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La Ley 7/2010 de Educacion de Castilla la Mancha, en su articulo 108 referido a las
Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del Centro, indica lo siguiente:

Los centros docentes elaborardn las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento del Centro, con el objeto de asegurar el desarrollo del Proyecto
Educativo, instando a la participacion y a la convivencia basada en la confianza, la
colaboracion y el respeto a los derechos, y de garantizar el cumplimiento de los deberes
y obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa.

El documento que se desarrolla a continuacién, se constituye como la ultima versién de
la actualizacion aprobada en Consejo Escolar el 5 de diciembre de 2024 y publicada en el
curso 2024/2025, se organiza en nuevos capitulos, conforme a los apartados recogidos en
el articulo 25 de la Orden de 25 de julio de 2016, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, por la quese regula la Organizacién y el Funcionamiento de los centros y
unidades de Educacion Especial en Castilla la Mancha.

Esta actualizacidn incluye las referencias a los contenidos indicados por la nueva normativaz:

publicada durante este periodo de tiempo, asi como otros aspectos que se han ido
modificando en funcidn de diversas situaciones (sanitaria, normativas...).

Una vez informado un primer documento de trabajo a toda la Comunidad Educativa,
recogidas sus propuestas de mejora y evaluado definitivamente por el Consejo Escolar del
Centro en reunidn ordinaria, el Director del mismo, lo ha aprobado definitivamente el dia 5
de diciembre de 2024.

Fdo. Agustin Gabarrdn Jiménez

NOTA:

Todas las referencias para las que en este documento se utiliza la forma de masculino
genérico, deben entenderse aplicables, indistintamente, a mujeres y a hombres.

1Todos aquellos aspectos del funcionamiento del centro que no estén contemplados en estas Normas, se regiran por la legislacion
vigente. Aquellos, cuya regulacion se vea modificada posteriormente por una norma de caracter superior, seran adaptados a la
misma a la mayor brevedad posible.
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A.INTRODUCCION

Partimos de la idea que las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento son un
documento complejo y denso cuya funcién es asegurar el correcto desarrollo del Proyecto
Educativo del Centro. Lo estructuramos en dos ejes fundamentales:

+ Plan de Convivencia.

L+ Organizacién y Funcionamiento del Centro.
Es mas operativo que el Proyecto Educativo, ya que es un documento de consulta:

+ Para solucionar problemas de convivencia y/o aplicar correcciones.

+ Pararecordarnos cémo decidimos que se deben hacer las cosas.

La convivencia debe estar basada en la confianza, la colaboracién, la participacion y el
respeto a los derechos, y también en garantizar el cumplimiento de los deberes y
obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa.

En la elaboracidn de este documento hemos tenido en cuenta, principalmente, la siguiente
normativa:

+ 2002.07.08 RES sobre instrucciones que definen el modelo de intervencidn, funciones
y prioridades en la actuacion del profesorado de apoyo y de otros profesionales.
Direccion General de Coordinacién Politica Educativa.

4+ 2008.01.08_3 DE Convivencia de CLM
4+ 2010.07.20_7 LEY de Educacion de CLM

e Articulo 108. Las normas de convivencia, organizacidn y funcionamiento.

4+ 2012.05.10_3 LEY de Autoridad del Profesorado de CLM

12
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e Articulos 2, 3, 4, 7.

4+ 2013.03.21 13 DE Autoridad del Profesorado de CLM

e Capitulo II. Régimen disciplinario en los centros educativos.

& 2015.10_01 Ley de Régimen Juridico del Sector Publico.

& 2016.07.25 OR Funcionamiento de Centros y Unidades de Educacion Especial.

e Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.

+ 2013.12.09_8 LEO Mejora Calidad Educativa (LOMCE)

e Articulo 124. Normas de organizacidn, funcionamiento y convivencia.

e Articulo 4. Plan de participacidn de las familias.

+ 2014.08.05 OR Organizacién y Evaluacion Ed. Primaria CLM.

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

+ Decreto 119/2012, de 26 de julio de 2012, por el que se regula la organizacion y
funcionamiento del servicio de transporte escolar financiado por la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha en los centros docentes publicos
dependientes de ésta.

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

+ Protocolo Unificado de Intervencion con Niflos y Adolescentes de Castilla-La
Mancha.

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

+ Resolucion de 08/04/2011, de la Viceconsejeria de Educacién y Cultura y del Servicio
de Salud de Castilla-La Mancha, por la que se regula la cooperacidon entre los
centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos y los centros de

12
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salud de la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, y se establecen los
procedimientos de vinculacidon entre ambos centros.

+ Resolucion del 19/04/2018 de la Direccidon General de la Funcidn Publica por la que
se da publicidad al Protocolo de prevencion, identificacion y actuacion frente al
acoso en el lugar de trabajo en la Administracion de la Junta de Comunidades de
Castilla la Mancha.

+ Resoluciéon del 25/01/2017, de Instituto de la mujer de Castilla- La Mancha, por la que
se acuerda dar publicidad al protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre
identidad y expresion de género.

4+ Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de
2016 relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento
de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la
Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccidn de datos, aplicable a partir
del 25 de mayo de 2018).

+ Estatuto Basico del Empleado Publico: La Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Basico del Empleado Publico como principal norma reguladora de las diferentes
categorias de personal al servicio de las Administraciones Publicas espafiolas.

+ Resolucion del 19/06/2018 por el que se establece el II Plan para la conciliacién de
la vida personal, laboral y familiar de las empleadas publicas y de los empleados
publicos de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

+ Resolucion del 24/10/2017 por la que se registra y publica el VIII Convenio Colectivo
para el Personal Laboral al Servicio de la Administracion de CLM. Dicho convenio
colectivo establece y regula las normas por las que se rigen las condiciones de
trabajo del personal laboral de la Administracion de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha, de los organismos auténomos dependientes de esta y del
Consejo Consultivo de Castilla-La Mancha.

+ Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

+ Instrucciones sobre aplicacion del decreto 138/2012 sobre organizacion vy
funcionamiento del servicio de comedor escolar.

14
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Todos aquellos aspectos del funcionamiento del centro que no estén contemplados en
estas Normas, se regiran por la legislacién vigente.

Aqguellos aspectos contemplados en las presentes normas cuya regulacidon sea modificada
posteriormente por una norma de caracter superior, seran adaptados a la misma a la mayor
brevedad posible.

A.1. FINALIDAD Y AMBITO DE ACTUACION.

El objetivo fundamental de las normas de convivencia es el de garantizar un correcto
desarrollo de las actividades educativas, el respeto de todos los miembros de la comunidad
y el uso adecuado de las dependencias e instalaciones del Centro. De forma mas
detallada:

a) Garantizar un clima de trabajo adecuado, asi como el respeto a los derechos y deberes
del alumnado, docentes, familiares, personal de atencidén educativa complementaria y de
administracion y servicios.

b) Educar en los valores de respeto de los derechos humanos y del ejercicio de unacultura
ciudadana democratica.

c) Garantizar la participacion funcional y operativa de todos los miembros de la comunidad
educativa en la vida del centro, en su gestidn, funcionamiento y organizacion.

. C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
Castilia-La Manehy
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B. PRINCIPIOS DEL PEC EN EL QUE SE INSPIRA.

El alumnado es el centro y la razdn de ser de la educacion. El aprendizaje en la escuela
debe ir dirigido a formar personas auténomas. El concepto de autodeterminacion, junto a
otros conceptos como la autoestima, la eficacia y la autoeficacia, la percepcion de valia y

la calidad de vida, estd llamado a ocupar un lugar predominante en las prdcticas
educativas de los proximos afios.

Las normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del CEE Cruz de Mayo,
se constituyen como el instrumento que regula la vida del colegio. Las normas del centro
articulan nuestra accion educativa y estan basadas en los principios y valores recogidos en
el Proyecto Educativo.

A modo de resumen, podemos destacar los siguientes principios:

a. La Inclusion como proceso continuo de eliminacion de barreras que limitan los
aprendizajes y la participacién de todo el alumnado.

b. La Equidad para garantizar el desarrollo de todos/as, favoreciendo la igualdad de
oportunidades y contribuyendo a una mayor cohesién social.

C. La Normalizacién, participando en las distintas actividades que nos proporciona el
entorno de nuestro centro.

d. La No discriminacién: nuestro alumnado tiene que gozar de los derechos humanos y
libertades fundamentales en todos los ambitos, no pudiendo ser discriminado por su
discapacidad.

e. La Formacion e Innovacion Educativa entendida como un proceso continuo, a lo largo de
toda la vida, que redunda en la calidad de la ensefianza de nuestro alumnado. Los
proyectos de innovacién en los que el centro pudiera participar tendran como finalidad
investigar nuestra practica educativa y adaptar las metodologias a las necesidades del
alumnado.

f. La Intervencién Multidisciplinar: 10s profesionales desarrollan sus funciones mediante una
metodologia colaborativa y con la participacion de todos los perfiles técnicos que lo
conforman. La respuesta educativa contara con la informaciéon e implicacién de las
familias, como agentes de primer orden en el conocimiento de los aspectos relevantes del
desarrollo de sus hijos/as.

g. La Planificacién centrada en la persona: creemos firmemente que ninguna persona es igual
a otra y todos tenemos distintos intereses, necesidades y suefos, y, por tanto, la
individualizacion en la ensefianza debe ser y de hecho es, el valor central de nuestra labor
educativa.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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Entre los valores que fundamentan la labor educativa de nuestra comunidad cabe resaltar
de forma especial:

a. Convivencia pacifica y respeto a las normas establecidas: el conflicto se entiende desde una
perspectiva positiva, que con una resolucién dialogada pueden fortalecer las relaciones y
generar un clima adecuado de trabajo.

b. Coeducacién: educamos para la igualdad de oportunidades, con el propdsito de
eliminar los estereotipos sexistas, excluyendo las situaciones de desigualdad y las jerarquias
culturales basadas en la prevalencia de un género.

C. Educacién para la salud: Pretendemos aumentar la salud fisica y la autoestima de nuestro
alumnado, asi como la consecucion de habitos saludables que proporcionen un mejor
estado vital.

d. Educacién medioambiental: Queremos hacer del compromiso con el medio ambiente
una sefia de identidad de nuestro centro. Con este fin nos comprometemos a la
participacion a través de programas y actuaciones especificas, en el seno del proyecto
Agenda 21 Escolar, fomentando la participacidén activa y real de la comunidad educativa
con el objetivo de capacitar al alumnado para la resolucion de conflictos a través del
didlogo y el consenso, utilizando como entorno real de aprendizaje el propio colegio, a
través de las distintas fases y estructuras creadas a tal efecto (concienciacién, plan de
accion, etc). Todo ello buscando la concienciacién de toda la comunidad educativa en que
la accién del ser humano puede modificar el equilibrio natural, aprendiendo a contribuir
y mejorar nuestro entorno mas cercano, sin renunciar a los avances que la tecnologia
nos ofrece.

Ensefar a vivir de nuestros medios y recursos, disfrutando de los mismos sin sentirse
ajenos al deterioro medioambiental, y realizando acciones que persigan la conservacion
de nuestro planeta en las mejores condiciones posibles, garantizando la convivencia
armonica con la naturaleza y su futuro.

e. Inclusion socio-laboral: Aspiramos que nuestros alumno/as estén presentes y participen en
las distintas actividades de la localidad y entorno en el que viven; buscando la
capacitacién para desempefiar, al finalizar su estancia en nuestro centro, un trabajo que
les resulte gratificante personal y socialmente.

En base a estos principios, el Centro compromete su accion formativa orientada por los
valores que subyacen en ellos y con el objetivo de convertirse en un aliado imprescindible
de las familias para continuar con la labor educativa integral de sus hijos.

. C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
Castilia-La Mancha

18



& &

NORMAS DEL CENTRO L)

C. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

LOMCE Art. 124.3 - Los miembros del equipo directivo y los profesores y profesoras serdn
considerados autoridad publica. En los procedimientos de adopcion de medidas
correctoras, los hechos constatados por profesores, profesoras y miembros del equipo
directivo de los centros docentes tendrdn valor probatorio y disfrutardn de presuncion de
veracidad «iurs tantum» o salvo prueba en contrario, sin perjuicio de las pruebas que, en
defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan sefialar o aportar los propios
alumnos y alumnas.

A continuacién, se enumeran los derechos y obligaciones de todos los miembros de la
comunidad educativa (alumnado, profesores, personal no docente y familias), incluyendo
las condiciones de participacion del alumnado en la organizacién y funcionamiento del
centro, con especial relevancia a aquellos derivados de la normativa de desarrollo de la
Ley 3/2012, de Autoridad del Profesorado.

C.1. DERECHOS Y
OBLIGACIONES DE LOS

ALUMNOS

Todos los alumnos tienen los mismos derechos y obligaciones, sin mas distincion que las
derivadas de su edad y del nivel que estén cursando:

Los alumnos tienen derecho:

4 A recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.

4+ A que sea respetada su identidad, integridad y dignidad personales.

4 A que su dedicacidn, esfuerzo y rendimiento, sean valorados y reconocidos con
objetividad.

4+ A recibir orientacidn educativa.

4 A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o
ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias y
convicciones, de acuerdo con la Constitucidon y demas leyes vigentes.

4+ Ala proteccion contra toda agresion fisica o moral, no pudiendo ser objeto, en
ningun caso, de tratos vejatorios o degradantes.

+ A participar en el funcionamiento y la vida del centro conforme a lo dispuesto en
las normas vigentes.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
Gastilla-La Mancha
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+ A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y
desventajas de tipo personal, familiar, econdmico, social y cultural, especialmente,
en los casos de necesidades educativas que impidan o dificulten el acceso y la
permanencia en el sistema educativo.

+ A la proteccion social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o
accidente.

+ A que se guarde reserva sobre toda aquella informacion de que disponga el centro
acerca de sus circunstancias personales o familiares acorde con la Ley de
Proteccidén de datos.

Los alumnos tienen la obligacion de:

+ Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo, segiin sus capacidades.
+ Asistir a clase con puntualidad.

+« Participar en las actividades orientadas al desarrollo de los planes de estudio.

+ Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del
centro.

+ Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el
debido respeto y consideracion.

+ Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.

+ Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la
dignidad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

+ Respetar las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro.

+ Conservar y hacer un buen uso de los bienes e instalaciones del centro y respetar
las pertenencias de los otros miembros de la comunidad.

K C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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C.2. DERECHOS Y

OBLIGACIONES DE LOS

PROFESORES.

Los profesores tienen derecho:

*
+

#

A la proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

A la atencidén y asesoramiento por la Consejeria con competencias en materia de
enseflanza no universitaria que le proporcionara informacién y velard para que
tenga la consideracion y el respeto social que merece.

Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesion y sus decisiones
pedagdgicas por parte de los padres, madres, alumnado y demas miembros de la
comunidad educativa.

A solicitar la colaboracidn de los docentes, equipo directivo, padres o representantes
legales y demas miembros de la comunidad educativa en la defensa de sus
derechos derivados del ejercicio de la docencia.

Al orden vy la disciplina en el aula que facilite la tarea de ensefianza.

A la libertad de ensefnar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco
legal del sistema educativo.

A tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se ocasionen en el
aula y que impidan crear un buen clima de ensefianza-aprendizaje.

A hacer que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas establecidas
por el centro.

A desarrollar la funcion docente en un ambiente educativo adecuado, donde sean
respetados sus derechos, especialmente aquellos dirigidos a su integridad fisica y
moral.

A tener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con las normas
de convivencia establecidas, que le permitan mantener un adecuado clima de
convivencia y respeto durante las clases, las actividades complementarias y
extraescolares.

A ejercer las funciones de docencia e investigacién haciendo uso de los métodos
que consideren mas adecuados, dentro de las orientaciones pedagdgicas, planes y
programas aprobados y con respeto a su libertad de catedra.

A ser respetado en su libertad de conciencia y convicciones morales o religiosas, asi
como en su integridad fisica y su dignidad moral y su intimidad.

A ser valorado por parte de la comunidad educativa, dado el papel fundamental
gue desempefia en el desarrollo integral del alumno.

A no sufrir discriminacién en razén de ninguna circunstancia personal, laboral o
profesional, por ningin miembro de la comunidad educativa.

A participar en los 6rganos de gestidn y representacion del centro en los términos que
establezca la ley.

Ser informado de cuantos asuntos profesionales, laborales y sindicales le conciernan.

. C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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+

+

=

A impartir clases y ocupar una tutoria de acuerdo con su habilitacion y experiencia,
segun las leyes vigentes y de acuerdo con las normas de organizacion del centro.

A disponer de los recursos materiales y espaciales necesarios para el mejor
desempefio de su actividad docente y a poder usarlos de acuerdo con el criterio
que establezcan las Normas del Centro.

A participar en las actividades o modalidades de formacién y perfeccionamiento
que lleve a cabo el centro u otras instituciones.

A colaborar en la elaboracion de los documentos programaticos del centro.

A convocar e informar a las familias y al alumnado de acuerdo con lo establecido
en el Plan del Equipo de Orientacién y Apoyo del centro.

A elegir y ser elegido en los distintos puestos de responsabilidad, segun la legislacidn
vigente.

Los profesores tienen el deber de:

*

=

+

=

Castilla-La Mancha

Respetar el modelo educativo consensuado y aprobado en el Proyecto Educativo
del centro.

Asumir los distintos niveles de responsabilidad que le correspondan.

Respetar la libertad de conciencia, asi como la dignidad, integridad e intimidad de
todos los miembros de la comunidad educativa.

Respetar a los alumnos, evitando comentarios o actitudes discriminatorias en funcidn
de sus capacidades, situaciones personales y resultados académicos que pudieran
menoscabar su autoestima.

Respetar las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro.
Cumplir con el horario del centro, notificando en los plazos legales su ausencia
justificada del mismo.

Cumplimentar los expedientes administrativos de los alumnos.

Informar periédicamente a las familias de la evolucion en el proceso de aprendizaje
de sus hijos y de aquellos aspectos de especial relevancia que pudieran influir sobre
los mismos.

Atender al alumnado en caso de enfermedad o accidente, comunicandolo a la
enfermera del centro para que esta valore e informe a la familia del alumno a la
mayor brevedad posible.

Cuidar del alumnado en los recreos segun los criterios establecidos en las Normas de
organizacién del centro y la normativa vigente.

Controlar la asistencia y puntualidad de alumnado, exigiendo la oportuna
justificacion a las familias e informando a la jefatura de estudios en los casos de
ausencia continuada.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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C.2.1. Elprofesor como autoridad ptblica.

El Decreto 13/2013 de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha entiende que para que la educacion pueda ejercerse en un clima positivo en el
centro educativo, es necesario entre otros aspectos, tener un profesorado respetado y
reconocido socialmente, que goce de la necesaria autoridad para garantizar la
consecucién de los objetivos finales de la educacidon. Por consiguiente, el profesorado
tendra, en el desempeiio de las funciones docentes, de gobierno y disciplinarias, la
condiciéon de autoridad publica.

C2.2. La presuncion de veracidad del profesor.

Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las competencias
correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncidon de veracidad cuando se formalicen
por escrito en el curso de los procedimientos administrativos tramitados en relacién con las
conductas que sean contrarias a las normas de convivencia, sin perjuicio de las pruebas
que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan ser sefialadas o aportadas
por los presuntos responsables.

Para dar respuesta a situaciones de conflicto escolar en las que pueda verse implicado el
profesorado y demds miembros de la comunidad educativa, se crea la Unidad de
Atencidn al Profesorado, como una unidad administrativa con funciones de proteccion,
asesoramiento y apoyo al profesorado, que atenderd cada caso de forma individual.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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C.3. DERECHOS Y
OBLIGACIONES DEL

PERSONAL NO DOCENTE.

En nuestro centro educativo trabajan distintos colectivos profesionales: docentes y
personal no docente (personal laboral y funcionarios no docentes) cuya regulacién es
distinta en lo que a derechos, obligaciones y régimen disciplinario se refiere. A continuacién,
se muestra el marco normativo regulatorio de dicho aspecto:

Estatuto Basico del Empleado Publico: La Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Basico del Empleado Publico como principal norma reguladora de las diferentes categorias
de personal al servicio de las Administraciones Publicas espafiolas.

Resolucién del 19/06/2018 por el que se establece el II Plan para la conciliacidn de la
vida personal, laboral y familiar de las empleadas publicas y de los empleados publicos de
la Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Resolucién del 24/10/2017 por la que se registra y publica el VIII Convenio Colectivo
para el Personal Laboral al Servicio de la Administracién de CLM. Dicho convenio colectivo
establece y regula las normas por las que se rigen las condiciones de trabajo del personal
laboral de la Administracién de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, de los
organismos auténomos dependientes de esta y del Consejo Consultivo de Castilla-La
Mancha.

Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha.

. C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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C.4. DERECHOS Y

OBLIGACIONES DE

LAS FAMIILIAS

Las familias tienen derecho:

*

-

A que sus hijos reciban una educacién con la maxima garantia de calidad, conforme
a los fines enumerados en el Proyecto Educativo del centro.

A que sus hijos reciban la formacién religiosa, moral y ética que esté de acuerdo con
SuUS propias convicciones 0, en su caso, a no recibir otra distinta que menoscabe ese
derecho.

A estar informados periddicamente sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos, asi
como de las actividades extraescolares programadas durante el curso escolar.

A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacién del centro
en los términos que se establezcan en las leyes y las Normas del Centro.

A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacién académica de sus
hijos.

A formar parte de la asociacién de madres y padres.

A participar en la elaboracion de los distintos documentos del centro en cuya
redaccion participe el sector de padres y madres representado en el Consejo Escolar
del Centro.

A participar en la eleccion de sus representantes en el Consejo Escolar de Centro y a
ser elegido miembro del mismo.

A recibir informacion de la Direccion del centro y de sus representantes en el Consejo
Escolar del Centro sobre cualquier aspecto que influya en la educacién de sus hijos.
A proponer cualquier tipo de actividades o sugerencias que persigan la mejora del
funcionamiento del centro y la calidad de su servicio.

A participar en las actividades de formacion organizadas por el centro en relacion a
las familias.

A conocer las faltas de asistencia que se atribuyen a sus hijos, asi como a ser
informados sobre los problemas de convivencia de los mismos.

Las familias tienen el deber de:

*

-

*

Adoptar las medidas necesarias para que sus hijos cursen las ensefanzas obligatorias
y asistan regularmente a clase, justificando, en su caso, las ausencias y las faltas de
puntualidad.

Proporcionar, en la medida de sus posibilidades, los recursos y las condiciones
necesarias para favorecer el progreso escolar de sus hijos.

Facilitar la informacidén necesaria sobre aquellos aspectos de sus hijos que puedan
tener una especial relevancia en su proceso de aprendizaje.

. C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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=
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No enviar a sus hijos al colegio estando enfermos o con algun tipo de elemento de
contagio (fiebre, pediculosis, varicela, sarampion...).

Enviar a sus hijos en condiciones éptimos de aseo e higiene personal.

Informar al centro sobre aspectos médicos que el tutor y la enfermera deban
conocer.

Comunicar por escrito tanto la administracién como la variacién en la medicacién
de sus hijos a través del preceptivo informe médico, para que la misma sea
administrada desde el centro.

Suministrar al centro el material necesario (pafales, material de aseo e higiene
personal, ropa, calzado...) que le sea requerido.

Revisar las autorizaciones que le sean entregadas desde el centro y firmar las que
correspondan.

Respetar y atenerse al presente documento de convivencia, organizacién y
funcionamiento.

Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad y las
indicaciones u orientaciones educativas del profesorado.

Fomentar el respeto hacia todos los componentes de la comunidad educativa.
Participar de manera activa en las actividades que se determine, en virtud de los
compromisos educativos que el centro establezca con las familias para mejorar el
rendimiento de sus hijos, adquiriendo el material demandado por el centro.

Asistir a las reuniones periddicas y extraordinarias a las que sea convocado por el
tutor o el Equipo Directivo del centro.

Realizar las reclamaciones de acuerdo con el procedimiento legalmente establecido.
En el caso de que estas reclamaciones afecten al tutor, se solicitard previamente una
reunidon con el mismo para tratar de solucionar el problema. Sélo en el caso de que
no se llegue a un acuerdo, se elevara la reclamacién al equipo directivo.

Ayudar y colaborar con el profesorado en el disefio y ejecucion de un proceso
educativo unitario entre las familias y el centro, tratando en todo momento de
unificar criterios entre ambos.

Actualizado por el Plan de Contingencia 2021-2022, apartado 4.1. "Gestion de los casos”

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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C5. LA CARTA

DE CONVIVENCIA.

La Comunidad Educativa del C.P.E.E. Cruz de Mayo recoge en la presente
declaracion los principios y valores que orientan nuestra convivencia. Refleja y expone las
intenciones para hacer realidad el derecho a la educacién en un clima de convivencia
positivo, que permita el desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje, favoreciendo
la educacion del alumnado en los valores de respeto a los Derechos Humanos y a la
Constitucién, en el pleno ejercicio de la ciudadania democratica.

Entendemos que la convivencia se vive y se aprende colectivamente, por ello, expresamos
los siguientes principios y valores que guian nuestras actuaciones:

1. Respetary cumplir los derechos y deberes de todos los miembros de la Comunidad

Educativa.

Entender la diversidad como factor de enriquecimiento personal.

Potenciar los principios de la cultura de la convivencia pacifica, utilizando el dialogo
y la negociacion como método de resolucién de conflictos para superar los
problemas propios de las relaciones entre personas.

4. Educar en valores para que podamos basar nuestras relaciones en la generosidad,
la expresion de emociones y sentimientos, la escucha activa de las necesidades de
nuestro alumnado y la empatia.

5. Fomentar las relaciones de implicacion, colaboracidon y cooperacion entre escuela
y familia, otros centros educativos y nuestro entorno.

6. Propiciar la inclusion de nuestro alumnado en la sociedad para su plena insercidn.

K C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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D. PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION, REVISION,
APLICACION Y DIFUSION.

Orden de funcionamiento de 2016. Art. 25 - 1. Son las normas que adaptan las medidas
generales en relacion con la convivencia, la organizacion y el funcionamiento a las
caracteristicas propias del centro y de cada una de las aulas. Serdn incluidas dentro del
Proyecto educativo y, por tanto, su realizacion y revision se realizard de acuerdo a lo
establecido para dicho proyecto. Tendrdn como referente el Decreto 3/2008, de 8 de
enero, de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha y el Decreto 13/2013, de 21 de
marzo, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha.

D1. ELABORACION.

Las Normas del Centro fueron elaboradas en el curso 2008/2009 por el Equipo
Directivo mediante el siguiente procedimiento:

1. Elaboracién de un proyecto o documento base que contenia todos los apartados que
indicaba la normativa vigente en ese momento.

2. Este primer borrador se presenté a través del Consejo Escolar del Centro a los distintos
sectores de la comunidad educativa representados en dicho érgano para su estudio y
aportaciones al mismo.

3. Desde ese momento se abrié un plazo de un mes para recibir las modificaciones a las que
hubiera lugar, finalizado el cual, el Equipo Directivo elabordé un segundo documento que
presenté de nuevo a debate a los distintos sectores de la comunidad educativa, inicidandose
un ultimo plazo de quince dias para la presentacion de mociones al mismo.

4. A la finalizacion de dicho plazo, el Equipo Directivo elabord un documento definitivo que
informé al Claustro de Profesores y que presenté de nuevo al Consejo Escolar del Centro en
la Gltima reunidn de dicho drgano al finalizar el curso.

5. En dicha reunion se debatid el documento, aprobandose por unanimidad.

6. Para dar publicidad a los distintos borradores o proyectos, se informé mediante circular
escrita a toda la comunidad educativa y se dispuso de un modelo de formulario para la
recepcion de las mociones y reformas al texto que se considerd pertinente realizar.

Para las distintas revisiones o actualizaciones se seguira la misma estructura y calendario.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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D.2. REVISION.

Las Normas del Centro, una vez aprobadas y en vigor, podran revisarse y mejorarse
mediante la presentacidon de propuestas de modificacién del texto vigente en cualquier
momento, aunque sélo se tomaran en consideracién si vienen avaladas por:

+ El Equipo Directivo.

+ La mayoria simple del Claustro de Profesores.

+ Un tercio de los miembros con derecho a voto del Consejo Escolar del centro.

+ Un tercio de los padres y madres incluidos en el censo electoral.

Dichas propuestas se informaran por el Claustro de Profesores del Centro previamente a la
reunién del Consejo Escolar del Centro donde se procedera a su debate y evaluacién. En
dicha reunidn, el Consejo elevara por mayoria simple una propuesta final de resolucion al
Director del centro para que la tome en consideracion y decida sobre su aprobacion
definitiva.

En la Ultima hoja de este documento se relacionaran las fechas y las modificaciones mas
importantes llevadas a cabo en cada una de las revisiones posteriores a su aprobacion.

D3. APLICACION Y DIFUSION.

Una vez aprobadas las Normas del Centro o sus revisiones respectivas, el Director velara para que
sean conocidas y de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa.

El Director enviara una copia a la Inspeccién Técnica de Educacién para su evaluacion.

Las Normas actualizadas seran publicadas en la pagina web del centro y existird una copia
escrita en la Secretaria del mismo. Asi mismo, el Director informara a las familias a través de
una circular escrita sobre este particular, invitando a la comunidad educativa a conocerlas
e informando de su entrada en vigor. Ademas, cada curso escolar se enviara un triptico con
un extracto de las N.C.O.F. y de sus actualizaciones, en lo relativo a aquellos aspectos que
puedan afectar directamente a esta parte de la comunidad educativa.

Los profesores, en sesiones de tutoria al efecto, explicaran a los alumnos aquellas novedades
y aspectos que se consideren relevantes y que influyan directamente en su vida diaria en el
centro, no solo a nivel de convivencia, sino también a nivel organizativo y de
funcionamiento del aula y del propio centro.

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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E. COMISION DE CONVIVENCIA.

Orden de funcionamiento de 2016. Art. 4 - El Consejo escolar nombrara:

a) Una persona responsable de promover, a iniciativa propia o de otros miembros de la

Comunidad educativa, la educacion en valores, la mejora de la convivencia y la igualdad

entre mujeres y hombres en todos los procesos educativos y de participacion que sedan
en los centros.

b) Una Comisidn de convivencia, regulada en las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento.

La Comisidon de Convivencia es un érgano del Consejo Escolar del Centro cuya funcién
principal es la de asesoramiento a la direccion del centro y al resto del Consejo Escolar sobre
el cumplimiento de lo establecido en las presentes Normas, canalizando las iniciativas de
todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir y evitar los conflictos y mejorar
la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el centro.

Esta comision estara formada por:

4+ El Director del centro, que ejercera la presidencia de la misma.
4+ Unvocal, elegido de entre el sector de profesores.

