

HORARIO DE ATENCION A FAMILIAS

Jefe de Residencia: lunes a jueves de 16:30 a 17:30.
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Educadores: lunes y viernes de 10:00 a 13:00 horas.

'PERSONAL DE LA RESIDENCIA

El equipo de residencia lo forman:

e El jefe de residencia, educadoras, enfermeras y ATE asignados al turno de tarde
o noche segun cuadrante.

e Otro personal: ordenanza en turno de tarde o noche y personal de limpieza y
servicio doméstico y cocina (adscrito a turno de tarde segun cuadrante).

NORMAS SOBRE RESIDENTES ENFERMOS O ACCIDENTADOS

Las familias tienen que dejar en el centro, numeros de teléfono donde se les pueda
localizar durante las 24 horas del dia para poder comunicarles situaciones de urgencia.
Como normas basicas, es imprescindible tener en cuenta que:

1.

Los alumnos/as no pueden venir con fiebre ni con sintomas de enfermedad. En este
caso, se avisara a las familias para que vengan a recogerlo de inmediato.

Los tratamientos farmacoldgicos que se suministren de forma sistematica deben
tener prescripcion y dosis indicadas por el médico (es imprescindible el informe
médico para poder realizar cualquier cambio de medicacion).

Cuando se quede en casa (por olvido) la medicacién diaria de un alumno o alumna
residente, este alumno o alumna no podra quedarse en residencia a no ser que la
familia se acerque al centro a traer la medicacion a lo largo de la manana, si no fuese
asi el alumno o alumna volvera en transporte diario si lo hubiese y si es transporte
es de lunes-viernes, seran los padres quien debe venir a traer medicacion o recoger
a su hijo/a.

En caso de enfermedades contagiosas deben agotarse y en su caso ampliar el
tiempo de aislamiento en sus domicilios.

Los alumnos/as que presenten durante el transcurso de la semana alguna
enfermedad o sintomatologia, se llamara a las familias para que vengan a recogerlos
de inmediato, ya que no pueden permanecer en el centro enfermos. Se dara un
margen de tiempo en funcién de las circunstancias de cada familia. Durante este
tiempo, si se cree que la enfermedad o sintomatologia puede ser contagiosa, se
mantendra al alumno/a aislado junto con un profesional educativo. Una vez
comunicada la situacion a las familias, por un lado, si ésta refleja de manera explicita
que no va a recoger al alumno/a o, por otro lado, si pasado un tiempo que el equipo
directivo estime, no se ha podido establecer comunicacién con las familias en los
teléfonos de contacto aportados por las mismas, se procedera a actuar segun lo
establecido de comunicacion a 112 si es una urgencia y a policia en el resto de los
casos.

Cuando una familia traiga al centro a un alumno/a que ha estado enfermo, sera
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imprescindible aportar el informe médico. Si no aporta informe médico, el alumno/a
no podra quedarse en la residencia. En caso de tener informe médico, el personal
de enfermeria del centro junto con el Equipo directivo, valorara si el alumno/a esta
en condiciones de quedarse en residencia o no.

NORMAS SOBRE VESTUARIO:

1) Los alumnos/as de residencia deben traer la cantidad de ropa necesaria para pasar
la semana, garantizando que puedan hacerse los cambios de ropa diarios.

2) Deberan traer todos los productos de higiene personal necesarios para él o ella (Gel,
champu, desodorante, pasta y cepillo de dientes, productos de higiene femenina
como compresas y tampones para las chicas...) y la medicaciéon necesaria en caso
de que la tomen.

3) Toda la ropa debe ir marcada con su numero asignado. El centro no se
responsabiliza de las prendas que no estén marcadas, y por ello, para evitar posibles
pérdidas, la ropa que no esté debidamente marcada no se sacara de la maleta y no
se podra utilizar.

4) Se cambiara el alumnado de ropa diariamente. En el caso de que algun alumno/a
necesite en algun momento mas ropa de la que tiene FUERA DE LA MALETA (es
decir, marcada correctamente con su nombre) desde la Jefatura de Residencia se
llamara a las familias para que traigan lo que les haga falta.

5) El alumnado al llegar al centro debe traer todo el equipamiento solicitado. En caso
contrario, se retrasa su entrada en la residencia hasta que sea facilitado por las
familias o tutores legales.

6) Esta prohibida la introduccién de objetos o sustancias peligrosas para la salud y la
integridad personal del alumnado y todos los profesionales del centro (cuchillas de
afeitar, cortaunas...).

ORGANIZACION DEL OCIO Y EL TIEMPO LIBRE

Todas las actividades estan desarrolladas de forma pormenorizada en la programacién
de la residencia. El horario de realizacidon de estas actividades es de lunes a jueves de 17:30
a 19:30 horas. Excepcionalmente podran organizarse actividades o salidas que precisen
flexibilizar el horario.