4+ Unvocal, elegido de entre el sector de padres.

+ Unvocal, elegido de entre el P.A.E.C.

4+ Unvocal, elegido de entre el P.A.S.

Dichos vocales seran nombrados por el director, a propuesta de sus sectores, cada dos afios,
en la reunién extraordinaria de constitucion del Consejo Escolar del Centro.

La Comisién de Convivencia elaborara un informe anual analizando los problemas
detectados en la gestidn de la convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de los
derechos y deberes del alumnado, que sera trasladado a la direcciéon del centro y al
Consejo Escolar del Centro y que se incluird en la Memoria de fin de curso.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la

convivencia del centro seran adoptadas por el director del centro, el cual dara traslado, en
cualquier caso, a la Comisién de Convivencia.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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F. NORMAS DE AULA.

Las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento especifico de cada aula
(en adelante Normas del Aula), deberan elaborarse al comienzo de cada curso de forma

consensuada entre el tutor y el grupo de alumnos.

Para ello se reflexionara sobre la conveniencia de organizar el aula con una serie de normas
que faciliten la resolucion de aquellas situaciones o conductas que puedan influir

negativamente en la convivencia del grupo y en el desarrollo normal de las clases.

Dichas normas perseguiran la reflexién sobre aquellas situaciones y conductas que son

conveniente reglar y organizar para mejorar la convivencia dentro del aula.

F.1. CRITERIOS COMUNES

PARA SU ELABORACION Y

ELEMENTOS BASICOS QUE DEBEN INCORPORAR.

+ Deben ser claras y concretas.
+ Enunciadas en positivo y con pictogramas que faciliten a nuestro alumnado su
comprension y seguimiento.

-+

Que puedan cumplirse.
No excesivas en cuanto a numero.
En aquellos agrupamientos que por las caracteristicas personales del alumnado lo

permitan estaran asociadas a correcciones.
4+ Deben estar articuladas en torno a cuatro ejes basicos:

O

o
o
o
o

Conservacion del centro y sus materiales.

Relaciones personales.

Responsabilidad y participacion en la vida del centro.

Clima de trabajo en el aula.

Medidas de higiene y prevencién personal contra COVID-19. i

F.2. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION,

APROBACION Y REVISION.

Como se indicaba al comienzo del capitulo, las Normas del Aula seran elaboradas,
revisadas y aprobadas anualmente por el Equipo Docente y el alumnado que convive en

el aula, coordinados por el tutor del grupo.
4+ Las Normas de Aula seran elaboradas al inicio de cada curso.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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+ Si el agrupamiento o clase lo permite por sus caracteristicas personales, se haran de
forma consensuada, por el equipo docente, el alumnado y por el tutor en el caso de
aula grupo.

+ Cada grupo clase tendra sus propias normas de aula personalizadas.

+ La Orientadora del centro podra asesorar a los tutores al comienzo de las clases en
la elaboracién de las normas de aula.

Ha de tenerse en cuenta que las normas de aula no vulneren las establecidas con caracter
general para todo el centro. Una vez aprobadas, pasaran a ser de obligado cumplimiento
para todo el mundo.

+ El tutor las publicara, en forma de cartel, en un lugar preponderante del aula.

+ Los tutores de cada grupo de alumnos deberan informar a las familias, en reuniones
generales de grupo e individuales.

+ Los encargados de velar por el cumplimiento de las normas de aula seran los
profesores de cada aula.

+ La validez de estas Normas permanecera hasta la aprobacién de otras que las
sustituyan.

A final de curso, el tutor realizard una evaluacion de las mismas, junto con el alumnado del
aula, realizando propuestas de mejora, si las hubiera, para el curso siguiente.

+ Podran ser modificadas a propuesta de cualquier usuario de las aulas.

+ El Consejo escolar velara por que dichas Normas no vulneren las establecidas con
caracter general para todo el centro.

+ Es necesario hacer un seguimiento y evaluacién de la aplicacién de las normas
desde la tutoria.

+ Quedaran expuestas en un lugar visible y accesible en las aulas.

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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F3. MODELO PROPUESTO.

Se consideran normas basicas de convivencia en el aula:

NORMA

Pedir la palabra y hablar cuando diga el
profesor.

CONSECUENCIA

Pedir disculpas por interrumpir. Estar un
tiempo sin intervenir.

Respetar a todos los profesionales del
centro y a los compaferos, cuidando el
trato con ellos.

Disculparse mutuamente. Anotacién en
cuaderno de tutoria y trabajo semanal en
esta hora.

Cuidar el propio material, el de los
companeros, del aula y centro.

Limpiar lo ensuciado. Reponer el material
deteriorado.

Respetar las intervenciones en clase de los
compaferos, sin burlarnos de ellos

Pedir disculpas.

Entrar y salir de la clase ordenadamente y
en silencio.

Repetir la entrada o salida de forma
adecuada.

Mantener limpias y ordenadas las clases.

Recoger y ordenar hasta que estén bien.

A estas normas hay que sumar la marcha del alumno en clase, siendo motivo de sancién

la falta de interés y de trabajo en clase.

Las sanciones que se imponen se basan en la aplicacidén de puntos rojos por cada falta
cometida que, a juicio del profesor, contradiga gravemente estas normas.

Asi, por la acumulacion de faltas a las normas del aula semanales, se podra imponer una

sancion.

Si existiera reiteracion en las faltas, el equipo docente, a propuesta del tutor u oido éste,
podra decidir que ademas de la sancion semanal, no pueda realizar alguna de las
actividades extraescolares programadas por su clase, tales como visitas, salidas o

excursiones.

En todas las aulas con tutoria habrd un panel de comportamiento en lugar visible y
preferente de la clase disefado, siguiendo un esquema comun, pero de una manera

atractiva y acorde con las caracteristicas de los alumnos.

El tutor llevarad un control de la disciplina en el aula, a través del mecanismo que se apruebe
por el equipo docente al inicio de cada curso escolar, de manera que, en todo momento,
los diferentes profesionales estén al tanto del mismo y de la posible existencia de una
medida correctora. Asimismo, sera preceptivo la elaboracién, lo mas inmediata posible, de un

parte de incidencias y la comunicacidén del mismo a las familias por parte del tutor.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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En caso de continuar reincidiendo, el tutor pondra en conocimiento de la orientadora del
centro dicha situacion para estudiar el caso y poner en marcha, si es necesario, algun tipo
de medida de modificacion de conducta. Asimismo, se citara a la familia del alumno
implicado a una reunion para determinar otras medidas a tomar recogidas en estas Normas.

F4. COMPORTAMIENTO Y

ACTITUD EN LAS AULAS.

El respeto entre el alumnado y profesorado sera esencial en la tarea educativa, imperando
el didlogo como base de la convivencia. En este sentido:

+ Las relaciones personales se basaran en el respeto mutuo de los miembros de la
comunidad educativa, tal como se recoge en los principios de estas normas de
convivencia.

+ Los conflictos se resolveran por medio del didlogo.
+ Se evitara cualquier tipo de abuso de unas personas sobre otras.

+ Se respetara la integridad fisica y moral de los demas, absteniéndose de peleas,
insultos, burlas, etc.

+ Se cuidaran los buenos modales: saludos, despedidas, formas de dirigirse a las
personas, peticidon de favores, etc.

+ Cualquier miembro de la comunidad educativa prestara atencion a las sugerencias
que respetuosamente se le realice sobre actitudes, relaciones, metodologia, etc.

+ Los alumnos prestaran atencidon a sus compafieros y al profesor en la realizacién de
las actividades del aula.

+ Se respetara el turno de palabra.
+ Se mantendra un tono de voz moderado.

+ Se respetaran los objetos personales (abrigos, mochilas, trabajos, material del alumno)
y de cualquier miembro de la comunidad educativa.

+ No esta permitido el uso de méviles o cualquier aparato electrénico valioso que
pudiera deteriorarse o ser sustraido durante el periodo lectivo de clases. En el caso
de hacerlo, el profesor retirard dicho aparato, que serd entregado a los padres
advirtiéndoles a estos de la presente norma. Este aspecto puede verse modificado
por determinacién del equipo docente para la realizacién de actividades
organizadas por el mismo, y donde sea necesario su uso.

. C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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F.5. MATERIAL ESCOLAR

DE USO PERSONAL

= Cuidary mantener en buen estado el material escolar, tanto el de uso personal como
el de uso comun.

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

= Tanto para profesores como para alumnos: Prohibido el uso en el aula de
determinados aparatos electréonicos (teléfonos moviles, mp4, videoconsolas y
similares), que puedan interferir en los procesos de ensefianza-aprendizaje.
Apoyandonos en la Ley 5/2014 Proteccion Social y Juridica de la Infancia y la
Adolescencia en Castilla La Mancha, en su articulo 22:

o Los menores deben hacer un uso adecuado y responsable de las tecnologias
de la informacién y la comunicacién, preservando su intimidad y respetando
los derechos de los demas.

o Los menores no deberdan mantener operativos teléfonos mdviles ni otros
dispositivos de comunicacién en los centros escolares, ni en las actividades
extraescolares organizadas por el centro, salvo en los casos previstos
expresamente en el proyecto educativo del centro o en situaciones
excepcionales, debidamente acreditadas y comunicadas al maestro/atutor.
En caso de no respetar esta norma los dispositivos seran requisados y se
entregaran posteriormente a los padres o tutores.

Actualizado con el Plan de Contingencia 2021-2022, apartado 2.3. “"Organizacion y
control de los objetos en los centros™i

F.6. HIGIENE

Y CUIDADO PERSONAL
Se acudira al aula aseado, cuidando a diario su higiene personal.

- Se abstendran de acudir al aula aquellos alumnos que cursen enfermedad
infectocontagiosa, incluido: algun tipo de parasito (piojos, pulgas...), o dolencias que
dificulten su rendimiento, hasta que la prescripcion médica lo considere conveniente.

- Al inicio de cada curso, el colegio arbitrard las medidas necesarias para atender a los
alumnos que tengan problemas de control de esfinteres; los tutores, coordinaran el
desarrollo, en los alumnos, de habitos de autonomia e higiene personal, junto con el resto
del equipo docente y el personal de atencion educativa y complementaria. Para ello, en
aquellos casos en los que se estime conveniente, el tutor pondra en conocimiento del
Equipo de Orientacién y Apoyo la necesidad de poner en marcha un Programa de Control

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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de Esfinteres/Higiene personal, en el que deberan participar todos aquellos responsables del
proceso educativo del alumno (docentes y personal de atencién educativa vy
complementaria).

F.7. PUNTUALIDAD

Y ASISTENCIA

La puntualidad al comenzar y finalizar las clases, cambios de sesion y periodos de recreo,
afecta a todos los miembros de la comunidad. Tanto los profesores como el alumnado
debemos exigirnos puntualidad en todos esos momentos.

- Al inicio de la jornada escolar, los alumnos se incorporaran al aula. Pasados 10 minutos se
cerraran las puertas, permitiendo la incorporacion de los/as alumnos/as que llegan tarde
por causas médicas. Asi mismo podra permitirse el acceso a alumnos/as cuyas familias
hayan solicitado previamente la modificacion de la hora de entrada por causas
excepcionales, previa autorizacidon del equipo directivo. Los alumnos/as que se incorporen
tarde por otras causas, deberan esperar al periodo de recreo, permaneciendo hasta ese
momento bajo la custodia de sus padres o tutores legales.

- El retraso habitual de alumnos/as serd motivo de amonestacién y sera comunicado a sus
padres por parte del tutor/a.

- El tutor/a, atendiendo al Plan de Prevencion y control de Absentismo Escolar, contactara
con las familias de los alumnos que no aporten la justificacion de las ausencias, cuando
éstas superen lo establecido en el Plan de Absentismo.

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

- No se permitiran salidas del centro en horas lectivas sin la presencia del padre/madre/tutor
0 persona en quien delegue, y siempre con la correspondiente autorizacion por escrito.

- Si la familia no puede acudir a buscarles deberan autorizar por escrito a la persona en
quien deleguen utilizando, preferentemente, los documentos que el centro pone a
disposicion de las familias; en caso de patria potestad compartida, pero guardia y custodia
exclusiva de uno de los progenitores, se requerira siempre la firma en la autorizacion de éste
ultimo para salir con otras personas, salvo que figure lo contrario en el convenio regulador.

- Cumplida la jornada escolar, cuando el alumnado no sea recogido por sus familiares u
otras personas autorizadas, transcurridos diez minutos de cortesia, el responsable de su
vigilancia en la ultima sesién se pondra en contacto con la familia a efectos de aclarar su
recogida.

- Toda falta de asistencia debe quedar justificada por escrito, y si es posible, se comunicara
previamente al tutor/a o responsable.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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G. MEDIDAS PREVENTIVAS Y MEDIDAS CORRECTORAS.

Prevenir es mejor que curar. Cuando la prevencion no ha sido instrumento suficiente, las
medidas correctoras tratardn de generar un cambio de actitud positivo en el alumno,
para evitar que se repita la infraccion de las Normas y servir de ejemplo al resto de sus
companeros.

En este capitulo se establecen las medidas preventivas, las medidas correctoras y los
procedimientos para su aplicacion ante las conductas contrarias a estas Normas de
Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del centro, 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, la Resolucién de 18/01/2017, de la Consejeria
de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de
actuacién ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes publicos no
universitarios de Castilla-La Mancha y la LOMCE.

G.1. MEDIDAS EDUCATIVAS PREVENTIVAS

Y COMPROMISO DE CONVIVENCIA.

El Consejo Escolar del Centro, su comision de convivencia, los demas érganos de gobierno
de los centros, el profesorado y los restantes miembros de la comunidad educativa pondran
especial cuidado en la prevencion de actuaciones contrarias a las normas de convivencia,
estableciendo las medidas educativas y formativas necesarias.

El centro docente demandara a las familias y, en su caso, a las instituciones publicas
competentes, la adopcidon de medidas dirigidas a modificar aquellas circunstancias que
puedan ser determinantes de actuaciones contrarias a las hormas de convivencia.

Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de aceptacion de las
normas escolares podran suscribir con el centro docente un compromiso de convivencia,
con el objeto de establecer mecanismos de coordinacién con el profesorado y otros
profesionales que atienden al alumno o alumna y de colaborar en la aplicaciéon de las
medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como en el tiempo extraescolar,
para superar esta situacion.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO

Castilia-La Manehy

37



NORKMAS NEFI CENTRD o

El Consejo Escolar del Centro, a través de la comisién de convivencia, realizara el
seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar su
efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

G.1.1. Medidas dirigidas a prevenir el acoso escolar.

Los centros educativos deben ejercer la responsabilidad de prevenir y detectar las
situaciones de acoso escolar, y para ello, la administracién educativa tiene el compromiso
de facilitar, promover y articular los recursos necesarios para que estas actuaciones se
realicen de forma adecuada.

Primero. Medidas de caracter general para prevenir el acoso escolar
1. Campanas enfocadas al rechazo de conductas de acoso.

2. Guia de recursos educativos para sensibilizar y concienciar contra los malos tratos en la
escuela para el profesorado y para las familias.

3. Decdlogo del buen uso de las tecnologias de la comunicacién y redes sociales para
adolescentes.

4, Convocatoria de Premios a Proyectos de Innovacién sobre prevenciéon del acoso escolar,
para su posterior difusidn en el resto de centros.

5. Formacién del profesorado y de todos los integrantes de la Comunidad Educativa.

6. Desarrollo de un manual de intervencidn en el acoso escolar con una definicidn clara de
las funciones del docente y del Equipo directivo ante una situacion de acoso escolar.

7. El impulso del aprendizaje cooperativo y de las buenas practicas relacionadas con la
mejora de la convivencia en los centros como son las Comunidades de aprendizaje y los
centros sujetos al programa MUS-E.

8. Creacion de una Unidad de convivencia a nivel regional junto a la de atencién al
profesorado.

9. Puesta en marcha de actuaciones en colaboracion con la Consejeria de Bienestar Social:
linea de atencién a la infancia y adolescencia, programas de atencidon especializada a
menores y familias y desarrollo de campanfas regionales.

Segundo. Medidas preventivas a nivel de centro

1. Para concretar estas actuaciones de caracter general, cada centro educativo debe
recoger en el Proyecto Educativo y en la Programacion General Anual las actuaciones a
realizar para prevenir y detectar las posibles situaciones de riesgo de aparicion de acoso
escolar. En este sentido, dentro de estas actuaciones podran ser incluidas las siguientes:

1.1. Desarrollo de medidas dirigidas a potenciar la puesta en marcha de programas de
mediacion, ayuda entre iguales y resolucidn positiva de conflictos.

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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1.2. Planificacién y coordinacién de actuaciones para la prevencién y deteccidon de
situaciones de riesgo del acoso escolar, desde la tutoria y areas o materias del curriculo.

1.3. Diseno de un plan de actividades, para aplicar durante el tiempo del recreo, para
favorecer la mejora de la convivencia.

1.4. Organizacion de actividades colectivas de dinamicas de cohesién de grupo.

1.5. Fomento la realizacidon de actividades que potencien en el conjunto de la comunidad
educativa el sentimiento de pertenencia al centro escolar. excursiones tutoriales,
actividades culturales y deportivas, jornadas de convivencia, etc.

1.6. Desarrollo de campafias de sensibilizacién, a través de la tutoria, incluyendo la
participacion de determinadas instituciones y entidades.

1.7. Difusion de los derechos y deberes del alumnado, en los términos que recoge la
legislacion vigente en materia de menores.

2. Gestion y mejora de la convivencia y prevencion del acoso escolar.

2.1. Los centros educativos, en el ejercicio de su autonomia, podran asignar al profesorado
del centro funciones de apoyo a la convivencia. Entre las funciones a desempefar por este
profesorado se podran incluir:

- Canalizar y colaborar en la planificacidn y desarrollo de las actuaciones de sensibilizacion
en materia de convivencia y prevencion de acoso escolar.

- Participar en la realizacion de tareas de analisis y mejora del clima de convivencia.

- Intervenir y colaborar como miembros de la Comisidon de acoso escolar en los casos que
la direccién del centro determine.

- Realizar actuaciones de tutoria individualizada.

- Formular propuestas de formacion en materia de convivencia para incluir en el plan de
formacion del centro.

Las actuaciones a desarrollar por el profesorado con estas funciones seran coordinadas por

Jefatura de estudios, con el asesoramiento del responsable de orientacién educativa del
centro.

2.2. La Comision de Convivencia del Consejo Escolar: tiene la responsabilidad de canalizar
las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para fomentar la mejora de
la convivencia. Al finalizar el curso escolar, esta comisidén elaborara un informe, que sera
incluido en la Memoria anual del Centro, en el que se recoja el analisis y seguimiento de las
actuaciones realizadas en materia de prevencion, deteccidn e intervencion en situaciones
de acoso escolar durante el curso escolar.

3. Apoyo y colaboracién de otros profesionales, entidades o instituciones: los centros
educativos podran contar con la colaboracidn de otros agentes para el adecuado
desarrollo del plan de convivencia.

. C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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4, Formacioén del profesorado relacionada con la convivencia y el acoso escolar: los centros
educativos incluirdn dentro de sus respectivos planes de formacidén actuaciones dirigidas a
dotar al profesorado de recursos y herramientas para gestionar y promover de forma
adecuada la convivencia en las aulas. Entre estas actuaciones se incluiran:

- Orientaciones para manejar las clases durante todo el proceso y cdmo hacer el
seguimiento de las actuaciones derivadas de la aplicacién del protocolo de acoso escolar.

- Orientacion sobre indicadores para la deteccién e intervencion en situaciones de acoso
escolar.

- Orientaciones sobre el desarrollo de habilidades socio-emocionales.
- Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.
- Pautas para mejorar la convivencia dentro del aula desde un enfoque positivo y proactivo.

- Recursos para incorporar a su practica docente la prevencién del acoso escolar.

G.2. QUE SON MEDIDAS

EDUCATIVAS CORRECTORAS.

Podemos definir como conductas susceptibles de ser corregidas, aquellas que vulneran lo
establecido en las Normas del Centro y del Aula o atentan contra la convivencia cuando
son realizadas: dentro del recinto escolar, durante la realizacion de actividades
complementarias y extracurriculares, en el uso de los servicios complementarios del centro
(comedor y transporte escolar), o aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto, estén
motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar.

Para tratar de corregir dichas conductas contrarias a las Normas, se utilizaran determinadas
medidas educativas correctoras, las cuales se aplicaran en funcién no solo de la tipologia

de la conducta a corregir, sino también de muchos otros factores como las caracteristicas
individuales del alumno, su entorno familiar, las consecuencias de su accion, etc.

G.3. CRITERIOS DE APLICACION DE LAS

MEDIDAS EDUCATIVAS CORRECTORAS.

Para la aplicacion de las medidas correctoras se tendran en cuenta, junto a la edad, las
circunstancias personales, familiares y sociales; asi como las caracteristicas derivadas de la
propia discapacidad del alumnado.

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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Las medidas correctoras deberan ser proporcionales a la gravedad de la conducta que se
pretende modificar y deberan contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso
educativo. En este sentido tendran prioridad las que conlleven comportamientos positivos
de reparacion y compensacion mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que
tengan repercusién favorable en la comunidad y en el centro.

En ningun caso podran imponerse medidas correctoras que atenten contra la integridad
fisica y la dignidad personal del alumno.

El alumnado no podra ser privado de su derecho a la educacién, pero si de su derecho a
la escolarizacion, pudiéndose imponer como medida correctora la realizacién de tareas
educativas fuera del aula o del centro docente cuando se produzcan conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia.

G.4. PROCEDIMIENTO GENERAL

DE ADOPCION DE CORRECCIONES.

Para la adopcion de las correcciones previstas en estas Normas del Centro serd preceptivo,
en todo caso, haber iniciado el procedimiento rellenando el parte de incidencias, 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.

G.5. RECLAMACIONES.

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

Las correcciones que se impongan por parte del Director en relacién 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 LOMCE. La reclamacion 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 resolucién
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.

2 Articulo 127.f) de Ta LOMCE. Conocer la resolucion 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 decisiéon adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.
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G.6. RESPONSABILIDADES Y

REPARACION DE LOS DANOS.

Los alumnos o personas con él relacionadas que individual o colectivamente causen, de
forma intencionada o por negligencia, dafos a las instalaciones, equipamientos
informaticos, o cualquier material del centro, asi como a los bienes de los miembros de la
comunidad educativa, quedaran obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del
coste econdmico de su reparacion o restablecimiento, cuando no medie culpa in vigilando
de los profesores.

Igualmente, quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad
escolar deberan restituir lo sustraido. Los alumnos o, en su caso, la familia serd responsable
del resarcimiento de tales dafios en los términos previstos en las Leyes.

En todo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad seran
responsables civiles en los términos previstos por la legislacion vigente.

Dependiendo de los casos concretos, el Director del centro, oido el profesor y el tutor del
alumno, podra sustituir la reparacion de los dafios causados por la realizacidon de tareas que
contribuyan a la mejora del centro, de sus actividades y funcionamiento.

Por el contrario, en los casos de agresion fisica o moral al profesor, causada por el alumno
o personas con él relacionadas, se debera reparar el dafio moral causado mediante la
peticidn de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad de los actos. La concrecion
de las medidas educativas correctoras o disciplinarias se efectuara por resolucion del
Director del centro, en el marco de lo que dispongan estas normas teniendo en cuenta las
circunstancias personales, familiares o sociales, la edad y caracteristicas personales del
alumno, la naturaleza de los hechos.

El Director del centro comunicara, simultaneamente, al Ministerio Fiscal y a la Direccién
Provincial de Educacion cualquier hecho que pudiera ser constitutivo de un ilicito penal, sin
perjuicio del inicio del procedimiento para la imposicidon de correcciones o de la adopcién
de las medidas cautelares oportunas.

G.7. PRESCRIPCION DE

CONDUCTASY MEDIDAS.

Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de a
contar desde la fecha de su comision.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro o la reiteraciéon
de conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido un plazo de
contado a partir de su comision.
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Las medidas correctoras de conductas contrarias a la convivencia y de las conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia, prescriben transcurrido el plazo de un mes y
tres meses respectivamente, a contar desde la fecha de su imposicion o desde que el
Consejo Escolar del Centro se pronuncie en caso de reclamacion.

En el computo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

G.8. GRADUACION DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS.

GRADUACION DE LA CULPA Y/O RESPONSABILIDAD.

Conforme a estas Normas de Organizacién y Funcionamiento del Centro, el profesorado
gue vea menoscabada o lesionada su autoridad, podra tener en cuenta, en el momento
de proceder a la calificacion y correccién de las conductas lesivas, circunstancias
atenuantes o agravantes, de acuerdo con lo indicado en los apartados siguientes.

Las medidas que se apliquen con caracter corrector deberan ser proporcionales a la
naturaleza y a la gravedad de los hechos cometidos y han de tener siempre un valor
educativo contribuyendo, en cualquier caso, a la mejora de la convivencia en el centro.

A efectos de graduar las medidas correctoras, se deben tener en consideracién, las
siguientes :

e. El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
f. La ausencia de medidas correctoras previas.

g. La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracidén del desarrollo de las
actividades del centro.

h. El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafo causado.
i. La falta de intencionalidad.

j.La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacidn, si se dan las condiciones
para que esta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten durante los mismos.

Se consideran como

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

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
Castilia-La Mancha

43



NORMAS DEL CENTRD o &

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

c. La premeditacién y la reincidencia.
d. La publicidad.
e. La utilizacidon de las conductas con fines de exhibicidon, comerciales o publicitarios.

f. Las realizadas colectivamente.

G.9. CONDUCTAS Y MEDIDAS CORRECTORAS

EN RELACION A LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO.

Seran objeto de medidas correctoras las conductas contrarias a las normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento del centro y del aula que menoscaben la autoridad del
profesorado en el ejercicio de su labor profesional docente y que los alumnos realicen
dentro del recinto escolar o fuera de él, siempre que sucedan durante el desarrollo de
actividades y servicios educativos que requieran la presencia del profesorado.

A tal efecto se entendera que los profesores siempre estan en el ejercicio de sus funciones
profesionales cuando se produzca un ataque a su integridad fisica y moral del docente
derivado de su condicién profesional.

G.9.1. Conductas que menoscaban la Autoridad del Profesorado.

Son conductas que atentan contra la autoridad del profesorado, las siguientes:

a. La realizacidon de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben,
impidan o dificulten el desarrollo normal de las actividades de la clase o del centro. En todo
caso, quedaran incluidas las faltas de asistencia a clase o de puntualidad del alumnado
gue no estén justificadas, y todas aquellas faltas que por su frecuencia y reiteracién incidan
negativamente en la actividad pedagdgica del docente. Quedaran excluidas aquellas faltas
no justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad social no imputables al propio
alumnado.

b. La desconsideracién hacia el profesorado, como autoridad docente.

c. El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres o tutores
la informacion relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por el
profesorado del centro, limitando asi la autoridad de los mismos, en los niveles y etapas
educativos en que ello fuese responsabilidad directa del alumnado, sin detrimento de la
responsabilidad del profesorado en su comunicacién con las familias o de las propias
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familias en su deber de estar informadas del proceso de ensefianza y aprendizaje del
alumnado.

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

Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del
centro y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el
plazo de dos meses a contar desde la fecha de su comision.

G.9.2. Medidas educativas correctoras ante conductas que menoscaban la autoridad delprofesorado.

Las medidas educativas correctoras ante conductas que menoscaben la autoridad del
profesorado seran las siguientes:

a. La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por
un tiempo minimo de cinco dias lectivos.

b. Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias
del centro, por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de un mes.

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

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

Estas medidas prescriben a los dos meses a contar desde su imposicion.

G.9.3. Medidas gravemente atentatorias de la Autoridad del Profesorado.
Son conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado, las siguientes:
a. Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al profesorado

y alteren gravemente el normal funcionamiento de la clase y de las actividades educativas
programadas y desarrolladas por el Claustro.

b. La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.
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c. El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para su salud
y su integridad personal, por parte de algin miembro de la comunidad educativa.

d. Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el profesorado,
particularmente aquéllas que se realicen en su contra por sus circunstancias personales,
econdmicas, sociales o educativas.

e. La suplantacion de identidad, la falsificacidon o sustraccion de documentos que estén en
el marco de la responsabilidad del profesorado.

f. La introduccién en el Centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas
para la salud y la integridad personal del profesorado.

g. Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un menoscabo
de la autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.

3 Articulo 26.d. del Decreto 3/2008, de 8 de enero. La realizacidon de tareas educativas fuera del centro, con suspensién
temporal de la asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince dias lectivos, sin que ello
comporte la pérdida del derecho a la evaluacién continua, y sin perjuicio de la obligacion de que el alumno o la alumna
acuda periddicamente al centro para el control del cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, la tutora o el
tutor establecera un plan de trabajo con las actividades a realizar por el alumno o la alumna sancionado, con inclusién de las
formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro, para garantizar asi el derecho a la evaluacion
continua. En laadopcidn de esta medida tienen el deber de colaborar las madres, padres o representantes legales del alumno.

h. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la
valoracion y el analisis de los motivos de tal incumplimiento, podra agravar o atenuar la
consideracion de la conducta infractora y, en consecuencia, matizar las medidas
educativas correctoras.

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

Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del
centro y del aula que atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben
transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comision.

G.9.4. Medidas correctoras ante conductas infractoras gravemente atentatorias de la Autoridad del
Profesorado.

Las medidas correctoras ante conductas infractoras gravemente atentatorias de la
autoridad del profesorado, seran las siguientes:

a. La realizacidn de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del alumnado, por
un tiempo minimo de diez dias lectivos y un maximo de un mes.
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b. La suspensién del derecho del alumnado a participar en determinadas actividades
extraescolares o complementarias, que se realicen en el trimestre en el que se ha cometido
la falta o en el siguiente trimestre.

c. El cambio de grupo o clase.

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

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

Para la adopcidon de estas medidas correctoras serd preceptivo, en todo caso, el tramite
de audiencia al alumnado responsable y sus familias ante el equipo directivo; sin perjuicio
de la adopcion de las medidas cautelares correspondientes. El tutor deberad tener
conocimiento en todos los casos.

Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas correctoras seran

inmediatamente ejecutivas.
Estas medidas prescriben a los cuatro meses a contar desde su imposicion.

G.9.5. Facultades del profesor.

Segun el articulo 5.1, de la Ley de Autoridad del Profesorado, los hechos constatados por el
profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozaran de la
presuncion de veracidad.

El profesorado afectado, en funcion de los derechos reconocidos en el articulo 3 de dicha
Ley, podra:

a. Ejercer su autonomia para tomar decisiones y aplicar medidas disciplinarias de acuerdo
con las normas de convivencia establecidas.

b. Solicitar colaboracion de otros docentes, del equipo directivo y demas miembros de la
comunidad educativa en la aplicacién de las medidas correctoras.

c. Hacer que padres o representantes legales del alumnado respeten y hagan cumplir las
normas establecidas por el centro, en el ambito de su responsabilidad familiar y de
colaboracién con el centro educativo.

G.9.6. Otras consideraciones sobre las medidas correctoras en relacion a la autoridad delprofesorado.
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Para la aplicaciéon de las medidas correctoras, el profesorado afectado contara con el
apoyo Y la colaboracién del equipo directivo y, en su caso, del resto de profesores del
centro.

Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro
suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o
implique humillacidn o riesgo de sufrir determinadas patologias para la victima, resultaran
de aplicacidn, segun los casos, las siguientes medidas:

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

b. La pérdida del derecho a la evaluacion continua.

c. Laexpulsién del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no
obligatorias.

Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegacién del director, por
cualquier profesor del centro, oido el alumno, solo en el caso de la realizacién de tareas
escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un tiempo minimo de cinco
dias lectivos. El resto de medidas las adoptara el director.

Las medidas educativas correctoras anteriormente citadas se propondran, en nombre del
centro, desvinculando la responsabilidad del profesor, por el Director del centro al Director
Provincial de Educacion quien resolvera previo informe de la Inspeccién de educacion.
Contra la resolucidn dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo de un mes
ante el Consejero de Educacion, de conformidad con lo establecido en los articulos 114 y
115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Estas medidas prescriben a los cuatro meses a contar desde su imposicidn.

En el cdmputo de plazos fijados en todos los apartados anteriores se excluiran los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

G.10. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA,

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Y DEL AULA.

Son conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
aulay del centro, las siguientes:
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a. Las faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad.

b. La desconsideracién con los otros miembros de la comunidad escolar.
c. La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

d. La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.

e. Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

f. El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su
material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.

G.10.1. Medidas correctoras ante conductas contrarias a la convivencia.

Son medidas correctoras a incorporar en las Normas de convivencia, organizacién y
funcionamiento del centro para dar respuesta a las conductas recogidas en el apartado
anterior, las siguientes:

a. La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.

b. La sustitucidon del recreo por una actividad alternativa, como la mejora, cuidado y
conservacion de algun espacio del centro.

c. El desarrollo de las actividades escolares en un espacio distinto al aula de grupo habitual,
bajo el control de profesorado del centro, en los términos dispuestos en el apartado G.10.2.

d. La realizacidon de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por
un tiempo limitado y con el conocimiento y la aceptacion de la familia del alumno.

Para la aplicacién de estas medidas se tendran en cuenta los criterios establecidos en el
apartado G.3. y las condiciones de graduacién sefialadas en el apartado G.8.

La decision de las medidas correctoras, por delegacion del Director, corresponde a:
a. Cualquier profesor del centro, oido el alumno, en los supuestos detallados en los
enunciados b. y c.

b. El tutor, en los supuestos detallados en los enunciados a. vy d.

c. Entodos los casos quedara constancia escrita de las medidas adoptadas, que se
notificaran a la familia.

G.10.2. Realizacion de tareas educativas fuera de clase.

El profesor del grupo podrd imponer temporalmente, como medida correctora, la
realizacién de tareas educativas fuera del aula durante el periodo de su clase al alumno
gue con su conducta impide al resto del alumnado ejercer el derecho a la ensefianza vy el
aprendizaje. Esta medida se adoptara una vez agotadas otras posibilidades, y solo afectara
al periodo lectivo en que se produzca la conducta a corregir.
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La Jefatura de Estudios del centro organizara la atencion al alumnado que sea objeto de
esta medida correctora, de modo que desarrolle sus tareas educativas bajo la vigilancia
del profesorado que determine la jefatura de estudios, siguiendo los mismos criterios que se
adoptan para la sustitucion de profesores y siempre que hubiera disponibilidad de los
mismos en el momento en que se pretende tomar la medida.

Si no fuera posible adjudicar a ningun profesor en ese momento, y la medida se considerara
muy necesaria, el alumno podria cambiarse a un aula distinta, con la aprobacién y bajo la
responsabilidad del profesor que esté impartiendo en esos momentos la clase y, en un lugar
apartado del aula, realizara las tareas que se le encomienden mientras se aplica la medida
correctora.

El profesor responsable de la clase informara a la Jefatura de estudios y al tutor del grupo
de las circunstancias que han motivado la adopcion de la medida correctora, y el
profesorado a cargo de la vigilancia informara igualmente de la conducta mantenida por
el alumno durante su custodia.

El Equipo Directivo llevara un control de estas situaciones excepcionales para adoptar, si
fuera necesario, otras medidas, e informara periédicamente de esta circunstancia al
Consejo Escolar del Centro y a la Inspeccion de educacion.

Fuera de los casos descritos y de las medidas que se enumeran en los apartados anteriores,
no podra ser expulsado ningln alumno de la clase, ni estara permitida su permanencia en
el pasillo sin la vigilancia de algun profesor.

G.10.3. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro.

Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro las siguientes:

a. Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las actividades
del centro.

b. Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.

c. El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud y la
integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

d. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan una implicacion de
género, sexual, religiosa, racial o xenéfoba, o se realicen contra aquellas personas mas
vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales, econdémicas,
sociales o educativas.

e. La suplantacién de identidad, la falsificacion o sustraccién de documentos y material
académico.
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f. El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su
material o de los objetos y las pertenencias de los demas miembros de la comunidad
educativa.

g. Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten contra la
dignidad de las personas y los derechos humanos; asi como la manifestacion de ideologias
gue preconicen el empleo de la violencia, la apologia de los comportamientos xendfobos
o del terrorismo.

h. La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

i. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.
j.Acumulacion de 3 faltas contrarias a las N.C.O.F.

G.104. Medidas correctoras ante conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

Son medidas correctoras que podran adoptarse, entre otras, ante las conductas descritas
en el apartado anterior, las siguientes:

a. La realizacion en horario no lectivo de tareas educativas por un periodo superior a una
semana e inferior a un mes.

b. La suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o
complementarias durante un periodo que no podra ser superior a un mes.

c. El cambio de grupo o clase.

d. La realizacidon de tareas educativas fuera del centro, con suspensién temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo que no podra ser superior a quince dias
lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacidon continua, y sin
perjuicio de la obligacién de que el alumno acuda periédicamente al centro para el control
del cumplimiento de la medida correctora. En este supuesto, el tutor establecera un plan
de trabajo con las actividades a realizar por el alumno sancionado, con inclusion de las
formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia al centro, para garantizar
asi el derecho a la evaluacidn continua. En la adopcién de esta medida tiene el deber de
colaborar la familia del alumno.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la

convivencia del centro seran adoptadas por el director del centro que dara traslado a la
comision de convivencia del Consejo Escolar del centro.

K C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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H. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION.

El centro, acogiéndose al articulo 8.5 del Decreto de Convivencia de 2008, ha decidido no
utilizar la mediacién en el proceso de gestion de la convivencia, dado que considera que
con estas Normas y los procedimientos habituales de tutoria con los alumnos es mas que
suficiente para solventar de manera adecuada los problemas de convivencia que se suelen
dar en el centro a lo largo del curso.

Muchos de estos procedimientos pueden considerarse como mediacion entre las partes,
aunque sin la necesidad de configurar y reglar equipos especificos de mediacién ni
responsables mas alla del propio tutor o el equipo directivo.

Independientemente de esta decision, si algun tutor, en el ejercicio de su libertad de
organizacion de su aula considerara necesario llevar a cabo este tipo de labor con los
alumnos, su proyecto quedaria reflejado, a titulo individual, en este capitulo de las Normas.

4 Articulo 8.5. Decreto de Convivencia 2008. Los centros docentes que decidan utilizar la mediacion en el proceso de gestion
de la convivencia deberan desarrollar los procedimientos oportunos en sus Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento.

5 Para aquellos que deseen utilizar este tipo de procedimientos para la resolucion de conflictos, la Junta de Comunidades de
Castilla - La Mancha envié a todos los centros en el afio 2012 una guia completa en DVD y PDF, sobre practicas de mediacion
que pueden consultarse en la siguiente URL:

http://www.educa.jccm.es/recursos/es/materiales-convivencia.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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I.  ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.

En este capitulo se regulan diferentes aspectos que tienen que ver con la vida diaria del
centro como la organizacién y funcionamiento de los érganos y responsables del centro, la
organizacion de la asistencia de profesores y alumnos, y determinadas rutinas diarias
(entradas y salidas, aspectos sanitarios y de higiene, etc...) que influyen de manera esencial
en el buen funcionamiento del centro.

Estas normas son de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa y deben
guardarse con el fin de mantener un orden adecuado para que la labor educativa se
realice con garantia de éxito.

1.1. ORGANOS Y

RESPONSABLES DEL CENTRO.

Debido a que este apartado es muy extenso y con una cierta tendencia a cambios
continuados dependiendo de la legislacidon vigente en cada momento, se ha preferido
incluirlo como un documento Anexo a estas Normas, de manera que pueda consultarse y
actualizarse de la forma mas eficaz posible, sin necesidad de realizar un nuevo proceso de
revision, modificacion, aprobacién y difusion de todas las Normas.

Dicho documento incluye la enumeracidon y organizaciéon de los diferentes drganos vy
responsables del centro y sus funciones.

1.2. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS

Y ELECCIONES DE GRUPOS Y NIVELES.

El director designara, a propuesta de la jefatura de estudios, al tutor de cada grupo de
alumnos a principios de curso en la primera reunién ordinaria del Claustro de Profesores.

La designacion del tutor, siempre que la organizacidn del centro no lo desaconseje,
tendra en cuenta los siguientes criterios:

4+ Miembros del Equipo Directivo, que impartiran docencia preferentemente en
aquellos niveles donde menos interfiera su reduccion horaria.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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+ Maestros o profesores técnicos definitivos, dando preferencia a la antigliedad en el
centro contada desde la toma de posesion en el mismo y a la antigiedad en el
cuerpo si la toma de posesion fuera idéntica.

+ Maestros o profesores técnicos provisionales segun el orden establecido por
normativa (suprimidos, desplazados, expectativa de destino), dando preferencia a
la antigliedad en el centro y a la antigiiedad en el cuerpo si la anterior fuera igual.

+ Maestros funcionarios en practicas, dando preferencia a la nota de oposicion.

+ Maestros o profesores técnicos interinos, si los hubiere, por orden de nombramiento
en el centro.

+ Maestros o profesores técnicos itinerantes, si los hubiere, por orden de nombramiento
en el centro.

Cuando un maestro o profesor técnico se encuentre ausente, de forma justificada, el dia
de la eleccién de grupo, podra delegar en un miembro del Equipo Directivo. En aquellos
casos en los que no se vaya a incorporar al centro, al tratarse de una excedencia, comision
de servicios, licencia por estudios o cualquier otra situacion analoga, que implique el curso
completo no se podra delegar.

Cuando en la asignacidn de grupos y tutorias no se tenga en cuenta algunos de los criterios
anteriores, el director realizard un informe motivado ante el Servicio de Inspeccion Técnica
de Educacion.

1.3. CRITERIOS PARA LA REALIZACION

DE LOS AGRUPAMIENTOS

En cuanto a los criterios de adscripciéon de alumnos a los distintos grupos se conjugan junto
a la naturaleza y grado de la discapacidad, los intereses, el nivel de competencias, las
caracteristicas y estilos de aprendizaje, las posibilidades y expectativas reales de progreso, el
tipo y grado de ayudas que precisan, en funcién del nUmero de alumnos que configuranel
grupo y sus edades cronoldgicas. 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.

1. Con caracter general se tendran los siguientes criterios para la creacidén de grupos
en centros de educacién especial y unidades en centros que posean varias unidades
de educacion especial:

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

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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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 o unidades 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.

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

Se intentard, en la medida de lo posible, distribuir al alumnado de escolarizacidn
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.

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.

1.4. CRITERIOS PARA LA ORGANIZACION

COORDINADORES Y RESPONSABLES.

El director designard, a propuesta de la jefatura de estudios, en la primera reunion del
Claustro de Profesores del curso, a los coordinadores de cada equipo de nivel/etapa, asi
como a los diferentes responsables de funciones especificas, si los hubiera:

Q

O O

. Coordinador de formacion.

. Coordinador de biblioteca.

. Coordinador de actividades complementarias y extra-curriculares.

. Coordinador de riesgos laborales.

. Coordinador del Servicio de Asesoramiento y Apoyo Especializado (S.A.A.E.).
. Coordinador del programa Agenda 21 Escolar (A21E).

. Coordinador de proyectos de innovacion educativa, si los hubiera.

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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Se procurara distribuir entre todos los profesores las distintas tareas y responsabilidades,
evitando, en la medida de lo posible, que recaigan en una misma persona varias de estas
responsabilidades.

Para ello se tendra en cuenta la capacidad y la disponibilidad horaria, procurando rotar en
el desempefio de las distintas tareas y responsabilidades curso a curso.

En la Programacion General Anual de cada curso el Equipo Directivo podra adjudicar
determinadas responsabilidades si asi lo requieren la organizacion y funcionamiento del
centro.

Tendran especial consideracion a la hora de nombrar coordinador las siguientes:

- S.AA.E.
- A21E.
- Formacion.

Para la designacién de su coordinador, el director tendra en cuenta la disponibilidad horaria,
la formacion previa al respecto y la normativa que regula el acceso a la misma, como es el
caso del S.A.A.E.

Para el resto de coordinaciones se tendran en cuenta los siguientes criterios:
19, Voluntarios.
20, Si existen varios voluntarios:

a) Quién lleva mas tiempo sin ser coordinador en ese puesto.
b) Mayor antigiedad en el centro.

c) Mayor antigiedad en el cuerpo.

d) Nota de oposicion.

e) Sorteo.

39, Si no existen voluntarios, el director nombrara de oficio al coordinador.

1.5. CRITERIOS DE SUSTITUCION

DEL PROFESORADO AUSENTE.

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 justificacidon donde se indique claramente el motivo y duracidon de su ausencia (modelo

“Justificante de ausencia o retraso”).

Tanto si la ausencia esta prevista con antelacidn o si es sobrevenida, se dara aviso al Equipo
Directivo del centro obligatoriamente antes de ausentarse del mismo, de forma que pueda

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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organizar convenientemente la sustitucion de las clases afectadas por la ausencia del
profesor.

En el caso de ausencias programadas o previstas con suficiente antelacion, el profesor
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 duracién a las
gue se tuviera derecho, se tramitaran con la antelacion necesaria y suficiente para que la
Administracion pueda nombrar un sustituto lo antes posible.

A efectos de optimizar el uso de los recursos personales en el centro, el profesorado tiene

la obligacion de dar aviso (de manera verbal o a través de la via que estime oportuno y

que asegure que la comunicacion es inmediata) a Jefatura de Estudios (o a un miembro
del equipo directivo en su ausencia) cuando por diversos motivos se queda sin

alumnos/as en su aula (ejemplos: enfermedad o cuarentena del alumnado, retraso en la
llegada durante las primeras sesiones, asistencia a algun servicio o especialidad que

implique quedarse sin alumnado en la tutoria, apoyos del profesorado que no se
hacen...).

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

19, Profesorado sin alumnado en ese momento.

20, Cuadrante de prevision de sustituciones.

30. Coordinaciones y apoyos.

40, Especialistas de Audicion y Lenguaje y Psicomotricidad.
59, Equipo Directivo.

60. Reparto del alumnado en otros niveles.

Actualizado por Plan de Contingencia 2021-2022, Anexo V “Criterios de sustitucion del
profesorado”

Los cuadrantes de sustituciones se renovaran al inicio de cada curso escolar, pudiendo sufrir
modificaciones a lo largo del mismo en funcidn de distintos aspectos relacionados con la
mejora organizativa del centro.

Las faltas de asistencia del profesorado se grabaran en el programa de gestion DELPHOS.
Una copia del parte de faltas que genera dicho programa sera remitida por la directora o
el director del centro, al servicio de Inspeccién de educacién, antes del dia 5 de cada mes.
La relacion de ausencias se hara publica en la sala del profesorado en un modelo

Gastilla-La Mancha




normalizado que garantice la proteccién de datos de caracter personal.

La direccion del centro comunicara a la Direccidén provincial correspondiente, en el plazo
de tres dias, cualquier incidencia no justificada de las ausencias del personal del centro. La
Inspectora o el Inspector de referencia del centro comunicara por escrito a la interesada o
al interesado la ausencia no justificada, concediéndole audiencia de tres dias habiles para
presentar alegaciones, con caracter previo a la deduccion de haberes, si procede, por el
o6rgano competente.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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1.6. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION

DE LOS APOYOS DOCENTES.

Actualizado por Plan de Contingencia 2021-2022, apartado 5.1
"Identificacion/establecimiento de sectores del centro que permitan el rastreo.v

A la 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 atencién de los
mismos a aquellas aulas que presenten mayores necesidades:

1. Alumnado que por sus caracteristicas precisen supervision constante.
Alumnado con problemas de conducta derivados o no de su discapacidad.

3. NUmero de alumnos que coexisten simultdneamente en el aula a lo largo del periodo
lectivo.

4. Existencia de otros servicios de apoyo individual a alumnado de ese aula
(fisioterapeuta, audicion y lenguaje, psicomotricidad, actividades psicocorporales...).

5. Los apoyos en las diferentes especialidades se realizaran preferentemente por parte
de los tutores, siempre que sea posible.

I.7. ORGANIZACION DE

LA JORNADA LECTIVA.

L7.1. Organizacién del inicio de la jornada lectiva.

Durante los meses de junio y septiembre, la jornada lectiva se desarrollara entre las
9:00 y las 13:00. El resto del curso el horario lectivo sera de 9:00 a 14:00.

Aquellos alumnos que hagan uso de alguna de las rutas de transporte escolar aprobadas
por la Direccion Provincial de Educacién, Cultura y Deportes seguiran el siguiente
procedimiento:

- El transporte escolar llegara a la puerta principal del centro, aproximadamente, 10
minutos antes del comienzo de la jornada lectiva. Es en este periodo previo al inicio
cuando los Auxiliares Técnicos Educativos procederan al traslado de los alumnos al
interior del centro, responsabilizandose de los mismos hasta el comienzo del periodo
lectivo.

Los docentes recogeran a los alumnos de su agrupamiento en el gimnasio y subiran a su
aula, independientemente de que falten alumnos por llegar (en estos casos los llevaran los
ATES en cuanto entren al centro). Es fundamental que el tiempo de recogida de los alumnos
sea el menor posible para evitar aglomeraciones en la zona indicada.

Una vez en el aula, se destinaran los primeros 10 minutos a dejar las mochilas, abrigos y revisar
si existe alguna nota o intercambio de informacion con las familias en su agenda de
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“ida y vuelta”, poniéndose en marcha el protocolo de intercambio de informacion
aprobado. A continuacion, los niveles que sigan la rutina de los “Buenos Dias” se
desplazaran a la zona establecida a tal efecto, siendo los A.T.E.s los encargados del traslado
de aquellos alumnos con falta de autonomia en el desplazamiento.

Aquellos alumnos que vengan al centro acompafados por sus familiares deberan,
obligatoriamente, cumplir el horario establecido para las entradas, dejdndose un margen
de 10 minutos de cortesia para poder acceder a las aulas. En caso que no se cumpla dicho
margen, no podran acceder a las aulas hasta el periodo de recreo.

Se tendran en cuenta casos puntuales, asi como otros aspectos debidamente motivados
por las familias.

En todo momento, el profesorado debera ser puntual en la recogida de sus alumnos.

El acceso al interior del centro por parte de las familias en periodo lectivo no estd permitido,
en caso necesario comunicara a un miembro del Equipo Directivo su demanda y este se la
hara llegar lo antes posible al tutor. Sera necesario que se respete, siempre que sea posible,
el horario de tutoria destinado a tal efecto.

No obstante, dadas las caracteristicas de nuestros alumnos y su lugar de residencia, se
intentara ser flexibles en este aspecto, siempre y cuando se solicite previamente.

L7.2. Organizacion del final de la jornada lectiva.

La jornada lectiva finalizara a las 13:00 horas en septiembre/junio y a las 14:00 de octubre a
mayo. Una vez finalizada la jornada lectiva podran darse varias casuisticas:

10. Alumnos que no hagan uso del comedor ni del transporte escolar: seran recogidos enel
hall del centro por los familiares o personas autorizadas por ellos al inicio de curso (previa
firma del protocolo de recogida del alumno) al término del periodo lectivo. También puede
darse el caso de que algunos alumnos posean autorizaciéon familiar para marcharse solos.

29, Alumnos que hagan uso del comedor escolar (pero no del transporte): seran recogidos
por un familiar o personas autorizadas por ellos de 2 hora a 45 minutos tras la finalizacion del
periodo lectivo, tiempo suficiente para haber finalizado con el comedor escolar.

30. Alumnos que hagan uso del comedor y del transporte escolar. permaneceran en el
centro una vez finalizado el periodo lectivo hasta la salida del transporte. Durante este
tiempo realizaran las actividades previas y posteriores al comedor escolar establecidas en
la P.G.A. siendo encargados de su vigilancia y custodia el colectivo de A.T.E.s.

Los horarios aproximados de salida del transporte escolar, diferenciando entre rutas
exclusivas de alumnado del centro, y rutas compartidas con I.E.S. seran los siguientes:

60
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HORARIO GENERAL RUTAS CENTRO

Junio/Septiembre Resto del curso
Llegada del transporte 8:50 8:50
Recogida alumnado 8:50-9:00 8:50-9:00
Entrega del alumnado 14:05-14:15 15:05-15:15
Salida del transporte 14:15 15:15

HORARIO GENERAL RUTAS AUTOBUSES I.E.S.

Llegada del transporte 8:15-8:20
Recogida alumnado 8:15-8:20
Entrega del alumnado 14:20
Salida del transporte 14:30

Siempre que existan los talleres como actividad extracurricular, el horario de salida de los
lunes sera el siguiente:

4+ 15:00-15:40 (talleres).
4+ 15:45 (salida transporte).

Seran los A.T.E.s los encargados de hacer el traslado de los alumnos, desde el centro al
transporte, y viceversa, en el margen horario recogido en el cuadrante anterior.

Todos los profesionales del centro, una vez terminada la jornada de trabajo, tienen la
obligacion de dejar su llave en el tablero situado en Conserjeria. El/la ordenanza tendra la
responsabilidad de custodiar las llaves del centro.

Actualizado por el Plan de Contingencia 2021-2022, apartado 1.2. "Entradas y salidas del
centro”y 1.7. "Organizacion de los servicios complementarios: comedor y transporte™i

L7.3. Organizacion de entradas y salidas durante la jornada lectiva.

Desde el cierre inicial del edificio hasta la hora del recreo, no podra accederse al centro
por ninglin motivo, excepto para la recogida de alumnos antes de la finalizacién del horario
lectivo por razones justificadas y, si es posible, habiendo comunicado con la antelacion
suficiente al tutor dicha salida.

Existen excepciones a esta regla relacionadas con condiciones particulares de
salud/transporte de determinados alumnos.

Durante el horario del recreo podra accederse de nuevo al centro por causa justificada.

De manera general se seguira el protocolo de salida anticipada del alumnado incluido en
los anexos.

Actualizado por el Plan de Contingencia curso 2021-2022, apartado 1.6. "Organizacion de
la entrada de las familias al centro”.vi
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1.8. ASPECTOS SANITARIOS Y DE HIGIENE PERSONAL.

Los alumnos no podran asistir al centro si presentan:

= Sintomas de enfermedad: fiebre, diarrea, vomitos, ...
= Enfermedades infecto-contagiosas: sarampiodn, varicela, gripe, ...
= Pediculosis (piojos) sin tener un tratamiento en marcha.

En el caso de que algun alumno presente sintomas de enfermedad durante su estancia en
el centro, se avisara a la enfermera para que valore la situacién y avise a las familias para
que lo recojan lo antes posible. Se atenderd a lo dispuesto en el protocolo de
enfermedad/accidente del alumnado, valorandose por parte de la enfermera el grado de
gravedad de la situacion y las actuaciones a seguir a continuacion.

En caso de accidente que requiera de atencion médica inmediata, la enfermera se pondra
en contacto con el centro de salud y con la familia para, siguiendo sus indicaciones, hacer
lo mas adecuado para solventar el problema.

Si el accidente conllevara algun tipo de gasto adicional (rotura de gafas, dentadura, etc.),
el centro pondra a disposicién de las familias un mecanismo para que reclamen dichos
dafios a la Administracién.

En el caso de enfermedades que requieran de una vigilancia especial por parte del
profesorado del centro (alergias, tratamientos especificos, etc.) las familias
obligatoriamente deberan poner en conocimiento del centro toda la informacién necesaria
para que el centro pueda atender a sus hijos convenientemente y evitar accidentes al
alumno. Asimismo, sera preceptivo que las familias entreguen copia de los informes médicos
y revisiones que les puedan ser solicitados por los profesionales del centro.

Las familias deberan comunicar por escrito tanto la administracidon como la variacion en la
medicacion de sus hijos/as, para que la misma sea administrada desde el Centro, si coincide
con el periodo lectivo. Ademas, deberan aportar la siguiente documentacion:

» Copia de informes médicos.

= Tarjeta sanitaria.

= Cartilla de vacunas.

= Prescripcién médica del tratamiento.

En el caso de que la administracion de medicacidén no coincida con el periodo lectivo, se
ha de informar de igual manera a la enfermera del centro, con el fin de que esta pueda
valorar si dicha medicacion puede suponer algun cambio en el comportamiento que sea
importante conocer por parte del equipo docente de cara al desarrollo del proceso
educativo del alumnado.

Toda la documentacidon anterior sera tratada con caracter confidencial, quedando
custodiada en el expediente del alumno en Secretaria, con copia en el expediente de
Enfermeria.

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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Dependiendo de los casos, se estableceran protocolos de actuacion en colaboracion con
los servicios sanitarios y la familia y se dispondran los medios necesarios, incluyendo la
informacién y formacion a todos los trabajadores del colegio para que sepan cémo actuar
siguiendo las indicaciones de dichos protocolos.

Es obligatorio por parte de la familia cuidar la higiene personal de los nifos y, en particular,
en casos de pediculosis (piojos) o enfermedades infecto-contagiosas, en cuyo caso se
llevaran a cabo las medidas preventivas y de tratamiento recomendadas por los
especialistas sanitarios, evitando enviar al alumno al centro hasta su completa recuperacion.
En estos casos, se tratara de proporcionar al alumno enfermo todas las tareas y elementos
necesarios para, si puede, continuar con normalidad su labor en casa.

Actualizado por el Plan de Contingencia curso 2021-2022, apartado 4.1. “Localizacion y
actuacion ante la aparicion de casos™V'ii

1.9. ASISTENCIA 'Y PUNTUALIDAD

DEL ALUMNADO.

La asistencia a las clases y otros actos organizados por el centro, y salvo medida
excepcional o sancién impuesta al alumno, es obligatoria.

Los padres estan obligados a velar por el cumplimiento de este deber de sus hijos.

El alumno debera asistir a clase con puntualidad, pues el retraso perturba el trabajo de los
demas compafieros y la marcha normal de la clase.

Se tendran en cuenta las excepciones, por causas de transporte o de salud, debidamente
autorizadas por el Equipo Directivo.

Cada maestro registrara las faltas de asistencia de los alumnos a su clase y las comunicara al
tutor, el cual llevara un registro diario de las mismas. Semanalmente, debera integrarlas en
DELPHOS. Las faltas de asistencia a clase deberan ser justificadas debidamente ante el tutor
del curso, bien a través de justificante médico oficial o justificante firmado por alguno de sus
padres.

El tutor del curso comunicara a la Jefatura de Estudios las faltas de asistencia no justificadas
de sus alumnos y registrara en el informe trimestral de evaluacion las ausencias totales de
cada uno de ellos en cada periodo de evaluacién.

Cuando un alumno tenga mas de 3 faltas de asistencia injustificada y continuada, se
informara a la familia de dicho suceso y se requerira de ellas la explicacion y justificacion de
las mismas. En el caso de continuar en la misma actitud, se dara inicio al protocolo de
absentismo segun la normativa vigente, que incluye notificacion por escrito a la familia y
contacto con los servicios sociales de la localidad. En el caso de continuar en esa actitud
absentista, se dara conocimiento de la misma a la Inspeccién Técnica de Educaciény ala
Direccién Provincial de Educacion, para que tomen las medidas legales que convengan.
Cuando un alumno, por enfermedad u otra causa justificada, faltase a clase de manera
prolongada, el tutorlo comunicara a la jefatura de estudios, que lo pondra en conocimiento
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del Equipo de Orientacidon y Apoyo, el cual contactara con los equipos de atencion
hospitalaria correspondientes para paliar en lo posible su falta de escolarizacion.

Si hubiera indicios de que la falta de asistencia a clase de un alumno se produjera sin
conocimiento de sus padres, se les comunicara inmediatamente.

Las faltas de puntualidad seran consideradas como conductas contrarias a las normas de
convivencia del centro.

Cuando una familia permita a un alumno llegar tarde al colegio con cierta frecuencia, el
tutor les informara de su obligacién de ser puntuales. Si persistiera en la falta de puntualidad,
informara a la jefatura de estudios quién pondra el tema en manos de la profesora técnica
de servicios a la comunidad para que inicie las acciones oportunas.

Estas mismas actuaciones se llevaran a cabo en el caso de que algunos padres se retrasen
reiteradamente en la recogida de sus hijos a la salida del colegio, cuando tuvieran esa
obligacién segun estas Normas.

1.10. PLAN DE ACOGIDA

DEL ALUMNADO.

Nuestro Plan de Acogida se define como el conjunto de actuaciones que se

organizan para facilitar la adaptacion de un nuevo/a alumno/a y de su familia al colegio.

Nuestro centro cuenta con diferentes estructuras y profesionales para poder atender
las condiciones personales, escolares y sociales del alumnado por lo que se plantea la
necesidad de organizar un Plan de Acogida que pueda facilitar el proceso de adaptacién

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 informacion familiar, educativa y sanitaria del alumno.

Posteriormente sera desarrollado el Plan de Acogida en los Anexos de estas Normas de

Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento.

. C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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1.11. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS,

EXCURSIONES Y SALIDAS.

Todas las actividades complementarias, como parte de la Programacion General del
Centro para el curso son obligatorias para todos los alumnos.

Independientemente de este precepto, en determinadas circunstancias y debidamente
justificadas, los alumnos podran voluntariamente no participar en ellas o ser apartados de
disfrutar de ellas por estos motivos:

= Enlos casos en que puedan ser perjudiciales para su salud, justificando debidamente
las razones de su ausencia en la actividad.