La normativa de aplicacion de la Residencia Escolar de Educacion Especial viene en la
Orden de 25/06/2016, por la que se regula el funcionamiento de Residencias escolares en
los centros publicos de Educacion Especial de Castila — La Mancha.

TRAMITES A REALIZAR POR EL ALUMNADO DE NUEVA INCORPORACION.

Previa a la incorporacion del alumnado al centro las familias deberan realizar:
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e Tramites administrativos.

e Entrevista.

En los tramites administrativos, al ser alumnado que nos llega con dictamen de
escolarizacién, no es necesario realizar ningun tipo de matricula, simplemente el
documento de centro, con los datos personales del alumno/a como de la familia. Dicho
documento se realizara en la secretaria del centro. Se adjuntard la siguiente
documentacion:

e Fotocopia del DNI (si el alumno dispone de él)
e Fotografias tipo carné.

e Fotocopia de la tarjeta sanitaria actualizada.

e Fotocopia tarjeta Discapacidad.

e Fotocopia de la cartilla de vacunacion.

e Fotocopia de historial médico.

e Informe actual si precisa, del tratamiento a seguir especificando dosis y horario.

e Informe médico del tratamiento a seguir en caso de fiebre.

e Informe si precisa de dieta especifica.

Entrevistas

Ningun alumno/a, de nueva incorporacién al centro podra escolarizarse sin la
realizacién previa de las siguientes entrevistas:

e Entrevista con el servicio de enfermeria: esta entrevista sera programada por las
enfermeras. A dicha reunion podra asistir el tutor/a para la recogida de informacién,

también asistira una educadora: exclusivamente el alumnado de nueva
incorporacion que vaya a hacer uso de la Residencia Escolar.

e Las educadoras entrevistaran aquel alumnado que vaya a estar bajo su atencion
directa en el comedor. Tanto de nueva incorporacion como si se realiza alguna
modificacién en el grupo que se atiende.

Toda de informacion que se obtiene en todas las entrevistas, se trasladara a la Jefa de
Residencia, para la realizacién si procede del Plan Individual de Alimentacion y en el caso
del alumnado residente se confeccionara el programa de desarrollo individual de autonomia
en coordinacion con las educadoras.
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13.1 COMPROMISOS DEL ALUMNADO.

Asistir diariamente a clase con puntualidad preparar y traer al centro el material
necesario para el trabajo diario en cada clase.

Seguir las indicaciones del profesorado y concienciarse de la importancia del
estudio y trabajo diario en casa, en funcién de sus posibilidades.

Cuidar la agenda viajera facilitando la comunicacion con las familias.

Confiar en sus actitudes y potencialidades y desarrollar la creatividad e iniciativa
personal.

Conocer y respetar las normas del aula y del centro.

13.2 COMPROMISOS POR PARTE DE LAS FAMILIAS.

Comprometerse que sus hijos e hijas asistan a clase diariamente con puntualidad.

Comunicar la falta de asistencia de su hijo o hija al centro para prevenir el
absentismo.

Fomentar el uso de la agenda como instrumento de comunicacién con el profesorado.

Asistir a las reuniones con los tutores y tutoras de sus hijos e hijas cuando se les
convoca, tanto individualmente como en grupo.

Poner en conocimiento del profesorado las dificultades que observan en sus hijos
e hijas.

Ser respetuoso con el trabajo del profesorado y colaborar con él en todo lo
referente al proceso de ensefianza-aprendizaje.

Demandar el profesor actividades indicaciones para ayudar a sus hijos a superar
dificultades.

Conseguir un clima ordenado y agradable que propicia el trabajo personal de sus
hijos e hijas en casa.

Conocer y respetar las normas, tanto de aula como de centro.

13.3 COMPROMISOS DEL PROFESORADO

Utilizacidon del programa de gestidn Delphos para el control y valoracion del
alumnado.

Elaborar los Planes de Trabajo para el alumnado de forma coordinada.

Los profesores/as tutores/as: coordinar la elaboracién de los Planes de Trabajo y
su puesta en practica.

Poner en conocimiento de las familias las dificultades que se observan y la
informacion y seguimiento del proceso educativo de los alumnos/as.

Informar a las familias sobre las sanciones impuestas a sus hijos/as.

Aplicar técnicas de aprendizaje cooperativo.
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e Se aplicara tutorizacion entre iguales cuando sea conveniente.

e Plantear las medidas de inclusién educativa pertinentes para aquellos alumnos/as
que no hayan conseguido los objetivos previstos.

e Especialmente la CCP y el Equipo de Orientacion y Apoyo se encargaran de
sugerir métodos y proporcionar material y/o refuerzos.

e Unificar las actuaciones de tutorias para dar cohesién a los ciclos.
e Poner en practica las Medidas de Inclusién Educativa

e Realizar el Plan de Acogida cuando el alumnado se incorpore por primera vez al
Centro.

e Formarse permanentemente, utilizar nuevas tecnologias y replantearse los recursos
metodoldgicos.

e Fomentar la relacion entre las distintas areas de conocimiento, adecuar los
contenidos a la edad, nivel y capacidad del alumnado.

e Utilizar una metodologia actualizada y activa, que promueva el esfuerzo e implique
de forma directa al alumnado en su propio proceso de aprendizaje.

14. EVALUACION INTERNA DEL CENTRO.

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

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

> El conocimiento y la valoracion del centro educativo nos debe permitir tomar
decisiones de cambio y de mejora en los diferentes ambitos de actuacién del
mismao.

> El analisis del centro educativo se realiza en torno a cuatro grandes
ambitos: |.- El proceso de ensefianza y aprendizaje.
Il.- La organizacion y
funcionamiento. lll.- Relaciones con
el entorno.
IV.- Procesos de evaluacion, formacion e innovacion.

> Tener un caracter continuo, criterial y formativo.

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

e Contemplar todo el proceso.
e Estar referida a criterio.
e Tener un caracter formativo.

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

> Lafinalidad, es claramente formativa, pues esta dirigida a facilitar la comprension de
una situacion, y a establecer mediante el didlogo, 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 actuan, mejoren su accion.

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

» Responder a una necesidad institucional y profesional.

> Parece imprescindible que la evaluacién debe responder a:

e Las intenciones y necesidades de nuestro centro, de la comunidad educativa
y el profesorado.

e Las intenciones y necesidades de la Administracion educativa.

e Las conclusiones obtenidas deben servir a nuestro centro, para disefiar los
planes de formacion y los proyectos de innovacion 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
direccién asuma su liderazgo, y para que la participaciéon 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 evaluacién 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
informacidn, andlisis, interpretacién y toma de decisiones).

> El proceso ha de ser sencillo y facil de llevar a la practica para evitar la acumulacién
de tareas, la falta de tiempo y las resistencias a la participaciéon. Se trata de integrar
la evaluacién 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 administracidon educativa informacién suficiente,
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objetiva y relevante sobre los procesos y resultados relacionados con la accion
educativa, para introducir los reajustes necesarios de cara a mejorar la calidad de la
ensefanza.

Como obijetivos especificos contemplamos:
1. Analizar todas las variables del proceso de ensefianza-aprendizaje.
2. Valorar la organizacion y funcionamiento del centro.
3. Describir y valorar las relaciones del centro y con su entorno.
4. Analizar el propio plan de evaluacién, asi como los procesos de formacion e
innovacion.

Los criterios que se establecen en el modelo de evaluacion de Castilla-La Mancha, entre
otros son:

a) La adecuacion entendida como el grado de adaptacién que a la propia realidad
(al contexto, a los recursos disponibles y a las personas a las que van dirigidas)
tienen las propuestas y las finalidades previstas.
b) La coherencia entendida como la congruencia entre el desarrollo de la accién y
las intenciones del modelo tedrico.
¢) La funcionalidad entendida como la utilidad que tienen las medidas puestas en
practica para solucionar las necesidades concretas
d) La relevancia entendida como la importancia de las medidas adoptadas para dar
respuesta a las necesidades detectadas.
€) La suficiencia entendida como el nivel de desarrollo alcanzado en funcién de unos
minimos considerados como deseables tanto en el nivel de la cantidad como de la
calidad.
f) La satisfaccion entendida como la relacion establecida entre los resultados
alcanzados, el esfuerzo realizado y las expectativas previas.

Otros criterios que vienen siendo utilizados son los de eficacia (la relaciéon entre lo
previsto y lo realizado) y la eficiencia (la relacidén entre lo conseguido y los recursos
utilizados).

En el centro educativo existe una responsabilidad compartida en el desarrollo del
proceso, que debe garantizar la participacion de todos los implicados.

Corresponde al equipo directivo impulsar su elaboracion en el marco de la comision de
coordinacion pedagdgica y para su ejecucién. Al claustro le corresponde la definicion de
los criterios y las prioridades para su elaboracion, asi como la valoracion de los resultados.
El consejo escolar es el responsable de su aprobacion.

Los indicadores, los criterios para juzgarlos, los procedimientos y las técnicas de
recogida de informacion y de analisis han sido elaborados por el centro educativo en el
marco de su autonomia pedagdgica. Para el desarrollo de estas y otras acciones, contamos
con el asesoramiento de la Inspeccién educativa y los Servicios de Apoyo Externo.
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El andlisis del centro educativo se estructura en torno a cuatro grandes ambitos, que a

su vez se subdividen en diez dimensiones:

l.- VALORACION DEL PROCESO
DE ENSENANZA-APRENDIZAJE.