= En los casos en que sea apartado de ellas por imposicién de una medida correctora
ante conductas contrarias a estas Normas de Convivencia, Organizacidon y
Funcionamiento del centro.

= En el caso de excursiones y salidas fuera de la localidad, por la falta de autorizacion
por parte de sus padres para realizarla.

= Por urgencia sobrevenida, debidamente justificada.

De cara a organizar la diversa casuistica que puede llegar a darse en este tipo de
actividades, el tutor informara debidamente a la familia de los siguientes aspectos:

= Para poder realizar una salida o excursiéon fuera de la localidad es obligatoria la
autorizacion expresa de la familia y el pago del importe de la misma (si es necesario).
Esta autorizacion se hara llegar a la familia con el alumno y, con ella, la informacion
e instrucciones que considere pertinente el equipo docente o tutor que la organiza.
El pago del importe de la actividad se realizara lo antes posible de forma que el
centro pueda ir gestionando los gastos derivados de la misma.

= En el caso de que un alumno no pueda asistir a una excursién, una vez abonado el
precio de la misma, por el motivo que fuere, no se devolvera el precio del transporte.
Solo se devolvera el precio de la entrada o entradas a los diferentes lugares de visita,
si fuera el caso.

* La actitud y el comportamiento, en este tipo de actividades, debera ser correcta por
parte del alumno, tanto en los trayectos de salida y llegada al punto de destino en el
transporte que se haya contratado, como en los lugares de visita o esparcimiento. Si
un alumno demuestra un comportamiento inadecuado durante la actividad, podra
ser sancionado con la posibilidad de no realizar otras mas adelante.

L11.1. Criterios de asistencia del alumnado.

Se tendran en cuenta los siguientes criterios a la hora de determinar qué alumnado asiste a
las actividades complementarias y/o extracurriculares por parte del Equipo de Actividades
Extracurriculares:

190, Idoneidad del tipo de actividad con respecto a las caracteristicas particulares de cada
alumno, edades o intereses.

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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20, Si es necesario transporte, cerciorarse de la posibilidad de contar con transporte
adaptado o no, en funcién de las necesidades de los alumnos que asistiran.

39, Cuando haya un 20% de faltas de asistencia injustificadas en el trimestre se valorara la
asistencia de ese alumnado a la actividad.

40, Cuando haya 3 partes de falta leves o una grave en el trimestre, se valorara por parte
del tutor y la direccién la asistencia a estas actividades.

L11.2. Criterios de asistencia del profesorado.

Para determinar que docentes asistiran a las actividades
complementarias/extracurriculares, el equipo directivo tendra en cuenta los siguientes
criterios, por orden:

19, Tendra preferencia aquel docente que coordine la actividad.
20, Relacion de la actividad con la especialidad de los docentes.
39, Aquellos tutores cuyo alumnado asista en mas del 50%.

40, Cuando dos o mas docentes quieran asistir, teniendo en cuenta los criterios anteriores,
se intentara alternar en posteriores actividades.

50, Realizacion de sorteo.

Actualizado por el Plan de Contingencia curso 2021-2022, apartado 1.4. "Organizacion de
los espacios de uso del alumnado y de los trabajadores”.
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1.12. LICENCIAS Y PERMISOS

DOCENTES MAS HABITUALES.

ACTIVIDADES DE FORMACION

Se debe presentar un modelo de solicitud concreto para este fin como minimo 15 dias antes
de la actividad, acompafado del programa de la actividad, asi como el trabajo de clase
para el alumnado de los dias solicitados. En el caso de ser autorizado por la Direccidon
Provincial se cumplimentara una hoja de ausencia para ese dia en el centro.

Esta solicitud debe ser previamente firmada y revisada por la direccion de centro
encargada en enviarla. En el caso de que los contenidos de la actividad no estén
directamente relacionados con la labor docente que se desempefa durante este curso en
el centro es necesario presentar una justificacion de la repercusion que esa formacion
puede tener en la practica educativa.

LICENCIA POR ENFERMEDAD GRAVE DE UN FAMILIAR.

Si se conoce previamente a la fecha de la ausencia se solicitara el permiso
con la solicitud correspondiente aportando la documentacion necesaria.

En caso de urgencia en la que no se ha podido prever la falta, se solicitara
igualmente el permiso el dia en el que se incorpore al centro, ademas del
justificante preceptivo.

OTROS CASOS EN LOS QUE TAMBIEN SE NECESITA SOLICITAR EL PERMISO O LICENCIA:

Licencia por matrimonio

Licencia por estudios

Licencia por asuntos propios

Permiso de paternidad

Permiso por fallecimiento de un familiar

Permiso por traslado de domicilio

Permiso para realizar funciones sindicales

Permiso para concurrir a examenes

Permiso de lactancia/ lactancia acumulada de un mes
Permiso por el tiempo inexcusable para el cumplimiento de deber
inexcusable de caracter publico o personal.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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ASISTENCIA MEDICA

En el caso de que se prevea la visita médica se firmard antes de
marcharse una justificacion de ausencia en el centro y se dejara
preparado el material de trabajo para los alumnos.

Justificante médico con hora de entrada y de salida.

Si se requiere reposo domiciliario se hara constar en el justificante
médico las horas necesarias.

Justificante donde se indique que no pasa consultas en horario de tarde.

Declaracion jurada del interesado.

ASISTENCIA MEDICA FAMILIAR DE PRIMER GRADO

En el caso de que se prevea la visita médica se firmara antes de
marcharse una justificacion de ausencia en el centro y se dejara
preparado el material de trabajo para los alumnos.

Justificante médico con hora de entrada y de salida y que es
acompanado por su familiar.

Justificante donde se indique que no pasa consultas en horario de tarde.

Declaracion jurada del interesado indicando que ninguna otra persona
podia acompafarlo y porque es necesario el acompafiamiento.

Si se requiere reposo domiciliario se hara constar en el justificante
meédico.

Copia del libro de familia en la que se justifica el parentesco con ese
familiar.

LICENCIA POR ENFERMEDAD GRAVE DE UN FAMILIAR.

= Justificante hospitalario, en el caso de ingreso, de estar al cuidado de ese
familiar.

= Informe médico en caso de reposo domiciliario con necesidad de cuidado en
el que se refleje esta necesidad.

= Declaracién jurada del interesado.

= Copia del libro de familia en la que se justifica el parentesco con ese familiar.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
Castilia-La Manehy
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DIA POR FORMACION

= Justificante de asistencia a la formacion.

= Declaracién jurada.

Cuatro dias al afo, contando el afio natural (de enero a diciembre) en los que la ausencia
no conlleva reduccion de salario.

v

Hasta tres de ellos consecutivos.

Con "Declaracion Responsable" si s6lo se usa un dia y con Justificacion Médica si son
dos o tres.

A partir del cuarto dia consecutivo de ausencia, se actuara segun la Resolucion
08/05/2012 (baja médica con “quita” de haberes).

Una vez gastados los cuatro dias griposos se seguiran las instrucciones de la
Resolucion 08/05/2012 (Certificacion médica para las ausencias de un dia y baja
médica si la ausencia se prolonga por mas de un dia) con la quita de haberes
correspondientes.

Los dias no lectivos (fines de semana, festivos, etc.) no se tendran en cuenta para el
cdmputo de estos dias griposos. Por ejemplo, si falto desde el viernes hasta el lunes
(incluido), so6lo habré gastado dos dias griposos.

No contabilizan en caso de indisposicion una vez empezada la jornada laboral:

* Una vez empezada la jornada laboral, si hay una indisposicion, por
accidente o enfermedad, bastard "Declaracién Responsable" la
primera vez y Justificante Médico en las siguientes veces que se dé esta
situacion a lo largo del afio.

= Sise prolonga al dia o dias siguientes, se usaran "griposos" segun las
instrucciones anteriores. En caso de hospitalizacién, intervencion
quirdrgica, tratamientos oncoldgicos, enfermedades profesionales e IT
derivadas del embarazo, la lactancia y la violencia de género se
recomienda solicitar la baja por estos motivos, en lugar de usar los dias
griposos, dado que se cobrara el 100%.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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A. Criterios asignacion asuntos propios retribuidos.

19. No se concederan asuntos propios:

- Durante los 7 primeros dias lectivos del curso.
- Durante las sesiones de evaluacion.

20. Se concedera, como maximo, 1 asunto propio por dia dado el nUmero de docentes en
la plantilla de nuestro centro.

B. Solicitudes y concesion.

19. La solicitud (segun modelo de centro) debera efectuarse con una antelacion minima de
quince dias habiles (lunes a viernes) respecto a la fecha prevista para su disfrute, salvo
circunstancias sobrevenidas.

29, La solicitud debera cursarse mediante registro de entrada en el centro (administracion)
aportando 1 copia para recibir el sello del registro de entrada. El administrativo realizara el
registro de entrada, dara copia al interesado y hara entrega de otra copia al Director del
centro para que resuelva. Sélo se considerara concedida cuando exista constancia escrita
de la concesidn, por parte del Director u otra persona del Equipo Directivo en quien haya
delegado, pudiendo ser revocada por necesidades de servicio del centro.

39, Podran solicitarse los 2 dias de asuntos propios en dias consecutivos, ya que la resolucion
no contempla la negativa.

49, El plazo maximo de presentacion de solicitudes sera de tres meses de antelacion a la
fecha de disfrute. Para este criterio se atendera a meses completos, por ejemplo, si se quiere
solicitar un asunto particular para el 8 de enero se podra hacer desde el 8 de octubre
anterior.

50, El plazo de resolucién sera de quince dias habiles a partir de la presentacién de la
solicitud y se informara de manera directa al interesado/a aportandole copia de la hoja
con la aprobacion o los motivos de denegacién.

6°. 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
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revocarse hasta el lunes a las 19:00 horas. Los trabajadores se comprometen a estar
operativos durante esos plazos.

79. Cuando el niumero de solicitudes esté por encima de los rangos establecidos se
atenderan en funcién de:

a) La entrada de la solicitud (entendida como las registradas el mismo dia en horario de
registro).

b) La antigliedad en el cuerpo del solicitante (nombramiento funcionario de carrera).

c) La antigliedad en el centro del solicitante (si se encuentra en comision de servicio en otro
centro, sigue puntuando como antigiedad en el centro donde tiene su plaza; para otras
situaciones: suprimidos, desplazados, expectativas de destino se atendera a lo dispuesto en
los criterios de antigiiedad en el centro recogidos en el anexo para el baremo de méritos
del concurso general de traslados).

d) Mayor puntuacion conseguida en el procedimiento selectivo de ingreso.

*Si el profesor/a se encuentra desplazado en otro centro, a efectos de antigliedad se
considerara el centro de origen.

Una vez concedido el disfrute del permiso podra ser alterado, ademas de por las causas
expuestas en el punto 6 de este apartado, por renuncia del solicitante.

1.13. FORMACION

DEL PROFESORADO.

Cuando el trabajador/a solicite a la asistencia a actividades de formacidén, correspondera
a la Jefatura de Personal la decisidn sobre su asistencia en funcion de la materia tratada y
de su interés para los trabajos y objetivos del servicio, asi como de las necesidades del
servicio del centro.

En aquellos casos en los que existe mas de una solicitud de ausencia por permiso de
formacion para una fecha concreta, se tendran en cuenta los siguientes criterios:

Relacidn de la actividad con la especialidad del solicitante.

- Relacion de la actividad con la materia o metodologia de trabajo del solicitante.

- Docente que haya utilizado menos dias de formacidn, o lleve mas tiempo sin solicitar.
- Antigtedad en el centro.

- Antiguedad en el cuerpo.

- Sorteo.

No se establece un nimero maximo de permisos de formacién en el mismo dia. Para
atender a este criterio, el Equipo Directivo analizara la circunstancia, asi como la
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especialidad o el trabajo que desempefian en el centro los solicitantes. En este sentido, se
podra conceder permiso de formacion simultdaneo a varias personas dependiendo de si
tienen o no atencidn directa al alumnado; asi como si son tutores o no. Para todos estos
casos se hara un estudio concreto, no pudiendo regularse dentro de las N.C.O.F. dada la
multitud de casuisticas que pueden darse.

1.14. CIERRE DEL CENTRO

POR MOTIVOS ESPECIALES.

Aunque este aspecto es muy puntual y suelde darse muy pocas veces o hinguna a lo largo
de la escolaridad del alumno, conviene regular este aspecto para saber como actuar si
llegara a producirse.

L14.1. Huelga

Las jornadas de huelga en educacion, tanto si son convocadas legalmente por sindicatos
del sector educativo, y que solo afecten a la educacién, como si son convocadas
legalmente por otras organizaciones politicas y sindicales, con caracter general para todos los
sectores profesionales del pais, se ajustaran a las normas que dicte la Administracion en
relacidén con los Servicios Minimos.

Cualquier otro tipo de jornada de protesta que no sea considerada como tal por la
Administracion, que es la responsable de organizar los servicios minimos necesarios, no podra
utilizarse como justificacién para la ausencia de los alumnos, o del personal del centro, lo que
implicara faltas de asistencia injustificadas de los mismos al centro o al trabajo.

L14.2. Adversidades sobrevenidas

Dentro de este concepto podemos incluir accidentes graves en las infraestructuras del
centro por cualquier motivo (fuego, inundacion, derrumbe o deterioro grave de los edificios
del centro...), asi como problemas de dificil solucién debido a los agentes meteoroldgicos
(inundaciones, nevadas, fuertes vientos, etc.).

En esos casos, una vez evaluado el problema por el Equipo Directivo y con la autorizacién
de la Inspeccién Técnica de educacion, si se hubiera podido contactar con dicho érgano,
el Director procedera al cierre temporal del centro hasta que se solvente la circunstancia
que lo ha motivado.

Siempre que no sea un problema sobrevenido durante la jornada escolar y, antes de que
comience esta, el Director tratard de comunicar el hecho a las familias y resto de profesores
y trabajadores, por todos los medios a su alcance (comunicacién al Ayuntamiento para que
la difunda entre los vecinos, publicacion en la web y redes sociales del centro, informacion
clara a la entrada del colegio, etc.) personandose junto con el resto del equipo directivo, si
es posible, a la entrada del edificio para comunicarlo verbalmente a quienes no se hubieran
enterado.

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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Si es un problema sobrevenido durante la jornada escolar, se procedera segun el Plan de
Autoproteccion del Centro a las drdenes del jefe de emergencias y segun los
procedimientos conocidos por todos.

Actualizado por el Plan de Contingencia curso 2021-2022, apartado 4 “"Escenario 3. No
presencialidad™
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J. ORGANIZACION DE ESPACIOS Y TIEMPOS. USO DE LAS
INSTALACIONES.

CALENDARIO Y HORARIO

GENERAL DEL CENTRO.

El curso académico se iniciard el 1 de septiembre y finalizard el 31 de agosto del afio
siguiente. Las actividades lectivas y las derivadas de la programaciéon didactica, la
programacion general anual y la memoria anual, se desarrollaran entre el 1 de septiembre
y el 30 de junio.

Una vez finalizado el periodo lectivo, el equipo directivo podra flexibilizar el horario de los
profesionales del centro atendiendo a diversos criterios (climatologia,...).

La asistencia de los distintos grupos laborales al centro de trabajo, pasado el 30 de junio se
establecerd, por parte del Equipo Directivo, en base a las funciones y tareas de cada grupo
laboral. Una vez finalizadas las tareas propias de su colectivo laboral, cada trabajador
podra dejar de asistir al centro, previo informe al Equipo Directivo y con el VO B° de este.

El calendario general del centro.

Cada curso, dependiendo del calendario educativo provincial, regional y de los
calendarios laboral, regional y nacional, se establecera un calendario general del centro
para dicho curso escolar donde se atendera a las directrices aprobadas en el Consejo
Escolar Municipal.

En la primera reunion ordinaria del Claustro de Profesores en septiembre, después de debatir
las instrucciones que al respecto se hayan publicado desde la Administracion, se
establecera un primer calendario provisional del centro con la propuesta de dicho érgano
colegiado.

En la primera reunion ordinaria del Consejo Escolar del Centro, informado éste y aceptadas

las posibles modificaciones procedentes del calendario propuesto por el Consejo Escolar
Municipal, se publicara el calendario definitivo que regira durante todo el curso escolar.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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El horario general del centro.

Debido a la existencia de distinto tipo de personal: docente y no docente, podemos
diferenciar varios horarios en nuestro centro, que pueden ser fruto de modificacion para
ajustarnos a las necesidades del centro.

HORARIO BASE PERSONAL NO DOCENTE

Junio/Septiembre Resto del Curso

08:15-15:15 8:15-15:15
Excepto lunes (8:45-15:45)

HORARIO LECTIVO

Junio/Septiembre Resto del Curso

13 sesion 09:00 - 09:40 9:00 - 9:45
23 sesion 09:40 - 10:20 9:45 - 10:30
32 sesion 10:20 - 11:00 10:30 - 11:15
Recreo 11:00 - 11:30 11:15 - 11:45
42 sesion 11:30 - 12:15 11:45-12:30
52 sesion 12:15 - 13:00 12:30 - 13:15
6° sesion 13:15 - 14:00
Horario Complementario docentes

4 horas Lunes a viernes Lunes

13:00 - 14:00 15:00 - 19:00

Horario de Visita de Padres
Lunes Lunes
13:00 - 14:00 16:00 - 17:00

El horario complementario del profesorado y la hora de atencién a las familias se
establecera al comienzo del curso en la primera reunidn ordinaria del Claustro de Profesores,
siendo aconsejable la distribucién anterior.

En relacidn a la distribucidn en sesiones de la jornada lectiva, el Director, oido el Claustro de
Profesores, determinard su organizacion teniendo en cuenta las necesidades de
organizacién del centro, asi como la normativa vigente en cada curso.

DISTRIBUCION DE LOS

ESPACIOS Y LAS AULAS.

La distribucién de los espacios y las aulas se realizara a principio de curso y quedara
establecido en la Programacién General Anual. Esta variard dependiendo de las
necesidades organizativas del centro en cada curso.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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De manera general, y con el fin de optimizar la organizacién de los recursos personales, el
alumnado se distribuira de la siguiente manera:

E.B.O. Y P.T.V.A-BASICA P.T.V.A.-CAPACITACION

Salvo necesidades de organizacion del centro, dependientes del aumento o disminucion
de matricula, o de cambios en los agrupamientos; y siempre, de manera excepcional y
temporal, se tratara de respetar las aulas asignadas habitualmente a las tutoras de un curso
al siguiente, de forma que no tengan que cambiar la organizacién de su aula y de los
recursos que en ella se encuentran.

Los espacios con los que cuenta el centro se subdividen en abiertos y cerrados, cada uno
de ellos, a su vez, pueden ser de uso general o restringido, habitual o extraordinario.

Son de uso general todos los espacios a los que pueden acceder libremente tanto
alumnos/as, profesores, como el resto de personal de centro. Los espacios restringidos
precisan una autorizacidn para utilizarlos, cada uno de estos espacios esta a cargo de un
responsable.

Son espacios de uso habitual los que se utilizan a diario o muy frecuentemente. Son de uso
extraordinario los que solamente se utilizan en ocasiones excepcionales.

Espacios abiertos de uso general:

= Patios.

= Pistas deportivas.
= Parque infantil.

= Jardines.

= Rampas.

Son espacios abiertos de uso restringido:

= Terrazas.
= Aparcamientos.
= Tanque de propano.

Son espacios cerrados de uso general:

= Aulas.

= Salas de usos multiples (sala profesores, biblioteca, sala polivalente sétano).
= Aseos.

= Escaleras, rampas y pasillos.

K C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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= Comedor.

= Aula-hogar.

= Gimnasio y duchas.

= Sala de juegos (52 planta).

Son espacios cerrados de uso restringido:

= Enfermeria.

= Conserijeria.

= Despachos.

= Sala Althia ordenadores.

= Taller de mantenimiento.

= Cocina, despensa y anexos.

= Lavanderia.

= Almacén.

» Sala de calderas y maquinas.

= Servicios de apoyo especificos: fisioterapia, psicomotricidad, audicidon y lenguaje.
* Talleres de F.P.: carpinteria, huerto, patronaje y confeccion.
= Ascensor.

= Planta de residencia.

Actualizado por el Plan de Contingencia curso 2021-2022, apartado 1.1. "Adecuacion de
los espacios al numero de alumnos/as”™i

ORGANIZACION DE LOS

ESPACIOS DE RECREO.

La atencidn en los recreos se organizara en turnos de profesores con docencia directa a
partir de un cuadrante de vigilancia de recreos que se elaborara al comienzo de cada
curso y que tendra en cuenta los siguientes aspectos:

» 1 docente por cada 15 alumnas o alumnos por patio.

= Un minimo de dos docentes.

* El Equipo directivo podra optar por no hacer turnos de recreo siempre que dedique
los mismos al desempefio de sus funciones.

* El profesorado que no imparta docencia directa podra hacer turnos de vigilancia de
los recreos sistematica o puntualmente.

El tiempo de recreo es horario lectivo para el profesorado, lo que implica la vigilancia
responsable por parte del mismo, segun el cuadrante establecido. Existira un cuadrante de
sustitucion para el tiempo de recreo, para aquellos casos en los que falte alguno de los
profesores encargados de la vigilancia durante ese dia. Sera preceptivo, que el profesor
gue realiza la sustitucion del recreo anote en dicho cuadrante la fecha de sustitucién.

'l
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Durante el recreo, los profesores responsables de la vigilancia se distribuiran por los distintos
recintos, de modo que puedan controlar todo el espacio de recreo, organizando los
distintos lugares donde vigilen o realicen actividades con los alumnos.

Asimismo, se llegara a un acuerdo previo, entre los docentes responsables, para el reparto
de la vigilancia y control directo de determinados alumnos que requieren extremar las
precauciones.

Los dias de lluvia se evitara, en la medida de lo posible, la salida al patio. Se organizaran a
los alumnos en 3 grupos haciendo uso de los distintos espacios habilitados para albergar a los
alumnos en estas situaciones (gimnasio, pasillo 12 planta o 52 planta). Si se produce una
distribucion en distintos espacios es preceptivo la presencia de un maestro responsable en
cada uno de ellos.

Se debe cuidar la limpieza del recinto, utilizando debidamente las papeleras. En el caso de
gue algunos alumnos tiraran deliberadamente envoltorios o papeles al suelo, podran ser
obligados por parte de los profesores que vigilan el recreo a utilizar parte del tiempo de éste
para limpiarlo.

Se evitaran todo tipo de acciones y juegos que puedan atentar contra la integridad fisica
o moral de los miembros de la comunidad.

19, La salida al recreo se realizard en grupo-clase y estard acompafiado en todo su recorrido
(desde la puerta de clase/especialista hasta la parte baja de la rampa del patio) por el
maestro/a que finalice su actividad docente con ese grupo o esté a cargo en ese momento.
Sélo se podra dejar a los alumnos cuando se constate que ya estan presentes los
responsables del patio.

20, Los A.T.E.s se encargaran de ayudar a los niveles que requieren mas apoyo y bajar a
aquellos alumnos con movilidad reducida o falta de autonomia.

30. Los maestros son los responsables del recreo, los A.T.E.s son colaboradores.

49, La enfermera debera permanecer ubicada en el patio de recreo debido a que en ese
momento existe un mayor agrupamiento de alumnos y pueden producirse mayores
problemas (atragantamientos o accidentes), todo ello con la finalidad de llevar a cabo una
12 intervencidon mas rapida. En este sentido, la enfermera dispondra bien de un botiquin de
mano, o promovera la instalacidon de uno en la zona de aseos del patio.

59, La jefatura de estudios establecera los turnos de vigilancia de recreo al inicio de curso,
asi como un cuadrante de sustitucion en caso de ausencia de algun responsable. Dado el
espacio tan amplio del patio, sera necesario ubicarse en puntos estratégicos para observar
y vigilar el desarrollo normal del mismo.

6°. En las clases no podra quedarse ningln alumno sino es con la presencia de un maestro
responsable.

7°. Los tutores o especialistas que tengan clase en la primera sesion después del patio
recogeran al alumnado en la parte baja de la rampa del patio.

K C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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89. La duracidén del recreo sera de 30 minutos.
90, Las salidas al patio fuera de las horas establecidas deberan cumplir unos requisitos:

- Deben estar controladas en todo momento por el maestro/especialista que tenga a
cargo el grupo-clase en ese momento. Permanecera con el grupo todo el tiempo,
aunque existan otros maestros en el patio.

- Si existiera alguna actividad curricular en desarrollo (p.e.: Educacion Fisica) se
ubicara a los alumnos en la zona mas opuesta para no generar ningun tipo de
molestia.

Actualizado por el Plan de Contingencia curso 2021-2022, apartado 1.1. “"Adecuacion de
los espacios al nimero de alumnos”xi

Normas de uso y cuidado de

las instalaciones del centro.

Las siguientes normas de uso de los recursos materiales e instalaciones del centro seran de
obligado cumplimiento para todos los miembros de la comunidad educativa del centro.
Todos los miembros de la comunidad educativa respetaran las instalaciones y el mobiliario
del centro, colaborando en su mantenimiento.

Se cuidaran especialmente aquellos materiales de uso compartido. El centro, sus
instalaciones deportivas y espacios de recreo se mantendran lo mas limpias posible en todo
momento, evitando arrojar basuras fuera de los lugares habilitados para ello. Se fomentara
el reciclaje de residuos a través de los distintos “puntos limpios” ubicados en cada planta.

Se respetara la decoracion, los murales y trabajos expuestos, tanto en las aulas como en los
espacios comunes. No podran usarse chinchetas para colocar informacién o trabajos en los
pasillos.

Una vez utilizados los espacios comunes, el maestro cuidard de que éstos queden en
perfecto estado, colocados y con las ventanas cerradas, persianas bajadas, luces y
aparatos electrénicos apagados, intentando, en la medida de lo posible, que los desechos
originados por la actividad queden recogidos.

Aulas de clase.

Las aulas deberan utilizarse exclusivamente para trabajar. Los alumnos son responsables del
aula que ocupan, debiendo mantenerla limpia y ordenada, utilizando adecuadamente el
material que se encuentre en ellas.

El alumnado sera el Unico responsable de sus pertenencias en el colegio. Por ello, evitara
dejar en las aulas o fuera de su alcance, cualquier objeto de valor.

Queda terminantemente prohibido para los alumnos traer teléfonos moviles al centro,
excepto cuando sea por expreso deseo del profesorado para utilizarlos con fines didacticos.

Terminado su uso en clase con estos fines, seran custodiados por el profesor tutor o en la
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Secretaria del centro hasta el final de la jornada lectiva, que se devolveran de nuevo a los
alumnos.

Biblioteca.

Al cargo de la misma se encuentra una responsable de Biblioteca que es nombrada
anualmente a principio de curso, como el resto de responsables del centro.

Sus funciones, ademas de programar, organizar, preparar materiales y difundirlos, es
responsabilizarse del orden y uso del espacio dedicado a este fin, cuyas normas generales
son las siguientes:

= La Biblioteca es un lugar para leer, investigar, estudiar, formarse e informarse.

= Los alumnos que acudan a la Biblioteca, deberan hacerlo acompafiados de un
adulto y se comportaran de forma adecuada.

= Debe respetarse el silencio y el orden y no se accedera con comida ni bebida.

= Los libros que se elijan de la estanteria deben ser devueltos al mismo lugar y con el
lomo hacia fuera.

Asimismo, sera la encargada de coordinar las actividades del dia del libro, en
colaboracién con el resto de profesores.

Gimnasio y pistas polideportivas.

El profesorado de educacion fisica sera el encargado de velar por el control, cuidado y
buen uso del material deportivo.

El material utilizado debera dejarse siempre recogido al finalizar cada sesién. Cuando una
clase necesite material deportivo para utilizar fuera del gimnasio, el profesor se
responsabilizara de que dicho material vuelva a depositarse en el almacén de educacién
fisica del gimnasio.

Los desperfectos producidos por un uso normal, deberan comunicarse lo antes posible a la
Direccién o al profesorado de educacidn fisica para su reparacion o reposicion.

Cada principio de curso, el centro revisara el material deportivo y lidico ubicado frente a
los aseos del patio, para su uso durante el durante el recreo. Los alumnos tienen la obligacion
de cuidarlo y almacenarlo en el mismo lugar cuando finalice el periodo de descanso. Un
profesor encargado de la vigilancia del recreo, cada dia, sera el responsable de gestionar
este aspecto, cerciorandose que al finalizar el mismo no queda material en el patio y esta
todo bien colocado en su zona.

Si el material se deteriorase por causas normales de uso sera repuesto por el centro. Si el

deterioro o pérdida fuera imputable al mal uso por parte del alumno, o a la ausencia de
cuidado por parte del profesor responsable a la hora de ser guardado (quedando a la
intemperie, etc), no se repondra hasta el préximo curso.

80
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Aula de Estimulacion Multisensorial.

De manera general se tendran en cuenta las siguientes normas de uso de la sala de
estimulacion multisensorial:

1. El aula de estimulacién sensorial sirve para favorecer la interaccion de los
alumnos/as con el medio y no debe ser utilizada para otros fines, como
tranquilizar a los alumnos/as en momentos de crisis 0 ansiedad.

Esta prohibido comer.
Es obligatorio quitarse los zapatos para el uso de la sala y depositarlos en el
zapatero.

4, Todo aquel gue acuda al aula, y que no esté incluido en el horario semanal,
debera registrarse en la hoja situada al lado de la puerta.

5. El material no puede salir de la sala.

6. El aula debe quedar recogida y los materiales limpios y en buen estado.
Comprobar que los aparatos quedan correctamente apagados.

7. Si algun material se rompe, es necesario registrarlo en la hoja de
incidencias y entregarsela a alguna de las personas responsables de la sala.

8. Respetar los horarios y 5 minutos antes de finalizar la sesién, guardar los
materiales y dejar la sala recogida para el siguiente uso.

Aula de Psicomotricidad.

Su uso sera prioritario para el desarrollo de las sesiones de psicomotricidad
establecidas en el horario de maestro/a responsable de ese servicio. Este/a docente sera el
encargado del cuidado del material y de que después de cada sesion el aula quede
recogida y revisada.

La actividad de Cuentos Vivenciados, organizada por el grupo de nivel de E.B.O., se
realizara una vez por semana en este espacio. Seran los maestros/as que asisten a esta
actividad son los responsables de revisar que todo quede apagado y recogido.

En el supuesto caso de que algun apoyo a los alumnos/as se programe entorno a el
trabajo corporal y psicomotriz, se estudiara utilizar este espacio en las hora en las que este
libre. Esta situacion se comunicara al equipo directivo y se contemplara en los horarios,
siendo el responsable de la preparacion y cuidado del espacio el docente que lleve a cabo
el apoyo.