Il.- VALORACION DE LA ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO.

lll.- VALORACION DE LAS RELACIONES
CON EL ENTORNO.

IV.- VALORACION DE LOS PROCESOS DE
EVALUACION, FORMACION E
INNOVACION.

|.-CONDICIONES MATERIALES, PERSONALES Y

FUNCIONALES:

 INFRAESTRUCTURAS Y EQUIPAMIENTOD DEL
CENTRO
e PROFESIONALES: PROFESORADO Y
PERSONAL NO DOCENTE
¢ ALUMNADO
¢ ORGANIZACION DE TIEMPOS, MATERIALES Y
ESPACIOS
I.- DESARROLLO DEL CURRICULO:
« OBJETIVOS Y CONTENIDOS. METODOLOGIA.
EVALUACION
e PLAN DE ATENCION A LA DIVERSIDAD
* PLAN DE ACCION TUTORIAL Y DE
ORIENTACION
ACADEMICA Y PROFESIONAL.
lIl.- RESULTADOS ESCOLARES.
IV.- LOS DOCUMENTOS PROGRAMATICOS DEL
CENTRO.
*P.E.
*P.G.A Y MEMORIA.
V.- EUNCIONAMIENTO
e ORGANOS DE GOBIERNO.
*« ORGANOS DE COORDINACION DIDACTICA.
* GESTION DE RECURSOS Y SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS.
e ASESORAMIENTO DE APOYOS EXTERNOS Y
DE LA INSPECCION EDUCATIVA.
VI.- PROCESO DE TOMA DE DECISIONES, CLIMA
DE RELACION Y CONVIVENCIA.
VIl.- CONDICIONES DEL ENTORNO.
VIIl.- RELACIONES CON OTRAS
INSTITUCIONES. |X.- ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.

X.- PLANES DE EVALUACION, FORMACION E
INNOVACION.
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PARTE DE INCIDENCIAS POR CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA

ALUMNO/A: CICLO:

LUGAR: FECHA: HORA: LEVE GRAVE |MUY_GRAVE
DESCRIPCION DE LA CONDUCTA CONTRARIA A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

NOMBRE DEL PROFESIONAL: INFORMADO AL TUTOR/A:

FIRMA:

SI NO
FIRMA:
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PLAN DE TRABAJO DEL MAESTRA/MAESTRO

AULA: FECHA:

HORARIO

12 SESION

22 SESION

32 SESION

RECREO

42 SESION

52 SESION
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CURSO
2022/23
ALUMNO: FECHA:
SOLICITADA POR: TUTOR/A FAMILIA
ASISTENTES:

TEMAS TRATADOS Y ACUERDOS

FIRMA DE LA FAMILIA FIRMA DEL TUTOR/A
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AUTORIZACION IR SOLO/A A LA PARADA Y A LA VUELTA DE COLEGIO.

D/ D@, . e con DNI:
............................................... padre, madre o] tutor legal del

AUTORIZO, y asumo la responsabilidad, para que mi hijo/a vaya solo a la parada del
transporte escolar y vuelva de la misma a casa durante el presente curso escolar 202... —
202...

En o a........ de de 20

Firma:
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1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL ALUMNO/A

Apellidos: Nombre:
Fecha de nacimiento: Natural de:
Teléfono:

Domicilio familiar: Localidad :

2. DATOS FAMILIARES
2.1. PADRE/ TUTOR

Nombre: Natural de: Edad:

Estudios: Ocupacion :

Otros datos de interés (problemas de salud, horario laboral...)

2.2. MADRE/ TUTORA

Nombre: Natural de: Edad:

Estudios: Ocupacion:

Otros datos de interés (problemas de salud, horario laboral...)

2.3. HIJOS: Numero Lugar que ocupa entre ellos:

2.4 Otras personas que viven en casa:
2.5. SITUACION FAMILIAR (por ejemplo, divorcio, separacion, traslado del domicilio, .....)

3.- EN EL CASO DE SER UN CIUDADANO EXTRANJERO:

1° NACIONALIDAD:
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2° CENTROS EDUCATIVOS A LOS QUE ACUDIO EN SU PAIS DE ORIGEN:

3° TARJETA SANITARIA: Si L NO L

4° CALENDARIO DE VACUNACION: Si L NO L

5° SITUACION LEGAL EN ESPANA:

TIENE PASAPORTE: Si U NO L
EMPADRONADOS: Si L NO U
PERMISO DE RESIDENCIA: Si U NO L
PERMISO DE TRABAJO: Si kb NO U

OTRAS CIRCUNSTANCIAS:

4.- HISTORIA ESCOLAR:

4.1. Centros a los que ha asistido:

Centro Poblacion Cursos realizados

4.2. Actitud del nifio/a hacia el colegio. (Adaptacion, relacién con
sus compafieros y profesionales)

4.3. ¢Recibe o ha recibido ayuda educativa especial u otros
servicios fuera del colegio?
NO Si
¢, Qué tipo de ayuda?

Sl NO
- ¢ Utilizara el comedor escolar?

- ¢Usard el trasporte escolar? Sl NO

5.- DATOS CLINICOS (Pasar estos datos a enfermeria, fisioterapia, tutores, cocina,
ATEs, equipo docente, etc. en funcion de laimplicaciéon que pueda tener)
5.1.DIAGNOSTICO MEDICO:

5.1. ENFERMEDADES QUE PADECE:

¢ES EPILEPTICO? Si NO _
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¢ES ALERGICO? Sl NO
¢A QUE?

¢(DIETA ESPECIAL? NO [ Si [J
¢(CUAL?
5.2. ¢TOMA ALGUNA MEDICACION?
NO 0Si [
¢Cual?

¢ Cuando?

5.3. ATENCION MEDICA QUE RECIBE (cumplimentar si se deriva a enfermeria)

CENTRO DE SALUD
MUNICIPIO Y TELEFONO:

PEDIATRA/ MEDICO DE FAMILIA:
DR/A:

ESPECIALISTAS

CENTRO:
ESPECIALIDAD Y MEDICO:

CENTRO:
ESPECIALIDAD Y MEDICO:
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6.- DOCUMENTOS APORTADOS.
o FOTOCOPIA:
o DNI DEL ALUMNO/A
o LIBRO DE FAMILIA
o DNI DEL PADRE
o DNI DE LA MADRE
o TARJETA SANITARIA
o INFORME MEDICO
o PRESCRIPCION DE LA MEDICACION
o CERTIFICADO DEL GRADO DE MINUSVALIA
o OTROS INFORMES (sentencias de divorcio, separacion, etc.)

7.- OTROS DATOS DE INTERES

8.- DATOS DE LA ENTREVISTA
ENTREVISTA
REALIZADA POR:
FECHA DE LAENTREVISTA:
PERSONA ENTREVISTADA:
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ANEXO VI: ENTREVISTA INICIAL DE TUTORIA. NUEVOS ALUMNOS/AS

DATOS DE LA ENTREVISTA:
* Fecha de la entrevista:
» Realizada por:
= Personas que asisten:

1. DATOS PERSONALES DEL ALUMNO/A
= Nombre y apellidos:
= Fecha de nacimiento

= Nivel de escolarizacion:
= Domicilio:
= Teléfonos de contacto:

2. DATOS FAMILIARES
= Nombre del padre y la madre (en su caso tutor/res)
= N° de hijos/as: Lugar que ocupa:
= Otras personas que viven en el hogar:
= Situacién familiar a destacar (separacion, viudedad...)

3. HABITOS Y AUTONOMIA PERSONAL

3.1 ALIMENTACION:
¢,Cuantas comidas hace al dia?
¢ Come enterof/triturado?
¢, Qué texturas admite? (Liquidos, Yogur, Potito, Puré con/sin tropezones, etc.)
¢, Necesita espesante?
¢ Tiene buen apetito?
¢, Sabe comer solo/a? (Si necesita ayuda quien lo hace, ambiente habitual de la
comida, mantiene sentado...)
Necesita algun cubierto/utensilio adaptado (indicar tipo, material, tamafo...)
Muestra aversion por alguna comida o/y alimento
¢ Tiene alergia a algun alimento?
¢ Sigue alguna dieta especial?
¢ Sabe beber?
¢, Qué utensilios utiliza? (biberdn, botella con/sin boquilla, vaso con/sin asas...)
¢.Sabe beber con la pajita?
Observaciones: (como se comunica su hijo para indicarle que quiere mas, algun
truco, que tiene sed...)

3.2 SUENO
¢ Duerme en su habitacion?
¢,Duerme solo/a?
¢, Como duerme? (se despierta, cuantas horas duerme, usa un juguete...).

3.3 HIGIENE Y ASEO PERSONAL
Uso del W.C
¢ Es auténomo/a para ir al aseo? Jcontrola esfinteres?
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¢Jpide ir al bafio?

scomo?

¢, Colabora en subida/bajada de ropa...? ;Se limpia en la defecacion y miccion?.
Aseo personal

¢ Se asea sélo/a? ¢ Colabora en las actividades de asea personal?

Presenta algun tipo de alergia al jabon.

Vestido/desvestido
o ¢Sabe vestirse/desvestirse solo?
o ¢ Sabe abotonarse/desabotonarse?
o ¢Sube/baja cremalleras?

o ¢Sabe atarse los cordones?