Los responsables del uso del aula pondran especial atencion en que queden
apagados los siguientes elementos: luz negra, altavoces, mesa de proyeccién y caindn de
proyeccion.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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Aula de Estimulacion Vestibular.

La Estimulacion Vestibular se basa en favorecer y estimular el desarrollo de mecanismos que
compensan o corrigen las alteraciones de la orientacion espacial y del equilibrio.

Nosotros trabajamos con movimientos rotativos, los balanceos, los giros, la modificacion de
posiciones espaciales, lo cual aporta una gran estimulacién al cerebro, ayudandole asi a
organizarse mejor, tratando las informaciones sensoriales y contribuyendo al equilibrio.

El uso de la sala de estimulacion vestibular esta limitado a las sesiones de educacion fisica
con determinados agrupamientos cuyas caracteristicas impiden o restringen en alto grado
poder beneficiarse de las sesiones de educacidn fisica tradicionales.

En la puerta del aula existira un horario que se modificara cada curso donde apareceran
las sesiones destinadas al trabajo de estimulacion vestibular. Asimismo, se colocara un
cuadrante donde todo aquel profesor que quiera hacer uso del aula con su agrupamiento
debera registrarse.

A efectos de organizacion, se seguiran las mismas normas de uso que las establecidas para
el aula de estimulacién multisensorial.

Sala de fisioterapia.

El trabajo de Fisioterapia se realiza en la Sala de Fisioterapia y en otros espacios en los que
el alumnado desarrolla distintas actividades (sala vestibular, aula, comedor, escalera,
rampas, aseos, talleres y otras dependencias).

- Lasala estd organizado segun accesibilidad y maniobrabilidad:
+ La camilla hidraulica esta colocada de manera que se pueda acceder a
ella desde todos sus lados.
+ La camilla de Votja esta en un rincén por proximidad al espejo.
En el hueco de la camilla, se guardan paralelas, reptadores y piezas de
goma espuma.
+ El plano inclinado hidraulico esta ubicado para se acceda desde todos sus
lados.
+ Los andadores que no se utilizan esta colgados en la parte superior de las
espalderas.
+ Armarios para guardar materiales segun sus funciones: manipulacion,
percepcién, respiracion...
+ En el pasillo de acceso a Fisioterapia, hay una camilla para elaborar
material confeccionado con escayolas como asientos pélvicos,
bipedestadores, mini standing.

£
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El material con el que cuenta el aula, basicamente es:

+ Para la percepcion corporal/espaciotemporal: Vibrador, columpio, tabla
basculante, rodillo.

+ Para el posicionamiento: Mobiliario (silla y mesa escolar adaptada, asientos
moldeados, asientos modulares...) y bipedestadores (standing, planos de
prono, planos inclinados...),

+ Para desplazamientos: Férulas de termoplastico, bandas desrotadoras,
andadores, muletas, deambuladores, reptadores

+ Para los traslados y transferencias: sillas de ruedas autopropulsables, graas y
tablas deslizantes

+ Para la manipulacién e interaccién: ayudas a la comunicacion, percepcion
la manipulacién (adaptacion de (tiles escolares, tableros, atriles. Teclados,
tijeras, Ordenador...)

+ Para las funciones orgdanicas y actividades basicas de la vida diaria: ambu,
espirdmetro y cubiertos adaptados.

Aulas de Audicion y Lenguaje.

+ El centro cuenta con varias aulas de Audicién y Lenguaje que estan
situada en la planta 22 del centro.

+ El maestro/a de AL atiende al alumnado de escolarizacién completa y
combinada.

+ Para atender las necesidades de audicién y lenguaje del alumnado, el
aula cuenta con el siguiente material:

Lotos fonéticas y de acciones

Fichas Dislalias: Método Cicerdn y Enséfiame a hablar.

Programa de Habilidades Meta fonoldgicas

Entrenamiento auditivo.

Barajas Palau.

Pragma y Sytas.

Diccionario de Signos.

Diccionario Multicomunicacion de Educacion Vial.

Cuentos.

Recursos informaticos y técnicos de: Ordenador Pantalla Tactil, Tablet.
Material Manipulativo: Puzzles, Juguetes, Construcciones, Marionetas,
etc.

o Material de Soplo y logopédico: velas, globos, pajitas, pomperos,
carriles, espejos, vibrador bucal, depresores, guantes.

O 0O O 0 O O O O O O O
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Aula de musicoterapia.

En el aula de Musica se encontrara todo el material musical del centro, siendo la profesora
de musica la encargada de dicho material.

Sala de Profesores.

La sala de profesores/as tiene multiples utilidades: Claustros, Consejo Escolar, reuniones de
profesores, actividades grupales del alumnado, taller de cuentos, visualizacién de videos,
celebracién de cumpleaiios, etc.
El profesorado que utilice el material y aula sera el responsable de asegurarse que se deja
todo en orden, limpio y apagado.

Clinica de enfermeria.

El espacio de enfermeria cuenta con una clinica/ sala de cura situada en la 22 planta del
centro.

En el Departamento de Enfermeria se atienden las urgencias que pudieran acontecer, se
atiende directamente, se realizan exploraciones clinicas y consultas de educacion para la
salud (EPS).

+ El espacio cuenta con una camilla, carro de curas, armario de medicacién,
archivador de historias clinicas y libro de registro diario de enfermeria para anotar las
incidencias del ambito clinico.

+ Se cuenta también con un carro de medicacién con la dosis de medicamentos
preparados semanalmente en cajetines especiales y las sondas y jeringas para PEG.

+ El enfermero/a es el responsable de mantener el espacio, el encargado del cuidado,
reposicién y mantenimiento de los botiquines y educacién para la salud de los
alumnos/as y personal del centro.

+ En el comedor existe otro armario adicional de tratamientos prolongados y botiquin
de urgencias para curas menores.

Taller de Carpinteria.

Las pautas de utilizacion seran elaboradas por el maestro de taller y en la medida de lo
posible se intentara que participe, en las mismas, el alumnado.
- Las normas se revisaran al inicio de curso y de forma regular en el funcionamiento
de los talleres.
- Las principales reglas de organizacion y utilizacién de recursos del Taller de
Carpinteria son:

o SIEMPRE QUE LO REQUIERA EL TRABAJO A REALIZAR, UTILIZAR:
= Bata o mono de trabajo.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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= Guantes, gafas protectoras, mascarilla, etc.

o SIN PERMISO Y SUPERVISIéN DEL MAESTRO/A NUNCA SE PUEDE:
= Poner musica.

= Utilizar herramienta.

= Manipular, tocar botones, manivelas ni accesorios de las maquinas.

» Distraer molestar a los companeros/as que estén trabajando con
una maquina.

o AL TERMINAR UNA TAREA 0 ACTIVIDAD:
= No dejarse maquinaria encendida.

= Guardar y limpiar las herramientas utilizadas.

= Limpiar y ensuciar el espacio utilizado/ensuciado.

= Lavarse las manos y quitarse el polvo o serrin de la ropa al finalizar la
clase.

Taller de Huerto.

Las normas de trabajo en el taller de huerto se revisaran a principio de curso, y se revisaran
en el trascurso de este tantas veces como sea necesario.

Las principales normas de organizacion y utilizacidn de recursos del taller de huerto son:

19 Siempre que lo requiera el trabajo se utilizard el equipo de proteccidon individual
adecuado a la tarea. Bata o mono de trabajo, guantes de cuero, goma o latex, gafas de
proteccién, mascarilla, botas de goma, calzado de proteccion profesional, etc.

20 Sin permiso y supervision del maestro/a no se pueden coger herramientas (tijeras,
serruchos, cutter, azadas, picos,...) ni manipular maquinaria (motocultor, triturador de hojas,
desbrozadora...). Tampoco se puede distraer o molestar a los compafieros que estan
trabajando.

39 Cuando se termine la tarea o la sesion de clase hay que dejar todo el material recogido,
ordenado, y limpio. La maquinaria apagada y los espacios utilizados (las mesas y el suelo
del aula de huerto, la parcela de huerto del patio, etc.) ordenados y barridos.

4° En el taller de huerto hay que respetar siempre a los compaferos y al profesor/ora.
Funcionaremos siempre con las normas de cortesia basicas: pidiendo permiso para salir del
aula, dando las gracias, etc.

59 Por respeto a los companfieros hay que venir al taller de huerto con la ropa limpia y con
buenas condiciones higiénicas. De igual modo, cuando termine la sesién y se haya realizado
un trabajo fisico o que manche, se utilizara el neceser que el alumnado trae de casa, para
asearse y perfumarse.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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6° El alumnado tiene la obligacién de acudir al taller con el material de uso personal que
sea requerido por el profesor/ora, como puede ser una bata y unos guantes de goma/textil
de uso personal, el dosier o libro de trabajo de huerto que se adquirird en conserjeria, un
estuche dotado de lapiz, goma, sacapuntas, regla, calculadora, pinturas de madera, etc.
Este material serd sufragado por la familia del alumno/a, y podran llevarselo a casa cuando
termine el curso.

Taller de Manualidades.

Se elaboran normas de clase-taller al inicio de cada curso escolar, con la participacién y
consenso del alumnado, cada uno en la medida de sus posibilidades. Se redactaran
siempre en positivo y con apoyo de imagenes o pictogramas, procurando que sean
concretas y no demasiadas. Estas normas seran flexibles y renovales, estaran sujetas a los
cambios que se puedan producir por determinadas circunstancias, pudiéndose incorporar
nuevas normas, matizas y cambiar el orden de importancia.

Se expondran en un lugar visible de la clase.
Las principales normas generales son:

+ No se permiten acciones ni palabras que impliquen discriminacion por condicidon
personal o social.

Respetar a los trabajadores del centro y a los compafieros.

Se hara un uso adecuado del material y las dependencias del centro.

Se respetaran las pertenencias ajenas.

Se utilizardn normas basicas de cortesia y un tono adecuado.

Al terminar la tarea o actividad se dejara el material y el lugar de trabajo recogido,
ordenado y limpio.

Se traerd el material de uso personal que se le requiera.

e

=

Comedor escolar.

Nuestro centro cuenta con servicio de comedor escolar a medio dia. En el seno del Consejo
Escolar se creara la Comisién de Comedor, encargada de la creacion del Plan de Comedor
Escolar, que servira de guia para organizar este servicio.

Los alumnos usuarios del mismo tendran los siguientes derechos y obligaciones, con caracter
general:

+ 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.

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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+ Recibir orientaciones encaminadas a reforzar la adquisicién de habitos alimentarios
saludables, de higiene y sociales.

+ Participar en las actividades educativas y de ocio programadas para el tiempo libre
gue queda antes y después de las comidas.

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

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

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

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

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

+ Observar diligentemente las normas de higiene tales como el lavado de manos,
antes y después de las comidas e higiene buco-dental después de las mismas.

+ Mostrar respeto, cooperacion y solidaridad con sus companeros.

+ Colaborar en las tareas de montaje y recogida de mesas, en funcion de su
capacidad y nivel de desarrollo.

+ Participar en las actividades educativas y de ocio programadas para el tiempo libre
que queda antes y después de las comidas.

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

+ Comunicar al Encargado del Comedor su baja como usuario del servicio o la
inasistencia al mismo por un tiempo determinado.

Asimismo:

+ Todo el alumnado debera esperar en la puerta del comedor y esperar a que un
Auxiliar Técnico Educativo los conduzca al comedor.

+ Antes de pasar al mismo, deben lavarse las manos.

+ Cada curso escolar, se revisaran los agrupamientos de comedor atendiendo a
diversos factores, entre ellos las habilidades de autonomia y necesidades de
supervisidn que presentan.

+ Existird un menu semanal, publicado en el tablon del centro y entregado al principio de
curso a los alumnos. Sera respetado por el personal de cocina para que las familias
planifiquen los menus en casa.

+ Se hara entrega de unas recomendaciones para complementar el menu demediodia
con el resto de comidas que se realizan en casa. Existiran menus adaptadosa diversos
aspectos (alergias, triturados, etc...)

+ Se debera respetar por parte de los nifios, el mobiliario y/o equipamiento que el
comedor tenga, evitandose los golpes, pintadas.
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+ Se impedira también jugar con el menaje y la comida, asi como el balanceo de las
sillas y se intentara que se sienten correctamente.

+ Se vigilara especialmente que los nifios no se tiren el pan, durante y después de la
comida, el agua o cualquier resto de comida, y que no arrojen nada al suelo.

+ Quedaexpresamente restringido el acceso del alumnado a la cocina, antes, durante
y después de la comida. Cualquier peticion se hara a través de los ATEs.

El acceso a las dependencias de la cocina queda limitado tanto para el alumnado, como
para los profesionales que no desarrollan su labor en el interior del mismo. En este sentido, se
establecen unos requisitos, de obligado cumplimiento, para las “personas visitantes”:

- Se deben salvaguardar las medidas de higiene y vestimenta establecidas, siendo
fundamental el uso del “gorro” en las zonas de cocina y anexas; quedando
terminantemente prohibido el acceso de alumnos/as y/o adultos/as no autorizados a dichas
zonas de manera recurrente.

- El acceso de “visitantes” debera realizarse por la puerta de acceso de la lonja, o en

su defecto, hacer uso de la vestimenta exclusiva, ubicada en la puerta de entrada, para el
acceso a las dependencias de cocina.

Actualizado por el Plan de Contingencia curso 2021-2022, apartado 1.4. "Organizacion de
los espacios de uso del alumnado y los trabajadores i

USO DE LAS INSTALACIONES

DEL CENTRO.

Por el personal del centro.

El uso de las instalaciones por el personal del centro, fuera del horario lectivo y para tareas
ajenas al desempefo habitual de su trabajo, debera solicitarse por escrito a la Direccion del
centro, la cual elevara la solicitud a la Inspeccidn educativa para que resuelva la situacion.

Por agentes externos (Ayuntamiento, Diputacion Provincial, entidades privadas,
asociaciones...).

La autorizacion, cesidn o préstamo para uso de instalaciones o material escolar debe ser
autorizado por el Director Provincial, previo informe del Consejo Escolar.

Las condiciones minimas que deben tener las solicitudes para un informe positivo del
Consejo Escolar serian:

a) Que las actividades a desarrollar no impidan o menoscaben la labor educativa.
b) Que haya una persona fisica o juridica responsable del uso, y en caso de deterioro,
molestias, limpieza, se haga cargo de subsanarlas.
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c) Sien el plazo de 10 dias no se solucionaran los desperfectos, el consejo escolar
tomara las medidas a cargo del responsable o de la solicitud.

d) Que las actividades a desarrollar sean de tipo educativo, deportivo, cultural o
preste una finalidad para la comunidad.

e) Que la actividad sea abierta a toda la comunidad, sin discriminacién de ningun
tipo.

f) Que la actividad sea gratuita para los usuarios, de modo que ninguna entidad
privada se lucre utilizando instalaciones y edificios publicos (quedan excluidas
actividades promovidas por el profesorado, alumnos o AMPA para recaudar fondos
con fines educativos).

g) Que el uso de las instalaciones no afecte a partes reservadas a tareas organizativas,
juridico administrativas del profesorado (sala de profesores, secretaria, direccion,
etc.) donde existan libros oficiales objeto de custodia y documentos publicos
confidenciales.

h) La solicitud de uso de instalacion o material, debe ser escrita, sefialando: entidad
que lo solicita, tipo de uso, posibles usuarios, tiempo de uso y persona o personas
responsables.

i) Que la actividad solicitada se desarrolle sin afectar al personal que desempefia su
trabajo en el centro (apertura y cierre de puertas...).

RECURSOS MATERIALES.

J.5.1. Normas para la adquisicién de material nuevo.

En caso de adquisicion o compra de materiales, debe previamente estar aprobada por
la Secretaria del centro. Sino lo comunicara previamente, se hard cargo del costo de la
compra el profesional que la realizd. Las facturas a presentar en la Secretaria del centro
deberan ser oficiales, y recogeran nuestros datos como centro y el N.I.F.: S-0200191-E.

La factura debe contener: los datos de identificacion fiscal del comercio, el precio con
IVA, el sello y la firma. Una vez comprobada la correcta emision de la factura, la
Secretaria del centro procedera a su pago. En los comercios donde tenemos cuenta
abierta, se solicitara el albaran correspondiente y se entregara en la Secretaria del
centro. El albaran debera contener el nombre del profesional que realice la compra.

J.5.2. Normas para el uso del material fungible.

Los tutores seran los encargados de solicitar a las familias el material fungible, o en su
caso aportacion econdmica, bien al inicio de curso, trimestralmente, o como se
determine para el desarrollo de las actividades.

El material para el trabajo diario de los profesionales del centro sera solicitado en la
Secretaria del centro.

K C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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PLAN DE PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS.

La participacion de los padres en los centros educativos es uno de los indicadores clave
de la Calidad de los Sistemas Educativos. De ahi que la colaboracion de las familias con
éstos en la formacion de sus hijos sea una tematica que ocupe la atenciéon en dos

planos; politico-legislativo y cientifico. En el ano 2000, Ila
Comisién Europea publica el Informe Europeo sobre Calidad de la Educacion Escolar
en el que establece dieciséis indicadores que marcan la categoria de la ensefianza. Uno
de ellos es la cooperacién de los padres, entendiendo que son agentes que pueden realizar
contribuciones eficaces en el rendimiento de los alumnos vy en la

democratizacion de las escuelas. En este

mismo sentido el Programa de Formacion de Padres de la Asociacién Europea de Padres
de Alumnos (EPA) constituye un ejemplo de cdmo mejorar la calidad por medio
de la cooperacidn y el didlogo escolar constructivo entre los padres y los profesores. Estos
cursos de formacion pretenden poner de relieve la importancia del papel de los padresy
su responsabilidad en la educacién de sus hijos. A nivel nacional la participacidon
de los padres en las instituciones educativas se recoge en la legislacién espanola, de
forma continuada en el tiempo. La primera referencia la tenemos en la Constitucion de
1978 en su articulo 27 que sefala dos niveles de participacidon de la comunidad educativa
y, por tanto, de los padres: en la programacion general de la ensefianza (apartado 5) y en
el control y gestion de los centros financiados con

fondos publicos (apartado 7). Posteriormente
sucesivas leyes organicas educativas (LODE de 1985, LOGSE de 1990 y LOPEG de 1995)
desarrollan la participacidn, hasta que la Ley Organica de Calidad de la Educacién (LOCE)
de 2002 reforma la situacion haciendo referencia a los “érganos de participacién enel control
y gestién de los centros” (Seccién 323), donde aparece el Consejo Escolar en su
composicién. Posteriormente, la Ley Organica de Educacién LOE 2/2006, incide en la
importancia de la cooperacion de las familias con el centro educativo. En concreto, en su
articulo 118 destaca que las Administraciones Educativas fomentaran y adoptaran
medidas para potenciar la colaboracién entre la familia y la escuela.

La Ley 7/2010, de 20/07/2010, de Educacion de Castilla-La Mancha dedica el capitulo III a
las familias:
Articulo 22 El papel de las familias

Las familias del alumnado constituyen una parte esencial del proceso educativo vy,
actuando en colaboracion con el profesorado como miembros de la comunidad educativa,
son agentes basicos para la mejora de la educacion.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
Gastilla-La Mancha
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Articulo 23 La participacion de las familias en el proceso educativo

1. Los padres y madres, y los tutores o tutoras legales tienen derecho a elegir y participar en
la definicion del modelo de educacidn de sus hijos e hijas o pupilos, a asociarse en defensa
de sus derechos y a participar en el gobierno de los centros de acuerdo con lo dispuesto en
la Ley 3/2007, de 8 de marzo, de Participacion Social en la Educacion y lo establecido en el
articulo 4 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion.

Articulo 25 Deberes de los padres y madres o tutores y tutoras legales

1. Los deberes de los padres y madres o tutores y tutoras legales se sustentan en la obligacidn
de conocer y respetar el proyecto educativo y las normas del centro, la colaboraciéon con
el profesorado y la contribucidn al desarrollo educativo de sus hijos e hijas o pupilos y pupilas.

2. Los centros docentes promoveran la suscripcidén por las familias o tutores legales de
compromisos orientados a la mejora del estudio y la convivencia de sus hijos e hijas o pupilos

y pupilas.
Articulo 28 La participacion de las familias en los consejos escolares

Las familias tienen el derecho y el deber de participar, en los términos previstos en la ley
3/2007, de 8 de marzo, de Participacion Social en la Educacidon y a través de sus
representantes elegidos democraticamente, en el Consejo Escolar del centro y de la
localidad, asi como en el Consejo Escolar de Castilla-La Mancha.

Articulo 29 La colaboracion de las familias

Los centros docentes propiciaran la colaboracién de las familias, de forma voluntaria y
siempre bajo las directrices del profesorado, en tareas educativas no lectivas del centro
cuyo objetivo sea la mejora de la convivencia y el aprendizaje.

En la actualidad, la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativa, en el articulo 119: “Participacion en el funcionamiento y el gobierno de los
centros publicos y privados concertados”, recoge que:

1. Las Administraciones educativas garantizaran la intervencion de la comunidad educativa
en el control y gestidn de los centros sostenidos con fondos publicos a través del Consejo
Escolar.4. Los padres y los alumnos y alumnas podran participar también en el
funcionamiento de los centros a través de sus asociaciones. Las Administraciones
educativas favoreceran la informacion y la formacidn dirigida a ellos.

5. Los centros tendran al menos los siguientes 6rganos colegiados, con las funciones que se
indican en esta Ley:

a) Consejo Escolar.
b) Claustro del profesorado.»

2014.08.05 OR Organizacion y Evaluacién Ed. Primaria CLM
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Pero es el Decreto 54/2014 del Curriculo de Educacidn Primaria en Castilla la Mancha, en su
articulo 4.4, referido a la autonomia de los centros docentes, donde se concreta este
principio, indicando que los centros promoveran compromisos con las familias y con los
propios alumnos y alumnas, en los que se especifiquen las actividades que unos y otros se
comprometen a desarrollar para facilitar el progreso educativo. Aprobando ademas, un
plan de participacion de las familias, que se incluird en las normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento del centro.

Por tanto, esta tematica se revela como prescriptiva en el funcionamiento de las escuelas
en general y de nuestro centro en particular. Sin embargo, nos genera varios interrogantes:
¢Cémo podemos concretar esta cooperacion? ¢Solamente a nivel de organizacién

y gestion? o ¢Qué tipo de colaboracion educativa queremos proponer desde el centro a
las familias?
Y éCual es el nivel de respuesta que reciben?

Se hace por tanto necesaria una doble intervencion:

- Por un lado, la realizacion de una evaluacién analitica de la actual participacion de
las familias en el centro, con la finalidad de establecer un plan de participacion
actualizado y que propicie la mejora de la calidad

- Y por otro, el disefio de nuevas metas de trabajo que se incluiran en el apartado de
Colaboracion y Participacidn del capitulo de Objetivos de la Programacion General
Anual de cada curso, para mejorar aquellos aspectos que la evaluacién de este
ambito nos recomiende.

K.1. ANALISIS DE LA

PARTICIPACION EN EL CENTRO.

Dada la tipologia de nuestro centro y nuestro alumnado, que tiene un caracter no sélo local,
sino eminentemente comarcal, atendiendo a alumn@s de toda la Sierra del Segura, asi
como de poblaciones cercanas a Hellin; nos encontramos con la problematica afiadida de
la lejania de las familias al centro. Este aspecto unido a que nos contamos con un alto
porcentaje de familias monoparentales, con intervencidon social e incluso con alguno o
todos los miembros con discapacidad, hace realmente complicada la participaciéngeneral
de las familias en la vida del centro.

No obstante, desde nuestro centro siempre hemos intentado buscar medios alternativos y
fomentar la participacion por distintas vias de todas las familias.

Con el fin de cumplir con el articulo 4.4. del Decreto de Curriculo de Primaria de Castilla la
Mancha, en el que se indica los siguiente: Los centros promoveran compromisos con las

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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familias y con los propios alumnos y alumnas, en los que se especifiquen las actividades que
unos y otros se comprometen a desarrollar para facilitar el progreso educativo. Aprobaran
ademas, un plan de participacién de las familias, que se incluird en las normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.

Nuestro colegio se encuentra inmerso en el proceso para crear dicho Plan de Participacién
de las Familias, siendo fundamental testar la opinidon de toda la comunidad educativa en
este sentido, para ello haremos uso del ANEXO I reflejado mas adelante.

K.2. COMUNICACION E

INFORMACION A FAMILIAS.

Nos proponemos promover mayor niumero de actividades con ellos y buscar cauces para
gue las familias de otras localidades puedan asistir presencialmente; o bien, a través de
otros modos de participacion.

Desde el centro hemos definido diferentes vias de comunicacion e informacion:

o Formales:

v Triptico de inicio de curso. Se informa de diferentes aspectos relativos a la
organizacion general del centro: calendario escolar, horario general del
centro, hora de atencién a padres, tutores de los distintos niveles, objetivos,
extracto de las NCOF, etc.

v Circulares informativas. Con el fin de comunicar los aspectos mas destacados
y urgentes.

v Boletines trimestrales.

v Agenda de “Ida y Vuelta” de cada alumn@.

v' Escuela de padres, evaluando las motivaciones a intereses de las familias para
considerarlos el punto de partida.

v' Agenda 21 Escolar. Foro que sirve para conocer de manera mas directa la
situacion del centro en funcion de los ambitos que se trabajan cada curso.

v Plan de Autoevaluacién Interna.

o Informales:
v' Pagina web del centro.

v" Blog del centro.
v" Redes sociales del centro (Facebook, Twitter, Instagram, Canal Youtube...).

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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K2.1. La tutoria.

La tutoria, como parte de la funcién docente, es responsabilidad de todo el profesorado de
todas
las etapas y niveles educativos y tiene como finalidad contribuir a la personalizacidon e
individualizacion de los procesos de ensefianza y las tareas de mediacion entre el alumnado,
profesorado y familia. Se celebraran al menos tres reuniones con el conjunto de las familias y
una
individual.

La tutoria se constituye como la via mas importantes de participacion de las familias en el
centro. A partir de las reuniones periddicas, programadas en el calendario escolar y las
entrevistas personales, concertadas a instancias de las familias o del tutor, va creandose un
vinculo muy beneficioso entre el centro y la familia. Poniéndose en marcha por primera vez
a través del “Plan de Acogida” ante la llegada de nuevo alumnado, para recabar y dar
informacion.

El centro cuenta, como es preceptivo, de una hora de visita de padres todas las semanas,
pero el tutor les atiende también, si el tema no requiere de gran cantidad de tiempo, al
principio y final de la jornada escolar y, l6gicamente, en cualquier momento cuando haya
una urgencia de cualquier tipo.

K.2.2. El Consejo Escolar del centro.

El Consejo Escolar del Centro, como dérgano de participacién de la comunidad educativa
en el gobierno del centro, cumple su funcién institucional como medio de control, de toma
de decisiones y receptor de propuestas de mejora.

La participacion del sector de padres es normal en periodos electorales, sin embargo no
hay apenas candidaturas al 6rgano.

La participacién en las reuniones es media, accediendo a las mismas sobre todo aquellas
familias de la localidad y cercanias.

Las reuniones se convocan en tiempo y forma, facilitando por correo electrénico los
documentos a estudio con suficiente antelacién, de forma que las reuniones se hagan mas
agiles y nos centremos en los puntos que han despertado dudas o mayor interés por su parte.

La AMPA de nuestro centro es muy limitada, debido a que la matricula del alumnado es
baja en relacion a los centros ordinarios. Todas las familias de nuestro alumnado pertenecen
por defecto al AMPA del centro, no existiendo cuota para su pertenencia

Los miembros de nuestro Consejo Escolar participan de manera activa en la "Agenda 21
escolar”, y son miembros del Comité de Sostenibilidad de nuestro centro, donde nos
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reunimos cada dos meses para dirigir, planificar y evaluar las actuaciones decididas durante
el curso escolar.

K2.3. La AMPA.

Tal y como hemos reflejado anteriormente, la AMPA del colegio cuenta con un nimero muy
bajo de integrantes, como consecuencia de la baja matricula de alumnado en relacién a
los centros ordinarios; sin embargo, si son personas interesadas en mantener y promocionar
una relacién estrecha con el colegio para promover todo tipo de actividades
enriquecedoras para sus hijos.

Se disefia el plan de actividades extracurriculares conjuntamente entre los docentes y
representantes del AMPA.

Nuestra AMPA, estd en contacto semanal con el centro. Participan y colaboran con
nosotros en “Agenda 21 Escolar” y en muchas actividades programadas en la P.G.A., como:
“la Fiesta del otofio” (Castafiada), de la visita de Reyes Magos en Navidad, Carnaval, Dia
del Libro, subida al Calvario, Semana del Nifio en junio, excursion de convivencia de final de
Curso .

Por otro lado, la presidenta de la AMPA dirige el taller extracurricular de Pintura, realizando
una exposicion anual en el Museo Comarcal de Hellin con todos los trabajos de nuestros
alumn@s.

La relacion es buena, fluida, con reuniones periddicas entre el Equipo Directivo y sus
miembros mas destacados, buscando siempre colaborar y ayudarnos mutuamente.

K.2.4. El Equipo Directivo.

Ademas de las reuniones preceptivas del Consejo y de las reuniones a las que haciamos
referencia en el apartado anterior con la AMPA, el equipo directivo planifica también, a lo
largo del curso, una serie de reuniones informativas con las familias.

La colaboracion entre el equipo directivo y las familias es estrecha, recibiéndolos en
cualquier momento para solucionar sus dudas y preocupaciones respecto a la estancia de
sus hijos en el centro. En aspectos como la convivencia y el respeto a las Normas del centro,
asi como en la asistencia al mismo, el equipo directivo, apoyado por tutores y equipo de
orientacion, cita a las familias para solventar esos problemas cuanto antes.

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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K.2.5. El Equipo de Orientacién y Apoyo.