A. VIDA RELACIONAL
Relacion con la familiay otros adultos

o Principalmente, ¢ el nifio/a con quien esta?
o ¢Qué momentos pasa especialmente con padre/ madre y hermanos?

o ¢Le gusta que participen en los juegos?

o ¢Se relaciona sin problemas con otros adultos?

Relacion con otros niflos/as

o ¢ Sale de paseo /o a lugares donde hay otros nifios?
o ¢ Se relaciona con ellos en esos lugares?

o ¢Vienen ajugar nifios a casa? ¢ Va el a casa de otros nifios?

B. REFORZADORES

o ¢Qué eslo que mas le gusta hacer oly tener en casa?
o ¢Qué le gusta hacer fuera de casa?

o ¢Cudles son sus juguetes preferidos?

o ¢Qué comidas son las que mas le gustan?

o ¢Cudles son sus programas de television preferidos?
o ¢Le gusta escuchar musica y bailar ¢, Cual?

o ¢Qué le gustan que le digan?

o ¢Hay alguna situacion que le altere y le ponga nervioso/a? ¢Qué hace?
¢,Qué conductas manifiesta?

o ¢Cbémo se comporta?

o ¢Como responden los adultos a su alrededor?

C. NIVEL MADURATIVO

C.1 LENGUAJE
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o ¢A qué edad comenzé a emitir sus primeras palabras?

o ¢Sulenguaje es inteligible?

o ¢Se muestra hablador?

o ¢Se apoya en el lenguaje gestual para hablar?

o ¢Le exigis que se comunique? ¢ Con fotos, gestos, pictogramas?
o ¢Le habldis con un lenguaje adecuado a su edad?

C.2 MOTORICO
o ¢Ha gateado? ¢A qué edad comenz6?
o ¢Cuéndo inicié la marcha?
o ¢Se muestra seguro/a cuando anda?

o ¢Subey baja escaleras?
o ¢Presenta dificultades de movimiento (pies, dificultades de la mano, poco

agilidad, temblores...?

o ¢ Qué mano utiliza con mas frecuencia?

C.3 EMOCIONAL

o ¢Es nervioso/a? o mas bien ¢es tranquilo/a?

o Tiene rabietas a menudo ¢Cuando?

D. ASISTENCIA A OTROS SERVICIOS (Logopedia, Unidad de Salud Mental...)

o Nombre del centro y tipo

o Desde cuando acude y cuanto tiempo

o ¢Ha notado cambios en su hijo a partir de acudir a la escuela (autonomia persona,
juegos, relaciones con nifios/as, con adultos...).

o Otras observaciones:
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ANEXO VII: CARTA DE COMPROMISO DE CONVIVENCIA

CARTA DE COMPROMISO DE CONVIVENCIA

En el CEE Puerta de Santa Maria estamos comprometidos en atender las
necesidades educativas del alumno/a:

Por ello, tenemos la seguridad de que con su valiosa participacion lograremos
nuestro objetivo.

En esta tarea conjunta requerimos del compromiso de ustedes en los siguientes
puntos (se sefalara el aspecto o aspectos que se quieren conseguir, se sefialan ejemplos):

e Llegada puntual a las llamadas que se les hagan desde el centro para recoger al
alumno/a.

e Continuidad en la asistencia, dado que los avances del alumno/a, dependen de su
presencia regular a la escuela y a las sesiones.

e Recogida del alumno al finalizar el horario escolar respetando el horario establecido
por el centro.

e Acudir a las entrevistas donde se les daran a conocer los avances, hallazgos y datos
importantes surgidos mediante la atencion.

e Proporcionar el material requerido desde el centro, fundamental para que el alumno/a
pueda realizar las actividades de aprendizaje.

e Respetar el tratamiento farmacolégico pautado por el médico con el fin de que el
alumno/a esté en condiciones adecuadas de realizar y aprovechar las actividades de
aprendizaje.

En caso de incumplimiento de su parte por cualquier circunstancia a cualquiera de los
puntos anteriores se tomaran las medidas pertinentes reflejadas en las NCOF (Normas de
Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del centro).

FIRMA DIRECCION DEL CENTRO FIRMA PADRES/TUTORES O
REPRESENTANTES LEGALES
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ANEXO VIII: PROTOCOLO ABSENTISMO

MODELO DE COMPROMISO ENTRE PADRE/MADRE Y ORIENTADOR/PTSC

CENTRO EDUCATIVO
D/Da. , padre/madre del /la
alumno/a habiendo sido ci-

tado/a por el/la tutor/a del /la alumno/a en el centro educativo para mantener una entrevista
con el fin de tratar y resolver las dificultades o problemética que conlleva las faltas de asis-
tencia injustificadas de su hijo/a para su formacion e integracion social, mediante la presente

COMPARECE Y DECLARA:

PRIMERO. - que las frecuentes faltas de asistencia a clases en el centro educativo se deben a

Para acreditarlo aporta la siguiente documentacion:
SEGUNDO. - como posible  solucion a este problema
se compromete a

TERCERO. - el/la compareciente reconoce ser informado/a sobre las obligaciones que la
Ley impone a los padres respecto a la educacién de sus hijos y de los recursos que el centro
educativo les ofrece para solucionar el problema del absentismo planteado. Del mismo modo
le comunicamos que, en el caso de que persistieran las faltas de asistencia injustificadas,
este Centro educativo, de acuerdo con la Ley 7/2023, de Atencién y Proteccion a la Infancia
y la Adolescencia de Castilla-La Mancha, y la orden de 9 de marzo de 2007, que establece
los criterios y procedimientos para prevenir, intervenir y realizar seguimiento sobre absen-
tismo escolar, ,donde considera la ausencia de escolarizacién y habitual como uno de los
supuestos de desamparo siguiendo el protocolo de absentismo de la Comision local o de
zona, el expediente de absentismo del/la alumno/a sera remitido a los servicios sociales

donde por incumplimiento de su deber se pueden derivar responsabilidades legales.

En Ciudad Real, a de de 20
Responsable de absentismo MADRE/PADRE
Fdo.: Fdo.: IN-

FORME
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DERIVACION DE ORIENTACION/PTSC AL EQUIPO DIRECTIVO DEL CENTRO EDU-
CATIVO

D/Da. , Ley 7/2023, de Atencion
y Proteccién a la Infancia y la Adolescencia de Castilla-La Mancha, y la orden de 9 de marzo
de 2007, que establece los criterios y procedimientos para prevenir, intervenir y realizar se-
guimiento sobre absentismo escolar donde se desarrollan determinados aspectos del Plan
Integral de Absentismo, tras comprobar que el/la alumno/a

ha faltado a clase de forma injus-
tificada los DIAS DEL MES DE

Y que habiendo realizado las siguientes actuaciones (rellenar lo que proceda):

- Entrevista con (anotar dia, hora, temas tratados y acuerdos alcanzados):

- Citacion y entrevista con el/la padre/madre del/la alumno/a con el fin de compartir
informa- cién

e intentar solucionar la situacidn de absentismo de su hijo/a (anotar dia, hora, persona con
guien se ha hablado, temas tratados y acuerdos alcanzados)

'Otras:

Realizadas las actuaciones anteriores, no se ha podido obtener una respuesta adecuada
debido a (marcar lo que proceda):

- Ha sido imposible contactar con el/la padre/madre o con el/la alumno/a.
- No ha habido compromiso de asistencia regular al Centro.
- Aungue hubo compromiso, éste no se ha cumplido.

En consecuencia, de lo anterior y en cumplimiento del protocolo de intervencién para el se-
guimiento y control del absentismo, se deriva el caso a la Direccion del Centro Educativo
solicitando su intervencion.

En de de 20

Fdo.:
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CITACION DE LA DIRECCION

NOTIFICACION DE FALTAS Y CONVOCATORIA DE REUNION AL PADRE/MADRE
POR EL/LA TUTOR/A

Sr/sra. , COmMo ma-
dre/padre del/la alumno/a:
matriculado en este Centro, y dadas sus faltas de asistencia a clase no justificadas, se le
convoca a una reunion con el tutor/a con el fin de compartir informacién e intentar
solucio- nar la situacién de absentismo de su hijo/a.

Lareunién se celebrara en este Centro, el dia de alas
horas.

Se le recuerda que la asistencia al centro educativo es obligatoria por Ley y que su deber
es velar por el cumplimiento de dicha asistencia segun la Ley 7/2023, de Atencion y Pro-
teccion a la Infancia y la Adolescencia de Castilla-La Mancha, y la orden de 9 de marzo de
2007, que establece los criterios y procedimientos para prevenir, intervenir y realizar
segui- miento sobre absentismo escolar, de no cumplir con ello se pueden derivar
responsabilida- des legales.

En caso de no asistir a la mencionada cita, el expediente de absentismo del/la alumno/a
sera remitido a los Servicios Sociales para su valoracion.

En Ciudad Real, a de de 202

LA DIRECCION DEL CENTRO

Fdo.:

**Finalizados todos estos pasos, si no se solucionara el problema del absentismo se
enviara protocolo oficial de absentismo para su valoraciéon y seguimiento a Servicios
Sociales. S.S.C.C.
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ANEXO IX: ACOSO

PLAN DE ACTUACION

A.- PROCESO DE RECOGIDA Y ANALISIS DE INFORMACION.