Nuestro centro cuenta con un Equipo de Orientacién compuesto por la Orientadora, la
P.T.S.C., una maestra de Audicion y Lenguaje, una maestra de Pedagogia Terapéutica,
Fisioterapeuta y Enfermera, con caracter normativo; no obstante, a nivel organizativo a
partir de este curso contara también con la participacion de un representante del grupo de
Auxiliares Técnicos Educativos. Entre otros aspectos se fijan los siguientes objetivos respecto
a las familias:

Recabar la informacién necesaria para la elaboracién y revisién de la evaluacion
psicopedagdgica.
Intercambio de informacidn con las familias acerca del proceso educativo de sus hijos.
Disefo y seguimiento de programas de intervencion:
e Modificacién de conducta.
Pautas educativas que favorezcan la autonomia y responsabilidad de sus hijos/as.
Implantacion y generalizacion de sistemas de comunicacion.
Plan de hidratacién.
Disefiar las lineas de trabajo generales y continuar con la Escuela de Familias.
Asesoramiento a las familias en periodos de inicio, cambio y finalizaciéon de escolaridad.
Informacion sobre ayudas, becas, subvenciones, (transporte, comedor, ayudas técnicas,...)
Elaboracién de informes para servicios socio-sanitarios demandados por las familias.
Elaboracion de informes demandados por Consejerias y Administraciones para el proceso de
admision en centros de atencidon a personas con discapacidad.
*= Reuniones informativas con las familias para exponer los recursos de la zona y otras
posibilidades al finalizar su escolaridad.
= Asesorar a las familias sobre recursos socio-comunitarios a los que acceder durante la
escolaridad asi como al finalizar la misma.

K.2.6. Escuelas de padres y otras actividades.

De vez en cuando, el centro, la AMPA o ambos conjuntamente, programan determinadas
charlas informativas y talleres sobre temas de interés para las familias. La participacion en
estos eventos suele ser baja, aunque dependera de la tematica propuesta y de la
disponibilidad horaria.

Ademas, si el centro forma parte de algun proyecto o actividad concreta que requiere de
la colaboracion o protagonismo de las familias, se reunen todas las partes para discutir
cémo llevarla a cabo de forma que se obtengan los mejores resultados para sus hijos.

Desde el Equipo de Orientacién Educativa y Psicopedagdgica, se programa, al inicio de
curso en la Programacién General Anual las diversas actividades que desarrollara en
relacién a la Escuela de Padres.

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
Gastilla-LaMancha
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K.Z2.7. La participacion en la elaboracion de los documentos oficiales del centro.

Durante la elaboracion de los documentos oficiales del centro, no solo aquellos que se
actualizan con un plazo mas dilatado de tiempo, sino aquellos, como la PGA y Memoria de
Fin de Curso, que lo hacen todos los afios, el centro, proporciona a los padres informacion
puntual y extensa sobre aquellos aspectos en los que la opinién de las familias es de gran
interés para el funcionamiento y organizacién del centro.

K2.8. La evaluacion interna del centro.

Cada afo, el equipo directivo realiza una evaluacion de los aspectos que tratamos en este
documento, hay dimensiones que se evallan todos los cursos, pero otras se hacen de forma
alterna en los cursos. Se obtiene la informacion a través de las encuestas y cuestionarios
pasados a las familias sobre estos temas.

K.2.9. El horario de atencion a familias.

Durante los meses de septiembre y junio, las reuniones de atencion a familias estan
dispuestas los lunes de 13:00 a 14:00; el resto del curso (octubre a mayo) el horario de
atencion a familias sera de 16:00 a 17:00 horas. No obstante, como deciamos anteriormente
el centro es flexible en este aspecto, atendiendo siempre a las familias cuando lo reclaman.
Para ello, desde Jefatura de Estudios se ha estructurado un horario para que haya casi en
cada sesidn un miembro del equipo directivo realizando tareas de direccidn en su
despacho. Asimismo, el Equipo de Orientacion, a través de la Orientadora del centro y la

P.T.S.C. se encarga de atender una gran cantidad de demandas por parte de las familias.

K.2.10. Informes de evaluacién continua y final.

Todos los padres seran informados periddicamente por el tutor del progreso de sus hijos en
la evaluacion continua de su Plan de Trabajo. Independientemente del ritmo y contenidos
de esta informacién, que dependera de las decisiones que tome al respecto el equipo
docente de cada grupo liderado por el tutor, al finalizar cada trimestre, el tutor emitira un
informe detallado de forma obligatoria (DELPHOS), asi como un boletin cualitativo que
acompafara al anterior.

Este informe incluird, ademas de la calificacién curricular logrado por el alumno hasta el
momento, una serie de recomendaciones a las familias para continuar o mejorar la marcha
del alumno en el siguiente trimestre.

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
Castilia-La Mancha
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El informe final de evaluacidon que se dara al finalizar el curso escolar, coincidiendo con la
evaluacion ordinaria, y cuyos resultados se incluirdn en el expediente académico del
alumno.

La evaluacion final tiene un caracter sumativo, de todo el proceso de evaluacién continua,
y un caracter global de todo el conjunto de las areas. En la toma de decisiones, se tendra
en cuenta los resultados de las evaluaciones individualizadas de tercer curso y las
evaluaciones finales de etapa, cuando proceda.

K2.11. Cuadernos de ida y vuelta.

Los cuadernos o “agendas de ida y vuelta” son instrumentos que implican el registro (grafico
0 escrito) de secuencias diarias de actividades, y frecuentemente el resumen simple de
sucesos relevantes en el dia. Facilitan la anticipacion y comprensidon de las situaciones,
incluso a nifos con nivel cognitivo relativamente bajo y con los que deben usarse vifietas
visuales como claves de organizacidn del tiempo. Las agendas tienen efectos positivos en
la tranquilidad y el bienestar de los alumnos, favorecen su motivacion para el aprendizaje y
contribuyen a dar orden a su mundo.

En estos cuadernos, escuela y familia, registran diariamente aspectos relacionados con:
alimentacidén, higiene, actividades representativas en el centro, actividades representativas
en casa, estado comportamental del alumnado; y se constituyen como un mecanismo de
intercambio de informacidn diario entre escuela y familias muy util y funcional.

K2.12. Otros canales informativos.

El centro cuenta con una serie de cauces informativos actualizados que los padres podran
utilizar para estar informados en todo momento de las actividades del centro. Son los
siguientes:

+ Circulares escritas. Estos escritos se enviaran a las familias cuando la informacién sea
de vital importancia para alguna de las actividades del centro. El cauce de entrega
de estos escritos se hara a través de los alumnos. Por ello, es conveniente preguntar
periédicamente a los alumnos si existe alguna comunicacién del centro, o bien
revisar la mochila diariamente.

+ Blogs tematicos y de aula. Algunos profesores del centro cuentan con blogs de aula
donde informan puntualmente a las familias de las actividades que se llevan a cabo
en su grupo. También suelen utilizarlo para proponer actividades en casa, dar
recomendaciones a las familias y cualquier otro uso que mejore la relacién entre el
colegio y la casa.
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+ Autorizaciones para excursiones y actividades extraescolares. Cuando una de estas
actividades vaya a llevarse a cabo, se emitira la correspondiente autorizacion a las
familias a través del alumno, para que éstas la devuelvan firmada en tiempo y forma
y el alumno pueda disfrutar de dicha actividad. Si no se presentara dicha justificacion
debidamente firmada, el alumno no podra llevar a cabo dicha actividad.

+ Tablon de anuncios. En lugar visible, se expondran aquellas comunicaciones de
indole no urgente cuya conveniencia consideré el centro que puede comunicarse a
través de este medio (periodo de admisién de alumnos, calendario de elecciones,
etc.)

+ Documentos oficiales del centro. Toda la informacion relativa al colegio, a sus
actividades y demas aspectos se publicara en su momento en la pagina web del
colegio (Proyecto Educativo y Normas del Centro, Programacion General Anual,
Memoria de fin de curso, disposiciones legales de interés, etc.). Este tipo de
documentos, debido a su volumen, podran ser consultados integramente en la
pagina web o en la secretaria del centro en todo momento, pero no se enviaran
personalmente a ninguna familia.

+ Consejeros y representantes de padres. Los representantes de los padres en el
Consejo Escolar del Centro y la Asociacion de Madres y Padres de alumnos
dispondran también de toda la informacién relativa a la marcha del centro.
Consultarles a ellos e, incluso, hacerles llegar sus propuestas, es otro modo de
relacionarse con la actividad del centro.

+ Correo electronico (02003739.cee@edu.jccm.es). El correo electrénico del centro
estd abierto también a cualquier sugerencia que puedan hacer llegar las familias. Es
también un cauce de envio de informacion personalizada.

+ Papas (https://papas.educa.jccm.es) es la plataforma de comunicacion oficial de la
Administracién educativa con las familias. A partir de dos rutas diferenciadas
(comunicacidn y secretaria virtual), las familias pueden realizar tanto consultas sobre
aspectos administrativos del centro, como gestiones directas para solicitar programas
especificos y ayudas, matricular a sus hijos, entre otros.

K.2.13. Canales especificos de informacion para problemas de convivencia y/o acoso
escolar.

Segun indica el Protocolo de Acoso Escolar (Resolucion de 18 de enero de 2017), cualquier
miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias, personal no
docente, instituciones o entidades colaboradoras, etc.) que tenga conocimiento de una
situacion que pudiera derivar en acoso escolar en los términos previstos en el Protocolo de
Acoso Escolar, tiene el compromiso ciudadano de ponerla en conocimiento del equipo
directivo del centro.

Para facilitar estas necesidades urgentes de comunicacion, el centro establece en estas
Normas, los siguientes canales especificos para casos graves de convivencia y/o acoso
escolar, entre la comunidad educativa y el centro:

+ Canales directos y personales a través del tutor o cualquier miembro del equipo
directivo solicitando una reunidn sobre el particular, sin necesidad de cita previa.



+ Canales indirectos electronicos a través del correo oficial del centro, indicando en el
asunto “CONVIVENCIA”. Dicho correo electronico solo es revisado y mantenido por
el administrativo y el equipo directivo del centro (su tratamiento tiene caracter
confidencial) que, determinara las actuaciones a seguir una vez analizado el
mensaje.

Si la persona que comunica la situacion decide hacerlo por escrito, el director del centro le
facilitara y/o utilizard el Anexo correspondiente para la recogida inicial de informacion,
conforme a lo indicado en el Protocolo de Acoso Escolar.

K.3. AREAS DE MEJORA.

El fomento de la participacion en la asociacién de Padres y Madres del colegio y la apertura
de cauces de comunicacidn con sus representantes en el Consejo Escolar, de manera que
puedan recogerse las iniciativas y propuestas de mejora de un mayor numero de familias.

En este sentido, deberiamos hacer un esfuerzo en dar a conocer el funcionamiento de
organos colegiados como el Consejo Escolar para que las familias se concienciaran de que
su papel dentro de ese 6rgano es fundamental para la mejora del centro.

La realizacion de actividades conjuntas como convivencias, actuaciones o festivales,
actividades formativas, etc. que proporcionen nuevos cauces para integrar a la familia en
la vida del centro.

K.4. OBJETIVOS GENERALES.

+ Ayudar a todas las familias a establecer un entorno en casa que apoye a los nifios
como alumnos y contribuya a las escuelas a comprender a las familias y viceversa.

+ Disefar y realizar formas efectivas de doble comunicacion (familia-escuela) sobre las
ensefianzas de la escuela y el progreso de los alumnos.

+ Aprendizaje en casa: proveer informacion, sugerencias y oportunidades a las familias
acerca de como ayudar a sus hijos en casa, en el trabajo escolar.

+ Toma de decisiones: participacidén de los padres en los drganos de gobierno de la
escuela.

+ Colaborar con la comunidad: identificar e integrar recursos y servicios de la
comunidad para apoyar a las escuelas, a los alumnos y a sus familias, asi como de
estos a la comunidad.

+ Estrategias para incrementar las capacidades del centro escolar para implicar a las
familias: crear condiciones para un clima escolar dinamico e interactivo con los
padres y madres.

+ Apoyar la participacién y las relaciones entre profesorado y familias, favoreciendo la
creacién de confianza. A su vez, se puede capacitar al profesorado para establecer
relaciones positivas y continuas con las familias.

+ Capacitar a los padres a involucrarse efectivamente: apoyo explicito de la escuela
para que los padres construyan un papel activo, un sentido positivo de eficaciay



una percepcion de que la escuela y el profesorado quieren su participacion. De
mismo modo, se pretende ofrecer sugerencias especificas de lo que pueden hacer
y hacerlos conscientes del relevante papel que tienen en el aprendizaje exitoso de
sus hijos.

K.5. PLAN DE ACTUACION.

Una vez analizada la realidad de la participacion de las familias en el centro, podemos
concluir lo siguiente:

La participacion de las familias en la vida del centro se reduce a las reuniones de tutoria y
determinadas actividades extracurriculares. Siendo incluso poco frecuente la asistencia a
las reuniones de tutoria por parte de un alto porcentaje de familias de alumnado de la Sierra
del Segura. En estos casos, las comunicaciones y el intercambio de informaciones se realizan
por via telefdnica.

No obstante, hay determinadas familias con una presencia mas directa en la vida del centro,
participando no sélo en la programacion de las actividades extracurriculares, sino en la
realizacion de las mismas.

El centro utiliza asiduamente las vias de comunicacion e intercambio establecidas de
manera formal e informal.

En este sentido, tras valorar este pequefio analisis hemos de comenzar a redactar los
objetivos, que como centro, nos planteamos para intentar resolver esta problematica,
siendo conocedores de la importancia que supone la relacidén entre escuela y familia, y mas
aun cuando se trata de alumn@s con capacidades diferentes, donde se dan situaciones
que requieren del intercambio comunicativo mas directo aun, si se puede, que en el resto
de centros. Tal y como plantedbamos anteriormente, de este Plan de participacién de las
familias en la vida del centro han de deducirse una serie de objetivos relacionados
directamente con la mejora de las relaciones familia-escuela, y para ello, de manera
preceptiva, incluiremos en la elaboracién de la préxima P.G.A., los objetivos para fomentar
la consecucidn de estos aspectos. Dichos objetivos, seran evaluados en la Memoria Final de
Curso, sirviendo de guia las propuestas de mejora, para incluirlas en la siguiente PGA como
objetivos a conseguir, asi como en la actualizacion del presente Plan de Participacién de
las Familias en la Vida del centro.

Por lo tanto, como primer paso para la definicion clara de qué aspectos hemos de mejorar
en la participacién de las familias en la vida del centro, deberemos preguntarles a los
propios interesados.

A continuacion, se relacionan las actuaciones que llevaremos a cabo en lo que resta de
curso para finalizar el anadlisis completo de este tema y que nos sirva de feedback para la
redaccion definitiva de este Plan de Participacién de la Familias, cuyas conclusiones,
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ademas de las redactadas anteriormente, nos permitiran definir nuevos objetivos a perseguir
en las préximas Programaciones Generales Anuales.

1. Disefar un cuestionario de opinidn para las familias que nos informe de:

e Lo que piensan sobre su funcién en relacion al colegio

e Suindice de participacion en las actividades y propuestas de participacion
enumeradas en el analisis del contexto de este documento.

e Las causas por las que no participan mas activamente.

e Sus necesidades y demandas a nivel informativo o de colaboracién con el
centro

e Sus opiniones de cdmo mejorar el indice de participacién y su interés por las
actividades del centro.

e Suinterés real por las parcelas de participacion en las que estarian dispuestos
a mejorar

e Sus criticas constructivas hacia el modelo actual de participacién que
propone el centro.

Este cuestionario sera andonimo y sera recogido por los tutores. (ANEXO 1)

2. Realizar el estudio estadistico de los resultados obtenidos en relacién a:
e La participacion en la encuesta
e Los contenidos de la misma.
3. Publicar un informe sobre los resultados obtenidos para su estudio en el Consejo
Escolar
4, Disefiar compromisos especificos con las familias y los alumnos en los que se
especifiquen las actividades que unos y otros se comprometen a desarrollar.(ANEXO
2)
5. Concretar el Plan de Participacion de las Familias para su aprobacién definitiva en el
Consejo y su inclusién en las Normas del Centro, que entrara en vigor el curso que
viene.

Actualizado por el Plan de Contingencia curso 2021-2022, apartado 5.2. “Vias de
comunicacion e informacion a los trabajadores y a las familias”. v
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ANEXO |

CUESTIONARIO DE OPINION PARA LAS FAMILIAS
(Circular para su presentacion)

Por medio de este cuestionario queremos conocer su opinion sobre algunos aspectos
relacionados con la educacion de sus hijos e hijas. Para ello, les solicitamos que respondan
a una serie de preguntas que pueden contestar senalando con una X la opcién o las
opciones que les parezcan mas apropiadas para definir e identificar las situaciones y los
casos que se plantean. Les pedimos su colaboracidn para intentar mejorar la educacién de
sus hijas e hijos partiendo de sus opiniones sobre determinados factores que influyen en ella.
También les indicamos que nos sefialen sugerencias sobre la posibilidad de que consideren
necesario formarse ustedes mismos sobre estos temas. El cuestionario es andnimo.

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION.

GRADO DE CONOCIMIENTO DEL CENTRO ESCOLAR

Conoce al director: l:l ~ l:l No
Conoce al jefe de estudios: l:l S l:l No
Conoce al tutor de su hijo: |:| S |:| No
Durante este curso, ¢ha hablado | En caso afirmativo, éen cuantas ocasiones?
con el tutor? Rarzones:
[Isi  [Ino
. . L15i

Conoce las normas de funcionamiento del Centro [ No
Las horas de visita % alﬂ
Las horas de tutoria % f«lln

. : L1si
Los eventos especiales que se realizan en el Centro (] No
El calendario escolar % f«lln

Clsi

Los deberes y derechos del alumno [ No

RELACION DE LOS PADRES Y MADRES CON EL CENTRO

Suelo apoyar las decisiones que toma el tutor sobre el L]si
comportamiento de mi hijo/a [ ] No
Suelo estar informado acerca de los eventos especiales gue se []si
realizan en el Centro. ] No

. []si
Me encuentro satisfecho con el Centro ] No

. C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
Castilia-La Manehy

104



NORMAS DEL CENTRO & : \

PARTICIPACION FAMILIA-ESCUELA
D Participa en los drganos colegiados de gobierno del centro.

D Participa en la elaboracion del Plan de Convivencia.

D Participa como delegado o delegada de los padres y madres del alumnado.

D Participa en la Asociacion de Madres y Padres del centro (AMPA).

[ | Posee la informacion necesaria para participar.

[ ] Siente que forma parte de un proyecto comun

[ ] El centro programa los tiempos de manera que favorezcan la participacion.

[ ] Fomentan la participacion dando tiempo para que pueda ejercerse.

[ ] Dispone de espacio en el centro para desarrollar sus actividades.

[ ] Tiene medios para transmitir los cauces de informacion.

[ ] Programa actividades en el centro.
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ANEXO II 2V,

(Compromiso educativo entre familias, centro y alumn@s)

La familia se compromete a:

o Asegurarse de que su hijo/hija asista al centro regularmente, de manera puntual,
descansado, en condiciones de higiene 6ptimas y bien alimentado.

o Proporcionar a su hijo/hija una organizacién familiar que le permita seguir unos
horarios razonables de descanso, comida e higiene, adecuados a su edad y
actividad diaria.

o Estar informados de la actitud de su hijo/hija durante su estancia en el centro y
en las distintas clases para lo que leera sistematicamente su agenda de “Ida y
Vuelta”.

o Revisar con su hijo/hija toda la informacion que es enviada a casa, analizarla y
firmar las anotaciones de la agenda.

o Reunirse con el tutor o tutora de su hijo o hija al menos una vez al trimestre y tratar
con el mismo sus necesidades y progresos, adoptando y comprometiéndose a
las propuestas de mejora necesarias.

o Establecer y supervisar el tiempo necesario para que su hijo o hija estudie y realice
las tareas que se le encomienden.

El centro se compromete a:

o Informarles puntualmente de la asistencia y actitud de su hijo o hija en el
Centro y en las distintas clases.

o A que su hijo o hija anote en la agenda escolar las distintas tareas que se le
encomienden.

o A que conozcan el rendimiento de su hijo/a en las distintas actividades o
trabajos que realice.

o A comunicarles mediante el informe de evaluacién o mediante las tutorias
del progreso tanto académico como personal o social de su hijo o hija.

o A que el tutor/a se reuna con ustedes al menos una vez al trimestre y les
informe sobre la evolucién de sus hijo o hija, adoptando, si fuesen necesarias,
propuestas de mejora y realizando un seguimiento del presente compromiso.
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El alumn@ se compromete a:
o Segquir el desarrollo de las clases con la debida atencidn, realizando las
tareas que se encomienden.
o Contribuir a crear en la clase un ambiente calido, evitando distraer a los
compafieros o interrumpir al profesorado.
o Utilizar correctamente la agenda de “Ida y vuelta”.
o Realizar todas las tareas que se encargan tanto en clase como para casa.
o Entregar a los padres las comunicaciones del tutor, del profesorado o de
algin miembro del equipo directivo y devolverlas firmadas en el menor
tiempo posible.
o Hablar al profesorado con el debido respeto, evitando la insolencia y el
desafio a su autoridad.
o Tratar a los compaferos correctamente, evitando cualquier forma de
violencia verbal o fisica.
o Cuidar y respetar el mobiliario y las instalaciones del centro y contribuir, en la
medida de lo posible a crear en el centro y las aulas un ambiente acogedor.
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K.6. EVALUACION.

La evaluacion de este Plan la realizaremos en dos momentos diferenciados:

+ Anualmente, en la Memoria de fin de curso, sobre aquellos aspectos concretos del
Plan que se hayan definido como objetivos en la Programacién General Anual,

4+ Trianualmente, en el Plan de Evaluacién Interna, realizando un estudio mas en
profundidad de la evolucion de los objetivos propuestos en este plan a mas largo
plazo.

Para este ultimo punto, adaptaremos los instrumentos de evaluacidon que actualmente
utilizamos en el marco del Plan de Evaluacién Interna del centro, para recoger las nuevas
inquietudes derivadas del analisis previo que hemos realizado en el disefio de este Plan.

De los resultados obtenidos de esta evaluacién, se incluirdn nuevas propuestas de mejora
en ambos documentos (PGA vy el propio Plan de Participacidon de las Familias), de forma
gue sea un documento en continua evolucion y no solo un recurso formal mas.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO

Castilla-LaMancha

108



NORMAS DEL CENTRO

ANEXOS

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO i'gg




NORMAS DEL CENTRO

ANEXO I. ORGANOS Y RESPONSABLES DEL CENTRO.

RESUMEN DE LA ORGANIZACION DEL CENTRO

A. ORGANOS DE GOBIERNO
A.1. El Equipo Directivo.
A.2. El Consejo Escolar del Centro

A.3. El Claustro de Profesores

B. ORGANOS DE PARTICIPACION

B.1. La Asociacion de Padres y Madres de Alumnos

C. GRGANOS DE COORDINACION DOCENTE Y DE ORIENTACION
C.1. La Tutoria
C.2. El Equipo Docente
C.3. El Equipo de Nivel
C.4. La Comisidén de Coordinaciéon Pedagégica
C.5. El Equipo de Orientacion y Apoyo
C.6. El Equipo de Actividades Extracurriculares.
D. RESPONSABLES CON FUNCIONES ESPECIFICAS
D.1. El Coordinador de Formacion
D.2. El Coordinador de Riesgos Laborales
D.3. El Coordinador del S.A.A.E.
D.4. El Coordinador del programa de Agenda 21 Escolar.
D.5. El Responsable del Comedor Escolar
D.6. El Responsable de Biblioteca.
D.7. El Coordinador del Practicum y el Tutor de Alumnos en Practicas
D.8. Tutores de Funcionarios en Practicas

D.9. Otros
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D.10. Elaboracion de las actas.
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A. ORGANOS DE GOBIERNO

Los organos de gobierno de los centros publicos de Educacién Especial son el Equipo
Directivo, el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado.

A.1. EL EQUIPO DIRECTIVO

El equipo directivo se define como el érgano ejecutivo de gobierno encargado de aplicar
todo lo relativo a la planificacién, desarrollo y evaluacion del proceso de ensefianza-
aprendizaje y a la organizacion y funcionamiento del centro docente. El equipo directivo
trabajard de forma coordinada en el desempeno de sus funciones, conforme a las
instrucciones del director y las funciones especificas legalmente establecidas.

a. El Director.
b. El Jefe De Estudios.
c. El Secretario.

d. Cuantos determinen las Administraciones Educativas.

El Director, previa comunicacion al Claustro de profesores y al Consejo Escolar, formulara
propuesta de nombramiento y cese a la Administracidon educativa de los cargos de jefe de
estudios y secretario de entre los profesores con destino en dicho centro. Todos los miembros
del equipo directivo cesaran en sus funciones al término de su mandato o cuando se
produzca el cese del director.

a. Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracién educativa en el
mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la
comunidad educativa.

b. Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

c. Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar planes
para la consecucién de los objetivos del proyecto educativo del centro.

d. Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

e. Ejercer |la jefatura de todo el personal adscrito al centro.
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f. Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la resolucion de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos y alumnas, en
cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Consejo Escolar. A tal fin, se promovera la agilizaciéon de los procedimientos para la
resolucion de los conflictos en los centros.

g. Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten
la relacién del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio
y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion integral en conocimientos
y valores de los alumnos y alumnas.

h. Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y
en la evaluacion del profesorado.

i. Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y delClaustro
del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ambito de sus
competencias.

j- Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos
de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y
documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las
Administraciones educativas.

k. Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacion al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del
centro.

l. Aprobar el proyecto educativo, de gestion y las normas del centro.

m. Aprobar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del
Claustro del profesorado, en relacion con la planificacidon y organizacién docente.

n. Decidir sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en la Ley
Organica y disposiciones que la desarrollen.

0. Aprobar la obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en la
Ley Organica.

p. Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

g. Designar a los coordinadores de nivel, a propuesta del Jefe de Estudios, oido el equipo
de nivel, asi como revocar su designacién mediante informe razonado y previa audiencia
al interesado.

a. Ejercer por delegacion del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente
en todo lo relativo al régimen académico.

b. Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad.
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c. Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacidon y complementarias de
maestros y alumnos en relacién con el proyecto educativo, las programaciones didacticas
y la programacion general anual y, ademas, velar por su ejecucion.

d. Elaborar en colaboracion con el resto del equipo directivo los horarios académicos de
alumnos y maestros de acuerdo con los criterios aprobados por el claustro y con el horario
general incluido en la programacion general anual, asi como velar por su estricto
cumplimiento.

e. Organizar la composicién de los equipos de nivel, procurando una distribuciéon
proporcionada entre los mismos de los maestros que no sean tutores.

f. Coordinar la asistencia a las reuniones de los equipos de nivel que se convoquen.
g. Proponer al Director los coordinadores de nivel, oido el equipo de nivel.
h. Coordinar y dirigir la acciéon de los tutores.

i. Organizar los actos académicos.

j. Fomentar la participacion de los distintos sectores de la de la comunidad escolar,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacién.

k. Organizar la atencion y cuidado de los alumnos en los periodos de recreo y en otras
actividades no lectivas.

l. Establecer reuniones de coordinacidn entre los equipos del primer nivel de primaria y del
segundo ciclo de educacién infantil para establecer criterios comunes en la programacion
y para realizar el seguimiento y la evaluacion.

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

a. Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices del
Director.

b. Actuar como Secretario de los 6rganos colegiados de gobierno del centro, levantar acta
de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del Director.

c. Custodiar los libros y archivos del centro.
d. Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.
e. Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

f. Custodiar y disponer la utilizacién de los medios, informaticos, audiovisuales y del resto del
material didactico.

g. Ejercer, por delegacioén del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y de servicios adscrito al centro.
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h. Elaborar el anteproyecto de presupuesto del centro.

i. Ordenar el régimen econdmico del centro, de conformidad con las instrucciones del
Director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

j.Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo con las
indicaciones del Director.

k. Cualquier otra funcién que le encomiende el Director dentro de su ambito de
competencia.

A.2. EL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo escolar es un érgano colegiado de gobierno cuya composicién se ajustara a lo
establecido en el articulo 126 de la LOE (actualizada por LOMCE) y tendra las competencias
establecidas en su articulo 127. Estas disposiciones se completaran con la regulaciéon del
Reglamento Organico.

a. El director del centro, que serd su Presidente.
b. El jefe de estudios.

c. Un concejal o representante del Ayuntamiento en cuyo término municipal se halle
radicado el centro.

d. Un numero de profesores y profesoras que no podra ser inferior a un tercio del total de los
componentes del Consejo, elegidos por el Claustro y en representacién del mismo.

e. Un numero de padres y de alumnos, elegidos respectivamente por y entre ellos, que no
podra ser inferior a un tercio del total de los componentes del Consejo (uno de los
representantes, designado por el AMPA)

f. Un representante del personal de administracion y servicios del centro, si los hubiera.
g. Un representante del personal de atencidén educativa complementaria (CEE)

h. El secretario del centro, que actuard como secretario del Consejo, con voz y sin voto.

i. Evaluar el Proyecto Educativo, de Gestion y las Normas del centro.

j. Evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del
Claustro del profesorado, en relacion con la planificacidon y organizacion docente.

k. Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccion presentados por los
candidatos.
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l. Participar en la seleccidn del director del centro. Ser informado del nombramiento y cese de
los demas miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros,
adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del
director.

m. Informar sobre la admisién de alumnos y alumnas.

n. Conocer la resolucion 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.

0. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad
entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacidn, la resolucién pacifica de
conflictos, y la prevencion de la violencia de género.

p. Promover la conservacién y renovacidén de las instalaciones y del equipo escolar e
informar la obtencion de recursos complementarios.

g. Informar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

r. Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

s. Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestién, asi
como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

t. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

Comision de Convivencia

En el Consejo Escolar se constituirda una Comisién de Convivencia formada por
representantes del profesorado, de las familias, del personal de administracidn y servicios y
del alumnado en la misma proporcién en que se encuentran representados en el Consejo.
El nimero de componentes, el procedimiento para su eleccidon y las funciones de la
Comisién, quedaran definidos en las Normas de convivencia, organizacidon vy
funcionamiento del centro docente.

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

La Comisién de Convivencia elaborard un informe anual analizando los problemas
detectados en la gestion de la convivencia y, en su caso, en la aplicacién efectiva de los

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
Gastilia-La Mancha

116



NORMAS DEL CENTRD 5> |
derechos y deberes del alumnado, que sera trasladado a la direccion del Centro y al
Consejo Escolar.

Comision del servicio de comedor escolar
En el Consejo Escolar se constituird una comisién de comedor formada por 1 representante
de los Auxiliares Técnicos Educativos, 1 representante del personal de cocina, 1
representante del AMPA, 1 representante del Personal de Servicios Domésticos, la enfermera,
el Director y la Secretaria del centro. La comisidn de comedor tendra como responsabilidad
la organizacién del servicio de comedor escolar, la elaboracién y revisién del Plan de
Comedor Escolar, asi como los menus escolares.
Otros responsables
Un componente del Consejo Escolar sera nombrado responsable de promover la educacién
en valores, la mejora de la convivencia y la igualdad entre hombres y mujeres en todos los
procesos educativos y de participacion del centro.
A.3. EL CLAUSTRO DE PROFESORES
El Claustro de profesores es el érgano propio de participacion de los profesores en el
gobierno del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso,
decidir sobre todos los aspectos educativos del centro.
a. El Director del centro, que sera su Presidente
b. La totalidad de los profesores que presten servicio en el centro.
a. Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién de los
proyectos del centro y de la programacién general anual.
b. Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de los
proyectos y de la programacion general anual.
c. Fijar los criterios referentes a la orientacidn, tutoria, evaluacion y recuperacion de los
alumnos.
d. Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién y de la investigacion
pedagdgica y en la formacién del profesorado del centro.
e. Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion del
director.
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f. Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccién presentados por los
candidatos.

g. Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el
centro.

h. Informar las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

i. Conocer la resoluciéon de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y velar por
que éstas se atengan a la normativa vigente.

j- Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

k. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las
respectivas normas de organizacién y funcionamiento.

B. ORGANOS DE PARTICIPACION

Las Administraciones educativas garantizaran la intervencién de la comunidad educativa
en el control y gestidn de los centros sostenidos con fondos publicos a través del Consejo
Escolar.

B.1. LA ASOCIACION DE MADRES Y PADRES DE ALUMNOS

La Asociacién de Madres y Padres de alumnos tienen como finalidad colaborar y participar,
en marco del Proyecto Educativo y segun el art. 119 de la LOE, en la planificacién, desarrollo
y evaluacion de la actividad econdmica y en la gestion del centro, a través de su
representante en el Consejo Escolar del Centro, asi como apoyar y asistir a las familias en lo
que concierne a la educacién de sus hijos.

La composicion, fines, derechos y actividades de estas asociaciones, se recogen en el
2004.10.26_268 DE Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos.

Aunque la participacién de las familias puede realizarse a través de sus representantes ante
el Consejo Escolar del Centro o a través de la Asociacién, también puede realizar sus
propuestas a titulo individual haciéndolas llegar a la Direccion del centro en cualquier
momento.

El centro facilitara el derecho de reunién de los padres en las instalaciones del colegio,
siempre que sea necesario.

El Equipo Directivo establecerd reuniones periddicas con los representantes de las familias
para tratar aquellos aspectos en los que la colaboracién entre ambos sea fundamental
para la marcha de los alumnos en el centro.
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La colaboracion entre el centro y las familias es un objetivo prioritario del colegio, por lo
tanto, cualquier propuesta de colaboracion sera tenida en cuenta vy, si la organizacion del
centro lo permite, con el visto bueno del Claustro de Profesores y del Equipo Directivo, se
incluira en la Programacién General Anual.

C. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE Y ORIENTACION

En los centros de Educacion Infantil y Primaria, asi como de Educacion Especial existiran los
siguientes érganos de coordinacidn docente:

a. Tutoria.

b. Equipo docente.

¢. Equipo de nivel.

d. Comisién de coordinacion pedagdgica.

e. Equipo de orientacién y apoyo.
f. Equipo de actividades extracurriculares.

El régimen de funcionamiento de estos 6rganos sera fijado en las Normas del Centro y el
contenido de las sesiones y los acuerdos adoptados seran recogidos preceptivamente en
un acta.

C.1. LATUTORIA

1. La tutora o el tutor sera designado por la directora o el director, a propuesta de la jefatura
de estudios, entre las y los docentes que imparten docencia al grupo, de acuerdo con los
criterios establecidos por el Claustro del profesorado en las Normas de convivencia,
organizacién y funcionamiento del centro. Las y los docentes que comparten centro podran
ser designados tutores en su centro de origen; a las y los docentes itinerantes y a los
miembros del Equipo directivo se les adjudicara tutoria en Ultimo lugar, por este orden, y solo
Si es estrictamente necesario.

2. La tutora o el tutor ejercera las funciones establecidas en la normativa que le sea de
aplicacion, especialmente la que regula la orientacidn educativa y la prevencion y control
del absentismo escolar.

3. Durante el curso, la tutora o el tutor convocara a las familias a una reunidén colectiva al
inicio de curso y, al menos a 4 individuales, una al inicio del curso y las otras coincidiendo
con la evaluacion de cada trimestre.
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4, El horario de tutoria con las familias se pondra en conocimiento de las mismas y se
expondra en el tablon de anuncios del centro.

5. Seran funciones generales de la tutoria:

a) Velar por la respuesta ajustada a las necesidades educativas del alumnado, informando
al Equipo directivo del cambio de las mismas con el fin de iniciar la oportuna evaluacién y
posteriormente, si es preciso, una intervencion adecuada.

b) Desarrollar con el alumnado programas relativos al impulso de la accidén tutorial como la
mejora de la convivencia, el proceso de ensefanza y aprendizaje y la orientacion
académica y profesional.

c) Coordinar al Equipo docente garantizando la coherencia y la puesta en marcha de
medidas que mejoren el proceso educativo a nivel individual o grupal, informandoles de
todos aquellos aspectos relevantes en el mismo.

d) Colaborar con el resto de niveles que desarrollan la orientacion especializada siguiendo
las indicaciones que pueden aportar las otras estructuras, bajo la coordinacién de la
jefatura de estudios.

e) Facilitar el intercambio entre el Equipo docente y las familias, promoviendo la coherencia
en el proceso educativo del alumno y dandole a éstas un cauce de participacion
reglamentario.

f)Realizar el Consejo orientador en coordinacion con el Equipo docente y asesorado por la
orientadora o el orientador del centro.

C.2. ELEQUIPO DOCENTE

1. El Equipo docente esta constituido por la tutora o el tutor, que lo coordina, y el conjunto
de docentes que imparten ensefianza al mismo grupo de alumnado, y contara con el
asesoramiento de la orientadora o el orientador del centro.

2. La tutora o el tutor convocarad al Equipo docente con motivo de la evaluacién del
alumnado, en aplicacion de los principios y criterios establecidos en el Proyecto educativo
y en las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.

Podran invitarse a las sesiones de evaluacion a otros profesionales del centro cuando asi se
considere oportuno. Podra convocarlo por otros motivos que justifiquen su reunion.

3. Seran competencias del Equipo docente:

a) La evaluacién inicial, continua y final del alumnado. Colaborando, siempre que asi sea
necesario, con la evaluacién psicopedagdgica del alumnado.

b) La calificacion de cada una de las areas, ambitos y modulos.
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c) La colaboracion en la elaboracién del Consejo orientador sobre si el alumnado accede
al PFTVA basico o de capacitacion.

C.3. ELEQUIPO DE NIVEL

1. Son los responsables directos de la elaboracién, desarrollo y evaluacion de las
programaciones didacticas. Seran nombrados por el Director del centro por un curso escolar
de entre los miembros del mismo equipo de nivel.

2. En los centros de Educacion Especial se constituirdn, con caracter flexible y abierto para
facilitar la respuesta mas adaptada a las necesidades del alumnado, estableciéndose los
siguientes equipos de nivel:

a) EBO 1: Que integra a las tutoras y los tutores de los grupos de Educacion Infantil y EBO
1, junto a las y los docentes asignados a este equipo por la jefatura de estudios.

b) EBO 2: Que integra a las tutoras y los tutores de los grupos de EBO 2, junto a las y los
docentes asignados a este equipo por la jefatura de estudios.

c) EBO 3: Que integra a las tutoras y los tutores de los grupos de EBO 3, junto a las y los
docentes asignados a este equipo por la jefatura de estudios.

d) PFTVA Basico: Que integra a las tutoras y los tutores de los grupos de PFTVA Basico,
junto a las y los docentes asignados a este equipo por la jefatura de estudios.

e) PFTVA de Capacitacidn: Que integra a las tutoras y los tutores de los grupos de PFTVA
de Capacitacién, junto a las y los docentes asignados a este equipo por la jefatura
de estudios.

3. Los centros que no puedan establecer todos estos Equipos de nivel podran agruparlos
segun sus caracteristicas, previa autorizacion del Servicio de inspeccion educativa.

4, Seran funciones de los Equipos de nivel:
a) La elaboracién, desarrollo y evaluacion de las Programaciones didacticas, bajo la
coordinacién de la jefatura de estudios y el asesoramiento de la orientadora o el orientador.

b) La organizacién de las medidas necesarias para facilitar la incorporacién del alumnado
al centro, el desarrollo de situaciones de escolarizacidn combinada y el transito a las distintas
ensefianzas y, en su caso, a la vida laboral.

c) La elaboracién y adaptacién de materiales curriculares y los recursos didacticos.

d) La formulacién de propuestas a los drganos de gobierno y de participacion, relacionadas
con la elaboracion o modificacidn del Proyecto educativo del centro y con la Programacion

general anual.

e) La elaboracion de la memoria final de curso, como resultado de la evaluacion interna o
autoevaluacion.
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f) Analizar los resultados alcanzados por el alumnado en los procesos de evaluacién y
realizar propuestas de mejora sobre los mismos.

g) Mantener actualizada la metodologia didactica.
f) Cuantas otras establezcan las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento.

5. Cada uno de los equipos de nivel tendra una coordinadora o un coordinador, designado
por la directora o el director, a propuesta de la jefatura de estudios y oido el equipo, que
tendra como competencias:

a) La coordinacién de la elaboracion, desarrollo, seguimiento y evaluacion de las
programaciones didacticas y la redaccién de la memoria final.

b) La convocatoria, presidencia elaboracién del acta y seguimiento de los acuerdos de las
reuniones de los equipos de nivel.

c) La participacion en la Comision de coordinacién pedagdgica y la transmisién de los
acuerdos tomados.

d) Cuantas otras se establezcan en las Normas de convivencia, organizacién y
funcionamiento.

C.4. LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

1. La Comision de coordinacién pedagdgica es el drgano responsable de velar por la
coherencia pedagdgica entre ciclos de cada etapa, de las etapas de cada centro y entre
éste y otros centros.

2. Esta constituida por la directora o el director, que serd su presidenta o presidente, la jefa
o el jefe de estudios, la orientadora o el orientador, las coordinadoras o los coordinadores
de nivel y la coordinadora o el coordinador de formacién.

Con el objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran, la presidencia de la comisidn
podra convocar a las reuniones a cualquier otra persona del centro o externa al mismo.
Dichas reuniones se llevaran a cabo dentro del horario docente en las horas
complementarias.

3. Las competencias de la Comisién de coordinacion pedagdgica se ajustaran a lo
establecido en las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento o, en su caso en
el Reglamento de régimen interior.

4, Seran competencias de la Comisién de coordinacidon pedagdgica:

a) La definicion de los criterios generales para la elaboracién, el desarrollo, seguimiento y
evaluacion de las programaciones didacticas y del resto de programas institucionales del
centro.
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b) La elaboracidn de la propuesta de los criterios pedagdgicos para la confeccién de los
horarios del centro.

c) Adoptar las medidas que considere convenientes para que, con el apoyo de las tutoras
y los tutores, las familias conozcan y den continuidad a la accién educativa desarrollada en
el centro.

d) Fijar los criterios generales para establecer el plan de asesoramiento y apoyo a los centros
educativos de su area de influencia.

e) Cuantas otras se establezcan en las Normas de convivencia, organizacién vy
funcionamiento o Reglamento de régimen interior.

5. En los centros de educacion especial que tengan hasta ocho unidades, las funciones de
la Comisién de coordinacidon pedagdgica seran asumidas por el Claustro del profesorado.

C.5. EL EQUIPO DE ORIENTACION Y APOYO

1. El equipo de Orientacidn y apoyo es la estructura de coordinacion docente responsable
de asesorar al profesorado en la planificacion, desarrollo y evaluacion del plan de
orientacién del centro, con especial relevancia para la orientacién ocupacional y
profesional, y en las programaciones individualizadas del alumnado.

2. Estara constituido por:
a) La orientadora o el orientador del centro, que lo coordinara.

b) Una maestra o un maestro especialista en Pedagogia Terapéutica elegida o elegido por
la directora o el director.

b) Una maestra o un maestro especialista en Audicién y Lenguaje elegida o elegido por la
directora o el director.

c) La profesora o el profesor técnico de formacion profesional de servicios a la comunidad,
si lo hubiera.

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

3. Estas reuniones se realizaran, al menos, quincenalmente y en horario complementario. En
el caso que por motivos de horario no puedan coincidir todos los integrantes de este equipo,
la coordinadora podra establecer otro método para organizar el trabajo de todos. Con el
objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran, se podra convocar a las reuniones a
cualquier otra persona del centro (con caracter excepcional, en nuestro centro, asistira un
representante de los Auxiliares Técnicos Educativos a las reuniones, con voz, pero sin voto).
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4, Se prestara atencion, informacion, apoyo, colaboracion, procesos de mediacion en
relacion al centro y asesoramiento a las familias o tutores legales del alumnado.

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

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

C.6. EL EQUIPO DE ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES.

1. Tendra la responsabilidad de colaborar con el Equipo directivo en la planificacion y
desarrollo de las actuaciones establecidas en el programa de actividades complementarias
y extraescolares del centro.

2. Estara formado por un responsable, nombrado por la directora o el director, a propuesta
de la jefatura de estudios, y un componente de cada uno de los ciclos/etapas
(preferiblemente el coordinador de los ciclos/etapas)

3. La o el responsable, junto con la jefa o el jefe de estudios, coordinara todas las
actuaciones precisas para su organizacidon y ejecucidén y coordinara, también, la
colaboracién con los érganos de participacién del centro o con asociaciones e instituciones
del entorno.

4, Las reuniones de coordinacion se realizaran en horario complementario.
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D. RESPONSABLES CON FUNCIONES ESPECIFICAS

D.1. ELCOORDINADOR DE FORMACION?°
El Coordinador de Formacion sera el responsable de la implementacion del Proyecto de
Formacién en los centros educativos. Sera designado por el director, a propuesta de la
jefatura de estudios, entre los miembros del equipo docente con destino definitivo.
Ejercera las funciones de responsable:

= delos proyectos de formacion del centro,

» de la utilizacion de las TIC en la ensefianza,

= del asesoramiento al profesorado en las modalidades de formaciény

= de la comunicacién con el Centro Regional de Formacién del Profesorado
D.2. EL COORDINADOR DE RIESGOS LABORALES!!
El coordinador de prevencién serd el encargado de gestionar las acciones que se
promuevan en materia de prevencidén de riesgos laborales en el centro docente. Sera
nombrado por el Director Provincial, a propuesta de la direccion del centro, oido el claustro
de profesores, por un periodo de 4 afios.
La designacidn recaerd, preferentemente, en funcionariado docente de carrera con
destino definitivo en el centro, y en su defecto, en cualquier funcionario docente de carrera
que preste servicios en el centro. En caso de que nadie aceptase ejercer las funciones de
coordinacion de prevencion o de que no hubiera funcionariado de carrera en el centro, las
funciones seran asumidas por el equipo directivo.
10 as funciones del Coordinador de Formacion estan recogidas en el articulo 11 del Decreto 59/2012 de creacidn del Centro
Regional de Formacion del Profesorado.
11 as funciones del Coordinador de Riesgos Laborales estan recogidas en el articulo 3 de la Orden de 31 de agosto de 2009,
por la que se crea la Coordinacion de Prevencion de Riesgos Laborales en los Centros Docentes Publicos no universitarios de
Castilla-La Mancha.
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D.3. ELCOORDINADOR DEL SERVICIO DE ASESORAMIENTO Y APOYO ESPECIALIZADO.

El Servicio de Asesoramiento y Apoyo Especializado debe configurar al centro de educacion
especial como centro de recursos educativos abierto a las y los profesionales de su ambito
geografico y a la comunidad, con el fin de proporcionarles servicios que, por su
especificidad, no estén disponibles en los centros ordinarios correspondientes. Asesorando
desde la practica docente en la respuesta a la necesidades significativas de sualumnado.

El equipo que forma el SAAE estard compuesto por, al menos 3 personas:
a) Una coordinadora o un coordinador.
b) La orientadora o el orientador del centro.

¢) Toda aquella o todo aquel que figure en el proyecto del SAAE.

1. La coordinadora o el coordinador del SAAE tendra como funciones:
a) Coordinar el SAAE.
b) Informar al equipo directivo de las actuaciones de asesoramiento y apoyo especializado.

c) Recepcionar las demandas de asesoramiento y apoyo especializado su propio centro o
de otros; recogiéndolas en una ficha de demandas (Anexo I).

d) Dar respuesta a los centros que han hecho las demandas.
e) Coordinar el asesoramiento en relacion a los ambitos establecidos en su SAAE.

f) Coordinar el asesoramiento en las solicitudes de materiales de acceso al curriculo
demandadas desde los centros.

g) Coordinar la elaboracién de materiales especificos adaptados y ayudas técnicas.

h)Favorecer e impulsar la apertura del centro al entorno a través del uso de sus instalaciones
y el intercambio de modelos de buenas practicas.

i) Establecer, junto a la coordinadora o el coordinador de la formacidn en el centro,
actividades formativas en los ambitos establecidos en su SAAE.

j)Colaborar con las estructuras de orientacion y asesoramiento de su Direccidon Provincial.

k) Elaborar un proyecto para el SAAE anual, coordinar su evaluacién, hacer una memoria
anual y remitir ambos documentos al servicio de Atencién a la Diversidad y Programas.

l)Para las coordinadoras o los coordinadores de los centros publicos de educacidn especial:
inventariar el material de acceso, controlar su préstamo y actualizar la base de datos;
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remitiéndola a la Direccidn Provincial correspondiente y al servicio de Atencién a la
Diversidad y Programas trimestralmente.

m) Enviar la ficha de actuaciones trimestralmente a la Direccién Provincial correspondiente
y al servicio de Atencidn a la Diversidad y Programas.

D.4. EL COORDINADOR DEL PROGRAMA DE AGENDA 21 ESCOLAR.

La Agenda 21 Escolar es un programa educativo que trabaja hacia la sostenibilidad de los
centros escolares de la provincia desde la participacion de toda la comunidad educativa
y la innovacién educativa.

La metodologia de la Agenda 21 Escolar se basa en investigar sobre la realidad de vectores
sociales, ambientales y econdmicos en el propio centro educativo, reflexionar sobre ellos,
buscar y plantear soluciones a la problematica existente y, sobre todo, fomentar la
participacion del alumnado. Se consigue asi desarrollar un pensamiento critico sobre los
impactos de nuestras actuaciones y fomentar la capacidad de actuar y transformar la
realidad tomando partido.

De forma general, se entiende como Agenda 21 Escolar el proceso educativo que engloba
un conjunto de objetivos, acciones y recursos para lograr el desarrollo de la conciencia y los
valores que capaciten a la comunidad educativa a comprometerse con el Desarrollo
Sostenible, en coherencia con la Agenda 21 Local de su entorno (si hubiese Agenda 21
Local). Con ello se conseguira un objetivo fundamental, la capacitacién de los alumnos
para la resolucién de problemas a través del didlogo y el consenso. A grandes rasgos, una
Agenda 21 Escolar es una metodologia de trabajo que se convierte en una herramienta
para los centros escolares que les permitira:

Trabajar sobre la sostenibilidad del centro educativo: tener un conocimiento sobre los
aspectos econdmicos, sociales y medioambientales que inciden en la sostenibilidad del
centro escolar, desde el punto de vista del propio centro. Este conocimiento se plasmara
en un diagndstico del centro que tratara de poner de manifiesto la interdependencia entre
los distintos aspectos y su incidencia en la sostenibilidad global del entorno y del planeta.

Fomentar la participacién del alumnado del centro a través de equipos de trabajo como el
"comité de sostenibilidad". Este trabajo en equipo debe capacitar a los alumnos para
enfrentarse y dar solucidn a los problemas derivados del diagnostico del centro. Ademas, el
propio proceso obliga a consensuar decisiones, defender las ideas delante de los
companferos, en ocasiones, y en otras, delante de adultos como padres o docentes.

Innovar: el trabajo de diferentes fases de una Agenda 21 Escolar conlleva que, con la
autonomia que cualquier docente tiene a la hora de trabajar en su labor, todas las
actividades realizadas en este proceso puedan ser integradas curricularmente, desde el
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diagndstico, hasta los proyectos del plan de accion y evaluacion. En la actualidad, se esta
llevando a cabo un trabajo en la Facultad de Educacion de Albacete para encuadrar
curricularmente las actividades del diagnostico en las asignaturas de educacion primaria y
secundaria.

El coordinador del programa de Agenda 21 Escolar, tendra entre otras, las siguientes
funciones:

a. Preparar las reuniones del comité de sostenibilidad:

a) Avisar con antelacidn suficiente a los distintos miembros del comité.

b) Coordinar a los miembros del comité por si deben preparar algo para las distintas
reuniones.

c) Estan en contacto con los técnicos de Medio Ambiente (Fran) y Diputacién
Provincial (Juan Pedro).

b. Levantar acta de las reuniones, incluyendo firmas y fotos de la misma (segun modelo); y
enviarlas a la Diputacion Provincial.

c. Repartirel trabajo y responsabilidades para ejecutar las acciones segun el Plan de Accidn
acordado, velando por su buen funcionamiento y desarrollo.

d. Recopilar fotografias/videos de las distintas acciones enmarcadas dentro del “Plan de
Accidn” para poder adjuntarlas al “Panel Gigante” al finalizar el curso.

e. Rellenar la memoria final de A21E para poder solicitar la participacion el siguiente curso.

f. Asistencia a reuniones/viajes dentro de Albacete organizados por la Diputacién Provincial
o la Direccidn Provincial de Educacion relativos a la A21E.

g. Prioridad para asistir a la actividad de convivencia anual.

D.5. EL RESPONSABLE DEL COMEDOR ESCOLAR

Realizard las funciones establecidas por la OR 02.03.2004 sobre organizacidon y
funcionamiento del comedor escolar.

D.6. EL RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

Sera el encargado de coordinar la organizacién, funcionamiento y apertura de la Biblioteca
del Centro. Asimismo, colaborara en la planificacion, desarrollo y evaluacion de los planes
de lectura que el centro organice de modo especifico.
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D.7. EL COORDINADOR DEL PRACTICUM Y EL TUTOR DE ALUMNOS EN PRACTICAS

Aquellos centros que cuenten con alumnos de practicas, siempre que su nimero sea mayor
gue uno, tendran un coordinador del Practicum cuya funcién principal serd organizar el
proceso en el centro a partir de las orientaciones de la Facultad de Educacion.

También seran los encargados de supervisar y enviar las evaluaciones que los tutores
realicen a los alumnos de practicas y asistir a las reuniones convocadas por la Facultad para
la evaluacion del programa.

D.8. TUTORES DE FUNCIONARIOS EN PRACTICAS

Los funcionarios en practicas seran tutorados por un maestro definitivo del centro que se
encargara de supervisar el trabajo del funcionario en practicas y de realizar una evaluacion
al finalizar su periodo de practicas.

D.9. OTROS

Los centros que tengan autorizados proyectos y programas de innovacién educativa o
curricular, que desarrollen programas de coordinacion territorial o para potenciar la
coordinacion entre los colegios y los institutos con Secciones Europeas, contemplaran las
coordinaciones que se deriven de las convocatorias especificas.

D.10. ELABORACION DE ACTAS.

Sera preceptivo la elaboracidn de actas de todas las reuniones que se celebren en el centro
(tanto formales como informales). Las actas deberan ir precedidas de una convocatoria
con los puntos del orden del dia a tratar, asi como los documentos de apoyo para la
reunion; ademas deberan cumplir los siguientes aspectos:

a. Desarrollo de las reuniones:

Todas las reuniones, a excepcién de los Claustros y Consejos Escolares, podran convocarse,
celebrarse sus sesiones, adoptar acuerdos y remitir actas tanto de forma presencial como a
distancia.

En las reuniones que se celebren a distancia, sus miembros podran encontrarse en distintos
lugares siempre y cuando se asegure por medios electrénicos, considerandose también
tales los telefdnicos, y audiovisuales, la identidad de los miembros o personas que los suplan,
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el contenido de sus manifestaciones, el momento en que éstas se producen, asi como la
interactividad e intercomunicacion entre ellos en tiempo real y la disponibilidad de los
medios durante la sesion. Entre otros, se consideraran incluidos entre los medios electrénicos
validos, el correo electroénico, las audioconferencias y las videoconferencias.

b. Responsables de su elaboracién.

= Claustro: Secretaria.

= Consejo Escolar: Secretaria.

= Reuniones Equipo Directivo con profesionales del centro: Secretaria.

= E.O.A.: la Orientadora como coordinadora.

= Reuniones de combinada: las Orientadoras de los centros
(alternativamente).

= Equipo Docente: tutora.

= Equipos de Etapa: coordinadora.

= Reuniones con las familias: tutora.

= Reuniones evaluacidn: tutora.

= Equipo Actividades extracurriculares: coordinadora.

= Comisién de comedor: Secretaria.

= Comisién de Convivencia: se elegira por sorteo de entre sus
componentes.

= Agenda 21 Escolar: la Coordinadora.

= Resto de reuniones: se elegird por sorteo de entre sus componentes.

¢c. Formato:

El Equipo Directivo entregara al inicio de cada curso escolar un modelo de acta
informatizado para facilitar el trabajo a los profesionales. Se ruega no cambiar el formato
del acta (tipo de letra, tamafios, ...).

De manera general, las actas deben cumplir la regla de la “triple A”: asistentes, asuntos,
acuerdos, con indicacién de la fecha de reunidn, asi como el lugar donde se desarrolle (en
los casos en los que no sea presencial debera reflejarse la manera en la que se ha
organizado).

d. Firmas.

Sera obligatoria la firma de todos los asistentes a las reuniones (hoja de asistencia). Por otro
lado, sera preceptiva la firma de las actas. En el caso de no estar de acuerdo con algun
aspecto reflejado en la misma y no llegar a un acuerdo comun, un integrante podra
negarse a firmar el acta, debiendo la coordinadora, en este caso, reflejar este aspecto en
la propia acta.
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e. Lectura de las actas.

Sera preceptiva la lectura de los acuerdos de cada acta como primer punto del orden del
dia de la siguiente reunién.

f. Registro de las actas.

Sera obligatoria la entrega de las actas, a Jefatura de Estudios, una vez finalizado el periodo
lectivo de cada curso escolar, para ello es necesario escanearlas una vez firmadas y
guardarlas en formato pdf (para facilitar su manejo posterior). En este sentido seran
nombradas de la siguiente manera:

Tipo_de_reunion_fecha.pdf

Por ejemplo, una reuniéon de escolarizacion combinada de un alumno A.G.R. que se celebre
el 12 de diciembre de 2019 se nombrara de la siguiente manera:

Combinada_AGR_12_12_19.pdf
Una reunién del E.O.A. se nombrara de la siguiente manera:

EOA_7_9_19.pdf

El resto de los aspectos no recogidos aqui se regird por la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
del Régimen Juridico del Sector Publico.
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ANEXO II. RESPECTO AL CENTRO.

A. PLAN DE COMEDOR ESCOLAR.

El Comedor Escolar es un servicio complementario que oferta el Centro Educativo a
todo el alumnado de nuestro colegio, formando parte de todas las tareas educativas,
formativas y de funcionamiento.

Buscamos, a la hora de comer, un clima tranquilo y relajado, facilitando un espacio de
relacion entre todos los que participamos.

Nuestros objetivos generales seran los siguientes:

- Potenciar comportamientos correctos en la mesa.

- Ensefiarles buenos habitos de alimentacion.

- Educar en la salud y prevenir trastornos producidos por una alimentacion incorrecta.
- Trabajar por la autonomia de los alumnos.

- Implicar a las familias en estas funciones.

El Servicio de Comedor Escolar tiene, asimismo, un caracter asistencial, por cuanto
contribuye a la integracion social de la familia, en la medida en que facilita a los padres y
madres el ejercicio de sus funciones laborales y sociales, con un caracter evidentemente
educativo, al tiempo que posibilita en determinados casos una mejora en la nutricién de
ciertos alumnos cuyo entorno socio-familiar es deficitario.

Con la elaboracion de este documento pretendemos establecer las normas y las
caracteristicas de organizacién y funcionamiento de este servicio. Debe basarse en el
contexto Educativo de nuestro centro, regularse en las Normas de Funcionamiento,
Organizacién y Convivencia de nuestro centro, asi como formar parte de la Programacién
General Anual.

Actualmente la elaboracién del Plan de Comedor Escolar esta en proceso, fijandose
los periodos de junio y septiembre (sin alumnado) para su elaboracidn con las aportaciones
de todo el personal que participa en el mismo (auxiliares técnicos educativos, enfermera,
cocinero y ayudante de cocina, personal de servicios domésticos, responsable de
comedor). Se plantea como objetivo su aprobaciéon a lo largo del curso escolar 2019-2020.
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El esquema que seguiremos para su elaboracidn sera el siguiente:

1. JUSTIFICACION.

2. FUNCIONAMIENTO GENERAL.
a. Modalidad y gestion del servicio.
b. Horarios.
c. Usuarios.
d. Organizacion del servicio.

3. NORMATIVA REGULADORA.

4. MENUS.
a. Tipologia.
b. Informacion alérgenos.

5. DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO.

6. NORMAS ESPECIFICAS Y CONDICIONES DE USO DEL COMEDOR ESCOLAR.
a. Personal encargado y atribuciones.
b. Normas de convivencia del comedor escolar.

7. PROGRAMA EDUCATIVO.

a. Actividades previas y posteriores al comedor escolar.
i. Espacios.
ii. Responsables.

b. Charlas/formacion.
i. Alumnado.
ii. Profesionales.
ili. Familias.

8. ANEXOS.
a. Distribucion alumnado por mesas.
b. Parte incidentes Comedor Escolar.
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B. PLAN DE TRANSPORTE ESCOLAR.

El plan del transporte escolar es un documento de elaboracién anual que sirve para
concretar determinados aspectos e informaciones Utiles para el centro, la empresa de
transportes, el coordinador y las monitoras del servicio. Por ser un documento cuya practica
totalidad cambia de afio en afio s6lo adjuntaremos el esquema para su realizacion.

El esquema que se seguira para su elaboracion sera:

o0 Vo oo b WwN e

Calendario escolar del curso.

Horarios generales del transporte escolar.

Rutas y paradas (hoja de la Direccién Provincial de Educacién, Cultura y Deportes.
Informacién del alumnado por ruta de transporte.

Nombre alumnado y familiares.

. Teléfono de contacto.

Caracteristicas generales.

Normas del transporte escolar.

Protocolo ante una incidencia.
Informacidn de las empresas de transporte.

Actualizado por el Plan de Contingencia, apartado 1.7. "Organizacion de los servicios

complementarios: comedor y transporte”xv

C. PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO.

En el centro existe un plan de Autoproteccién general donde se regula la actuacion en
caso de emergencia. Dicho plan establece una serie de responsables y funciones:

JEFE DE EMERGENCIA: Director del centro.