1.1.- Entrevistas realizadas:

PERSONA/S FECHA ASUNTOS TRATADOS ASISTENTES
ENTREVISTADA (ouh0oao0c)

Familia del alumnado

acosado

Alumnado acosado

Familias del alumnado
acosador

Alumnado acosador

Frofesorado del alumnado
implicado

Alumnado observador

Comparieros del
alumnado implicado

Otros/as profesionales

Otros agentes implicados

1.2.- Presencia de indicadores de acoso escolar: A la vista de la informacion recabada por la
Comision de Acoso Escolar constituida para este fin, se identifican los siguientes indicadores de
hostigamiento que pueden causar acoso escolar:

DESCRIPCION FRECUEMNCIA
(Puntual’ Repetido)

Agresiones fisicas
[ IDirectas
[ lindirectas

[ [ JAgresiones
Verbales

L IMaltrato
psicologico

[ IExclusién
social

| JAcoso o abuso
sexual

|_IDiscriminacion

[ J*Ciberacoso”
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1.3.- Localizacion de las agresiones:

LOCALIZACION DE LAS AGRESIONES | FECHAS (mehadiooo | PRESENCIA DE OBSERVADORES
-En la clase LINe  LIsi:
_En los cambios de clase CIno  [LIsi;
- En el patio LINo LISi
- En los pasillos CIne [lsi
- En los aseos LNo  Lsi
_En el comedor [N [lsi
- En el gimnasio/vestuarios LNo  Lsi
_En el autobis [N [si
- Entradas/salidas del centro LNe LSt
- Fuera del centro por alumnos del centro [N [si
- Fuera del centro por personas ajenas LiNo Llsi:
- A través de medios tecnolégicos. Cne [LISi
- Otros LINe  LISi

Informacion adicional:

1.4.- Valoracion de los hechos analizados: UUna vez realizado el proceso de recogida de
informacion, la comision realiza la siguiente valoracion de los hechos:

[ 1| Hostigamiento repetido y prolongado en el tiempo.

LI | Desequilibrio de poder de la victima que le impide salir por si misma de la situacion.

[ 1| Situacién de inferioridad del alumnado acosado respecto al alumnado acosador.

Informacion adicional respecto a la gravedad de los hechos y sus posibles consecuencias:

B.- MEDIDAS ADOPTADAS: A la vista de la informacion recogida y la valoracion realizada, la
Comision de Acoso Escolar propone a la direccion del centro la adopcion de las siguientes medidas:

Alumnado
acosado

[JActuaciones de apoyo y proteccion expresa o indirecta.
[IPrograma de atencién y apoyo social.

[JTutoria individualizada

[lDerivacién a otros servicios (especificar):

[Clotras:

Alumnado
agresor

[IMedidas disciplinarias de aplicacién en funcién de las NCOF:

[Jincremento de las medidas de vigilancia.

[(Medidas reeducadoras: [ Tutoria individualizada, Dpautas para la mejora de habilidades
sociales, ...

[CJDerivacion a otros servicios (especificar):

[CJotras:

Observadores

[JPautas para la mejora de habilidades sociales.

[CJProgramas de apoyo entre compafieros.

[CJAplicacién de medidas correctoras con el alumnado observador implicade:
[CJSensibilizacian.

[lDerivacion a otros servicios (especificar):

[CJOtras:

Familia del
alumnalo
acosado

[ Orientaciones sobre cémo ayudar a sus hijas e hijos.
[lDerivacién a otros servicios (especificar):
[CJOtras:
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CONSTITUCION DE LA COMISION DE ACOSQ ESCOLAR
CENTRO: CODIGO DE CENTRO:
LOCALIDAD: TELEFONO:

RESPONSABLE DE LA DIRECCION:

Componentes de la Comision de Acoso Escolar

Directivo:

Miembro Equipo

Crnentador/ Onentadora:

Docente:

Datos de la posible victima

Nombre: | | Grupo: | | F. de Nacimiento
Datos del alumnado presuntamente agresor:

Nombre: (Grupo: F. de Nacimiento
Mombre: Grupo: F. de Nacimiento
Nombre: (Erupo: F. de Nacimiento
Nombre: (Grupo: F. de Nacimiento

Informacion disponible:

Se adjunta Anexo - [ 1Si [ INo

N - Procadimiantas nara raalizar al zarmiimianta da las madidazs adantadas

Medidas inmediatas adoptadas:

Con el [ lincremento de las medidas de observacién en las zonas de riesgo:
posible [lAcompariamiento (indicar responsables):

alumnalo [ ]Otras:

acosado:

Con el [ IRestriccién de uso de determinados espacios y/o recursos del centro:
supuesto [ lincremento de las medidas de vigilancia.

alumnado [ lOtras:

acosador:

Otras

medidas:

En .a de de
Fdo:

Director/a del centro.

Fdo:

MIEMBRC DEL EQUIPO DIRECTIVO DE LA COMISION