Recibe las alertas. Da la alarma, dirige y coordina las actuaciones en primeros
auxilios. Avisa a la ayuda externa de atencidn de accidentes mas graves o multiples.
AYUDA EXTERNA: equipo de ayuda externa.

JEFE DE INTERVENCION: Coordinador de Prevencidn.

Aplica las érdenes dadas por el Jefe de Emergencia. Coordina los efectivos para la
atencién de accidentes multiples cuando el centro es grande.

COORDINADOR DE ALA: profesor de guardia.

Aplica las 6rdenes dadas por el jefe de emergencia o intervencion. Coordina los
efectivos en el ala. Responsable de atencidén de los accidentados de su ala ante el
Jefe de Emergencia. Recibe al accidentado y lo acompana al botiquin, en
accidentes leves. En accidentes multiples, forma parte del equipo de primeros
auxilios.

EQUIPO DE PRIMEROS AUXILIOS. Alertara al Jefe de Emergencia e informara de la
situacidn. Protegera la situacion para que no sea mas grave y afecte a mas alumnos.
Socorrera a los accidentados, segun gravedad, mantener la calma de los
accidentados, harad maniobras de reanimacién R.C.P. Inmovilizacién de
fracturas...No movera a los accidentados, a no ser que corra peligro su integridad
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fisica, por un riesgo grave e inminente. No abandonara a los accidentados en ningun
momento, hasta que llegue la ayuda exterior. Lo mantendra tapado para que no
pierda calor corporal.

A nivel mas concreto, y teniendo en cuenta las peculiaridades de nuestro centro y
alumnado, se tendra en cuenta el siguiente protocolo en caso de evacuacion:

PLAN DE EVACUACION

e (CENTRAL CONTRAINCENDIOS

Situada en conserjeria y conectada permanentemente con una central receptora externa.
Da una sefal de alerta, en caso de incendio, produciendo una sefal luminosa y acustica.

e SIRENA

La sirena solo podra desconectarse desde esta central. Se activa cuando la centralita de
alarmas recibe la sefal de aviso (de pulsador o detector).

e PULSADORES MANUALES

Situados en todas las plantas y conectados con la centralita.

e DETECTORESAUTOMATICOS DE INCENDIOS

Situados en todas las plantas y conectados con la centralita.

e ESCALERAS DE EMERGENCIA.

Situadas en la planta baja, 18, 22 y 33, protegidas mediante puertas cortafuegos.
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e BOCAS DEINCENDIO

Provistas de mangueras que llegan a todo punto de ocupacién del local. Se encuentran
situadas en el sétano (1 BIS), en las plantas 0, 13, 23, 32 (3 en cada planta).

e EXTINTORES.

Situados en todas la plantas.

e SENALIZACION DE LAS VIAS DE EVACUACION

Mediante planos de evacuacion, situados en todas las dependencias y en pasillos con
alumbrado de emergencia.

e COORDINACION DE EVACUACION, INTERVENCION Y APOYO

El Equipo Directivo.

e EQUIPO DE 1°AUXILIOS

Enfermeria. En caso necesario acudira al lugar de aviso con el maletin de primeros
auxilios.

e EQUIPO DE ALARMA Y EVACUACION
Cualquier trabajador puede dar la alerta, en caso de que no sea detectada por medios

mecanicos.

Los coordinadores de evacuacion por ala y planta se designaran cada curso.

K C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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e EVACUACION DEL AULA

La dirige el docente que esté en el aula en ese momento.

e EVACUACION DE LA PLANTA

La dirige el coordinador de cada ala.

Todo el personal esta obligado a participar en los planes de autoproteccion.

ACTUACIONES GENERALES

- Siobserva un foco de incendios, escape de agua, humo u otra incidencia, comunicar
o dar la alarma.

- En caso de incendio tratar de evitar que se propague:

e Retirando los materiales mas facilmente combustibles.
e Evitando corrientes de aire. Cerrando puertas y ventanas.
e Apagando luces y maquinas.

- Reducir, si es un incendio, lo mas posible o extinguirlo con los extintores a su alcance.

- Evacuar la planta cuando la velocidad de propagacién asi lo aconseje, no
esperando la orden de evacuacion.

- Mantener las zonas de paso y salidas de evacuacién libres de obstaculos.
- Informar de las anomalias que se detecten.

- Tratar de evitar las causas que pueden provocar anomalias (cortar corriente
eléctrica, cerrar suministro de depositos, etc.)

ACTUACIONES EN CASO DE EVACUACION
- La evacuacién del edificio comenzara por:

e Por iniciativa propia ante la autenticidad del siniestro.

e Por orden de algin miembro del equipo directivo, o responsable de ese momento.

e Sise mantiene el sonido de la alarma durante mas de tres minutos comenzar la
evacuacion.
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- En caso de que suene la alarma:

e Controlar y preparar a los nifios para salir, asi como las posibles vias de evacuacion.

e En el momento que suene la alarma el personal que esté sin alumnos volvera a su
lugar de origen con sus alumnos, o ayudar a quien lo necesite. Los ATES
generalmente, se ubicaran en la primera planta, con el fin de ayudar a los alumnos
mas afectados.

e En todo caso seguir el sentido comun.

- Evacuacion

e Los jefes de ala se encargaran de organizar la evacuacidn, saldran los ultimos y
controlaran que no quede ninguna persona en su zona, (Mirar tabla).

e Una vez abandonado el edificio, se hara el recuento y se evitara la entrada de
cualquier persona.

e Proceder a la evacuacion siguiendo la sefalizacion de los paneles.

e Ubicarse en los puntos de encuentro: patio y entrada principal.

RECUERDA

1. Si observa un foco de incendio, escape de agua, humo u otra incidencia, comunicar
el hecho.

2. En caso de evacuaciéon conserve la calma, actlie con rapidez y abandone el recinto
con todas las personas que lo ocupan.

3. Utilice las SALIDAS DE EMERGENCIA indicadas.

4, Camine DEPRISA pero sin CORRER.

5. No se detenga en las zonas de paso.

6. Si hay humo tapase la boca y nariz a ser posible con un pano humedo.
7. NO UTILICE EL ASCENSOR BAJO NINGUN CONCEPTO.

8. No regrese al edificio hasta que cese la alarma.

9. Siga las instrucciones del jefe de ala y planta.
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¢éSi sufro un accidente de trabajo o una enfermedad profesional (contingencias profesionales)
qué tengo que hacer?

e Si soy personal docente funcionario de carrera de MUFACE, debo acudir al centro médico
con el que tenga concertada la asistencia sanitaria. (Servicio Publico de Salud, o entidades
de seguro de asistencia sanitaria privadas).

¢ Si soy personal docente funcionario interino o laboral del Régimen General, debo acudir
a los centros médicos de SOLIMAT. Para acudir serd necesario llevar el parte de asistencia
cumplimentado por el Equipo Directivo. En caso de urgencia se cumplimentara a posteriori.

En todos los casos si el accidente es de,” Urgencia de Caracter Vital”*, acudir al centro de asistencia
de urgencias mas proximo al accidente.

*”Urgencia de Caracter Vital”, Aquélla en que se haya producido una patologia cuya naturaleza y
sintomas hagan previsible un riesgo vital inminente o muy préximo, o un dafio irreparable para la
integridad fisica de la persona de no obtenerse una actuacién terapéutica de inmediato.

AT
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D. PROTECCION DE DATOS.

Con ocasion de la entrada en vigor del Reglamento General de Proteccién de Datos dela
Unidn Europea (Reglamento 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril
de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de
datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva
95/46/CE), es necesario tener en cuenta los siguientes aspectos:

1.- Legitimacién legal de los tratamientos de datos personales y supuestos en los que es necesario el
consentimiento expreso.

En primer lugar, con caracter general, el tratamiento de los datos de caracter personal que
se requieran estd amparado especificamente en el ambito educativo por la disposicion
adicional vigesimotercera de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, en
virtud de la cual, los centros docentes podran recabar los datos personales del alumnado
gue sean necesarios para el ejercicio de su funcidn docente y orientadora. Dichos datos
podran hacer referencia al origen y ambiente familiar y social, a caracteristicas o
condiciones personales, al desarrollo y resultados de su escolarizacién, asi como a aquellas
otras circunstancias cuyo conocimiento sea necesario para la educacién y orientacion de
los alumnos.

Siempre que la informacion recabada sea la estrictamente necesaria para esta finalidad
docente y orientadora, los padres o tutores y los propios alumnos deben colaborar en la
obtencidn de la informacion, sin que sea necesario pedir el consentimiento de los titulares
de los datos para este tratamiento. Por ejemplo, la captacion de imagenes que sean
necesarias para la identificacidn de los alumnos en su expediente o para trabajos escolares
o evaluaciones no requiere el consentimiento expreso.

En los supuestos en los que se recojan o traten datos personales con fines diferentes al
estrictamente docente u orientador, si se deberd recabar el consentimiento expreso,
inequivoco y demostrable de los titulares de la patria potestad o tutores legales de los
alumnos o de los propios alumnos mayores de 14 afos en aquellos actos que no requieran
la concurrencia del consentimiento de los titulares de la patria potestad. Por ejemplo,
habitualmente serd necesario este consentimiento para el tratamiento y difusion de
imagenes obtenidas para fines distintos del estrictamente educativo (como el caso de
publicaciones en la web del centro, en revistas o publicaciones similares) salvo que se trate
de imagenes tomadas y destinadas exclusivamente a un uso personal o doméstico (por
ejemplo, en el caso de eventos o actividades extraescolares, siendo conveniente, en este
ultimo caso, informar a los participantes de que las imagenes no pueden difundirse
publicamente sin dicho consentimiento). También se precisa consentimiento expreso para
la difusién de cualquier dato personal a través de las redes sociales o para el tratamiento
de datos que puedan afectar a determinados derechos de la personalidad, como el
derecho a la integridad, al honor, a la intimidad, etc.

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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Como criterio general, en aquellos casos en los que un determinado tratamiento plantee
dudas sobre su finalidad educativa u orientadora, se recomienda recabar el consentimiento
aludido, ya que la Ley ampara los tratamientos sin consentimiento cuando se trate
“estrictamente” de ambas finalidades.

2.- Obligacion de informar sobre el tratamiento de datos personales.

Sin perjuicio de la potestad legal para el tratamiento de los datos personales y aun en los
casos en que no sea necesario el consentimiento, si es necesario en todo caso informar a
los titulares de los datos sobre determinados aspectos del tratamiento efectuado, como su
finalidad, el 6rgano responsable del tratamiento, la posible cesion de los datos a otras
personas o entidades distintas del 6rgano responsable del tratamiento, el fundamento o
legitimacion legal de dicho tratamiento o los derechos que pueden ejercitar los interesados
al amparo de la legislacion sobre proteccion de datos. Con este fin, la Administracion ha
elaborado dos modelos de clausulas de informacién, que podran utilizarse con las debidas
adaptaciones cuando se recaben por el centro datos personales de los alumnos/as, tanto
en los casos en los que no se requiera consentimiento expreso, como en los casos en que
dicho consentimiento expreso sea indispensable.

3.- Registro de actividades de tratamiento de la Administracién de la JCCM (RAT).

La mayor parte de los tratamientos de datos personales realizados por ese centro estan
incluidos en el ambito de un procedimiento en el que el alumnado y sus familias o el
profesorado ya han sido informados por el 6rgano responsable del tratamiento
correspondiente. Por ejemplo, los procedimientos de admisién del alumnado se llevan a
cabo previa convocatoria publicada cada afo que requiere la cumplimentacién y
presentacidon por las personas interesadas de modelos de solicitud en los que ya se incluye
la correspondiente clausula informativa en materia de proteccién de datos. Lo mismo
sucede en el ambito de otros procedimientos que afectan a todo el alumnado, como las
ayudas para material curricular o libros de texto, ayudas para comedores escolares, ayudas
para la ensefianza de idiomas, premios extraordinarios, etc. o en los procedimientos dirigidos
al profesorado, como los procesos de seleccidon de personal, provision de puestos de trabajo
etc.

En todos esos procedimientos, aunque parte de la gestion se realice por ese centro, el
organo responsable del tratamiento de los datos es el que facilita a los destinatarios del
procedimiento la informacién exigida por la legislacion sobre proteccion de datos,
utilizando el modelo de clausula de informacion en vigor. Y en todos estos casos, con
caracter previo o simultdneo a la recogida de datos, es necesario que la Administraciéon
haya dado de alta el correspondiente tratamiento en el denominado Registro de
Actividades de Tratamiento (RAT).

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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Si se recogen por el centro datos de caracter personal adicionales a los previstos en estos
procedimientos, es necesario informar a los interesados mediante uno de los dos modelos
de clausulas informativas facilitados, completando los campos de dicha clausula requeridos
tal y como han sido declarados para cada fichero en el RAT.

Este registro tiene caracter publico y es accesible para cualquier persona interesada. La
prevision es que, cuando esté plenamente desarrollado, los propios interesados puedan
acceder al RAT por medios informaticos, pulsando en un enlace que se incluird en los
modelos de clausulas de proteccidon de datos o accediendo directamente a la direccion
web que se especifique en dicha cldusula. En tanto ese desarrollo no se culmine, en ambos
modelos de clausulas informativas se facilita a los interesados una direccion de correo
electrdénico del servicio de esta Administracion responsable de esta materia, del que podran
recabar toda la informacion disponible en el RAT sobre el correspondiente tratamiento.

Si el centro desarrollase algun programa, aplicacion o actuacion que implique el
tratamiento de datos personales que no puedan encuadrarse en ninguno de los ficheros
declarados adjuntos, deberd ponerse en contacto con la unidad de esta Consejeria
encargada de la coordinacién de esta materia, a fin de que pueda proponer el alta de un
nuevo tratamiento en el RAT. Asi sucede, por ejemplo, en el caso de los tratamientos para
la captaciéon de voz e imagenes por la instalacion de cdmaras de video para la vigilancia
del centro, cuyo 6rgano responsable a efectos de la proteccion de datos de caracter
personal es la propia direccion de los centros en los que dichas camaras se hubieran
instalado, que requiere el alta del correspondiente tratamiento en el RAT en cada caso.

4.- Confidencialidad de los datos de cardcter personal.

Con independencia de los aludidos deberes de registro de las actividades de tratamiento
y de informacion a los interesados, el profesorado y las demas personas de ese centro que
traten datos personales o familiares o que accedan a los correspondientes ficheros estan
sujetos al deber de secreto. Asi mismo, en el tratamiento de esos datos se deben aplicar las
normas técnicas y organizativas necesarias para garantizar su seguridad y confidencialidad.

Entre esas normas, deberan tenerse en cuenta las medidas de seguridad existentes para el
acceso y utilizacién de los distintos sistemas informaticos y plataformas en las que se
conserven datos personales, como Delphos y Papas 2.0, entre ellas, es importante respetar
el caracter reservado y personal de las contrasefias que se faciliten para el acceso o
asegurar el bloqueo temporal del acceso a estas aplicaciones en los equipos informaticos
en los momentos en los que el personal autorizado no esté presente.

Del mismo modo, debe guardarse la debida diligencia en el tratamiento, archivo y
conservacion de la documentacidon en papel existente en el centro que contenga datos
personales.

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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5.- Cesién, comunicacion y publicidad de datos personales La cesion de los datos personales necesarios para
el ejercicio de la funcién educativa y orientadora se realizard preferentemente por via telemdtica y estd
sujeta a la legislacion vigente en materia de proteccién de datos de cardcter personal.

Solo podran cederse los datos sin el consentimiento de los interesados en los casos en que asi
esté previsto legalmente.

Por ejemplo, con caracter general, no se requiere consentimiento para ceder los datos
personales del alumnado a los nuevos centros educativos en los que los alumnos estén
matriculados, sin perjuicio de las especialidades previstas para el traslado de determinada
informacidén de los expedientes académicos del alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo, tanto en el articulo 10 de la Orden 104/2017, de 26 de mayo, de la
Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se establecen los elementos y
caracteristicas de los documentos oficiales de evaluacién de Educaciéon Primaria en la
comunidad auténoma de Castilla-La Mancha como en el articulo 12 de la Orden 105/2017,
de 26 de mayo, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se establecen
los elementos y caracteristicas de los documentos oficiales de evaluacién de Educacién
Secundaria Obligatoria en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.

Tampoco se requiere consentimiento para la comunicacién de los datos a la propia
Administracion educativa, a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad o a los servicios sociales y
sanitarios, en los términos previstos legalmente en cada caso.

Si se requiere consentimiento expreso para las cesiones y comunicaciones de datos
personales a instituciones privadas, por ejemplo, en el marco de las actividades
extraescolares que se organicen, o a las AMPAS o entidades similares, asi como para la
difusidon de datos personales a través de internet, redes sociales o medios de comunicacion
publicos.

Las comunicaciones que contengan datos personales entre el centro y los alumnos y sus
familias deberan efectuarse preferentemente a través de la Plataforma Papas 2.0 y a través
de los demds medios corporativos de esta Administracién dispuestos para esta finalidad, en
especial cuando se intercambien datos sensibles. En el caso de que se utilicen otros sistemas
para enviar o almacenar datos personales, deberan seguirse las recomendaciones
efectuadas por la Agencia Espafiola de Proteccién de Datos (AEPD). En su momento, esta
Secretaria General ya puso a disposicién de todos los centros la “Guia para centros
educativos” (disponible en el Portal de Educacion, en el apartado de centros educativos,
en el enlace: http://www.educa.jccm.es/en/centros/organizacion-funcionamiento/guia-
centros-educativos-agencia-espanola-proteccion-datos), en la que se recogen de un
modo practico diversas respuestas a dudas frecuentes sobre proteccion de datos en los
centros educativos y que incluye algunas recomendaciones sobre el uso de estas
aplicaciones y sobre la utilizacion en los centros de aplicaciones de mensajeria instantanea,
redes sociales y otros sistemas de difusion publicos. Se acompanfa a este escrito un nuevo
documento publicado por la AEPD este mismo afio, denominado “Informe sobre la
utilizacion por parte de profesores y alumnos de aplicaciones que almacenen datos en la
nube con sistemas ajenos a las plataformas educativas”, en el que se trata de forma
especifica el uso de estas aplicaciones, incluyendo distintas orientaciones y buenas
practicas que deberan seguirse en los centros.

Debe tenerse en cuenta que, en ocasiones, el uso de estas aplicaciones alternativas a los

sistemas corporativos implican un encargo del tratamiento de datos personales a una
persona, empresa o entidad distinta del 6rgano educativo responsable del tratamiento.
Otros ejemplos habituales de encargos de tratamientos de datos en el ambito educativo
son las colaboraciones externas para la prestacidon del servicio de comedor, para el servicio
de transporte o para la realizacién de actividades extraescolares.

. C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
Castilia-La Mancha

e

\,/-

&4

143


http://www.educa.jccm.es/en/centros/organizacion-funcionamiento/guia-

&
NORKMAS NFE CENTRD) o

Los encargos de tratamiento no se consideran cesiones de datos, en la medida en que el
responsable del correspondiente fichero sigue siendo el mismo, pero deberan efectuarse en
todo caso garantizando el cumplimiento de la legislacion sobre proteccion de datos (como
el articulo 28 del citado Reglamento General de Proteccion de Datos de la UE) que, entre
otros aspectos, exige que este encargo esté documentado por medio de un acto juridico
gue vincule al encargado respecto del responsable y establezca el objeto, la duracion, la
naturaleza y la finalidad del tratamiento, el tipo de datos personales y categorias de
interesados, las obligaciones y derechos del responsable y los compromisos asumidos por el
encargado del tratamiento para la proteccién de los datos personales.

En el caso de que sea necesario enviar datos personales a través de correo electrdnico,
deberd utilizarse una cuenta de correo electrdnico corporativa (del dominio jccm.es), no
siendo recomendable realizar este envio mediante cuentas de correo electrénico privadas,
cuyos servidores se vinculan en ocasiones a normas de seguridad de entornos distintos al de
la Unidn Europea.

Cuando se publiquen listados con datos personales derivados de los distintos
procedimientos, tanto en tablones de anuncios fisicos del propio centro como en medios
informaticos (portales web o tablones electrénicos) deberd mantenerse esa publicaciéon
solo durante el tiempo estrictamente indispensable. Esta publicidad deberd realizarse en el
interior del centro educativo. Con caracter general, la publicidad en internet de los datos
personales recabados en los distintos procedimientos se efectla mediante accesos
restringidos para los participantes en los procesos, por lo que debe evitarse la difusidn a
través de internet de copias de los listados publicados en los tablones fisicos de los centros.
Se debera evitar siempre que sea posible la publicidad sin consentimiento de aspectos que
afecten a los derechos de la personalidad o a categorias especiales de datos (como
aquellos que revelen la ideologia, afiliacion sindical, religién, creencias, el origen racial, la
salud y discapacidad, la vida sexual, los datos biométricos o los genéticos del alumnado o
de las familias). Por ejemplo, en la gestién de los comedores escolares, en los que, en
ocasiones, se elaboran menus destinados a alumnos con problemas de salud o de una
determinada religién o, incluso, pueden instalarse sistemas de control biométrico (huella
dactilar) de acceso al comedor, deberan aplicarse medidas especificas para reforzar la
seguridad de estos datos y evitar su conocimiento por personal distinto al autorizado para
la gestion del servicio. En los procedimientos de concurrencia competitiva, es suficiente con
la publicacidn de puntuaciones finales en los casos en los que la publicacion de baremos
parciales permita la identificacidn de las personas que han obtenido puntuaciones por
circunstancias o datos que puedan considerarse sensibles, sin perjuicio del derecho de
todos los participantes en estos procedimientos a la informacidn necesaria para el ejercicio de
cualquier reclamacion.

6.- Delegado de Proteccion de Datos

Algun centro educativo ha planteado dudas sobre la necesidad de designar un delegado
de proteccidn de datos en el centro, nueva figura creada y regulada en los articulos 37 y
siguientes del Reglamento General de Proteccién de Datos de la UE.

Sin perjuicio de lo que finalmente establezca el proyecto de nueva Ley Organica de
Proteccidon de Datos una vez se apruebe en las Cortes Generales, segin se comunico a
todas las Consejerias presentes en la ultima reunién del Comité Regional de Proteccion de
Datos, esta Comunidad Auténoma ha optado por el nombramiento de un Gnico Delegado
de Proteccion de Datos para toda la Administracion de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha, incluidos los centros docentes publicos, al amparo de la posibilidad
que recoge expresamente el propio Reglamento europeo en el art. 37.1, por lo que en
principio ese centro educativo no debe designar un delegado de proteccion de datos.

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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Ademas de la informacidn incluida en este escrito y de la documentacién a la que me he
referido anteriormente, que va dirigida en especial al personal con funciones directivas o
administrativas de ese centro para que pueda orientar o informar al resto del profesorado y
al alumnado en los aspectos que respectivamente puedan ser necesarios en cada caso, se
adjunta asimismo un decalogo de proteccion de datos para la comunidad educativa,
facilitado por el Servicio de Seguridad y Proteccién de Datos de la Consejeria de Hacienda
y Administraciones Publicas, que se recomienda difundir entre el profesorado de ese centro.

DECALOGO DE PROTECCION DE DATOS PARA LA COMUNIDAD EDUCATIVA

1 Los equipos directivos, profesorado, personal administrativo y auxiliar de los centros
educativos en el ejercicio de sus funciones y tareas necesitan tratar datos de caracter
personal de los alumnos y de sus familiares, lo que deberan realizar con la debida diligencia
y respeto a su privacidad e intimidad, teniendo presente el interés y la proteccion de los
menores, el deber de guardar secreto sobre dichos datos y su uso exclusivo para las
finalidades legalmente previstas.

2 La Consejeria de Educacién, Las Direcciones Provinciales y los Centros Educativos son los
responsables de los tratamientos de los datos y deben informar a los usuarios sobre los
principios basicos en la Proteccion de Datos y como tratarlos correctamente.

3 Por regla general, los centros educativos no necesitan el consentimiento de los titulares
de los datos para su tratamiento, que estara justificado en el ejercicio de la funcion

educativa y orientadora, asi como en la relacion con los alumnos derivada de dicha
funcién. No obstante, si un centro tiene que recoger datos, debe proporcionar la
informacidn necesaria al alumnado y/o las familias titulares de los datos.

4 Se debe Informar de manera inmediata de cualquier incidencia relacionada con la
seguridad de los datos de caracter personal.

5 Las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC) son herramientas
fundamentales para la gestion y el aprendizaje de los alumnos. Los Centros deben conocer

las aplicaciones que vayan a utilizar con los alumnos, su politica de privacidad y sus
condiciones de uso antes de utilizarlas, debiendo rechazarse las que no ofrezcan
informacidn sobre el tratamiento de los datos personales que realicen.
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6 La Administracidon educativa y los centros educativos deben disponer de protocolos,
instrucciones, guias, directrices o recomendaciones para el uso de las TIC por el profesorado,
gue debera utilizar las que la Administracién educativa y/o el centro hayan dispuesto. Su
ensefianza y uso deberan adaptarse al grado de desarrollo del nifo.

7 Las comunicaciones entre el profesorado y los padres del alumnado deben llevarse a
cabo, preferentemente, a través de los medios puestos a disposicion de ambos por la

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes y por el centro educativo (plataformas
educativas como Papas, Delphos, correo electrénico de la Junta). Siempre se debe utilizar
el correo dominio de la Junta “"@jccm.es” para temas profesionales y, especialmente,
cuando se incluyen datos personales en los mismos.

8 El uso de aplicaciones de mensajeria instantanea (como WhatsApp o Messenger) entre
profesorado y padres o entre profesorado y alumnado, con caracter general, no se
recomienda. No obstante, pueden utilizarse estas aplicaciones, con el consentimiento
expreso de las personas titulares de los datos, para la organizacién de actividades

concretas, para supuestos de necesidades especiales del alumnado o para realizar
comunicaciones generales, siendo aconsejable, en todos estos casos, que la administracion
del grupo creado se realice por los propios padres y no por el profesorado. En aquellos casos
en los que el interés superior del menor estuviera comprometido, como en caso de
accidente o indisposicién en una excursion escolar, y con la finalidad de informar y
tranquilizar a los padres, titulares de la patria potestad, se podrian captar imagenes y
enviarselas Unicamente a los interesados a través de esas aplicaciones.

9 El profesorado debe tener cuidado con los contenidos del trabajo de clase que suben
a Internet y procurar que no contengan datos personales. Deben ensefiar a valorar la
privacidad de uno mismo y la de los demas, asi como informar al alumnado de que no
pueden hacer fotos ni videos de otros compafieros ni del personal del centro escolar ni

difundirlos por las redes sociales sin su consentimiento, para evitar cualquier forma de
violencia (ciberacoso, grooming, sexting o de violencia de género).

10 Cuando los centros educativos organicen y celebren eventos (fiestas de Navidad, fin

de curso, eventos deportivos) a los que asistan los familiares de los alumnos, constituye una
buena practica informarles, por ejemplo, al solicitarles la autorizacién para participar o
mediante avisos o carteles, de la posibilidad de grabar imagenes exclusivamente para su
uso personal y doméstico (actividades privadas, familiares y de amistad), sin que puedan
difundirse estas imagenes en entornos abiertos (como internet), sin el consentimiento de los
interesados.
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ANEXO Ill. CONVIVENCIA

A. PROTOCOLO DE CONFLICTO ENTRE ADULTOS.

El respeto a las personas es uno de los principios basicos que deben sustentar la actividad
publica en general, y el funcionamiento de los centros docentes en particular. Sin embargo,
no son raras las ocasiones en las que determinados comportamientos alteran las relaciones
de trabajo y pueden llegar a producir situaciones de conflicto con afectacidon de personas
y ambiente de trabajo.

El conflicto debe ser considerado como un riesgo psicosocial, que supone un peligro
importante para la salud y la seguridad de las personas, teniendo repercusiones en la
organizacién de manera directa e indirecta.

El abordaje de los conflictos, debe aplicarse a través de la accion preventiva. No obstante,
es conveniente el desarrollo y la implementacion en la comunidad educativa de una
politica de prevencién de conflictos, de caracter integral y que involucre a toda la
comunidad.

Se hace necesario poder disponer de herramientas que permitan analizar y abordar esta
situacién, garantizando un tratamiento objetivo, eficaz y confidencial del problema, asi
como la no represalia para todos los que intervienen en el proceso.

En este sentido, es fundamental elaborar y poner en practica un protocolo con un enfoque
esencialmente preventivo y de actuacidon en la fase mas precoz de los problemas,
abogando por la mediacién como método de resolucion del conflicto.

El protocolo de conflicto entre adultos se encuentra en su fase inicial de elaboracion y sera
adjuntado a las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento una vez se finalice
y sea revisado por la Comunidad Educativa y el Consejo Escolar del Centro. Para su
desarrollo se seguira el siguiente esquema:

JUSTIFICACION

AMBITO DE APLICACION.

NORMATIVA APLICABLE.

OBJETO.

DEFINICIONES.

PRINCIPIOS DE ACTUACION.

COMISION DE CONFLICTOS.

DESARROLLO. PROTOCOLO DE ACTUACION.
. PROCEDIMIENTO DE MEDIACION.

10. SEGUIMIENTO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO.
11. REVISION.

12. ANEXOS.

O OoNU A WN =
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B. PROTOCOLO DE ACOSO LABORAL.

Con fecha 19/04/2018 se publica Resolucidén, de la Direccién General de la Funcion Publica,
por la que se da publicidad al Protocolo de prevencion, identificacion, y actuacion frente
al acoso en el lugar de trabajo en la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla
la Mancha y sus Organismos Auténomos.

Dada su extensidn, adjuntamos enlace web para la consulta de estos tres documentos:

e Resolucidén, por la que se da publicidad al protocolo.

e Protocolo de prevencidn, identificacién y actuacidén frente al acoso en el lugar de
trabajo en la administracién de la JCCM.

e Procedimiento de acoso del personal docente-no docente en centros docentes.

http://www.educa.jccm.es/profesorado/es/prevencion-riesgos-laborales/protocolo-prevencion-

identificacion-actuacion-frente-acoso.

C. USO DE DISPOSITIVOS MOVILES.

“El uso de los teléfonos particulares u otros dispositivos madviles dentro del colegio
durante la jornada laboral (salvo de los tiempos de descanso) estd permitido, siempre y
cuando se respeten las siguientes pautas de conducta y de utilizacion de tales
dispositivos”

4+ Los teléfonos moéviles deberdn mantenerse en modo vibracién o con un timbre lo
suficientemente bajo como para no perturbar el desarrollo normal del centro
(periodos lectivos y complementarios), permitiéndose las sefales luminicas de aviso
de entrada de mensajes, salvo en el caso de puestos donde el uso de méviles esté
expresamente prohibido.

4+ No podran usarse teléfonos particulares en periodo lectivo por parte del profesorado,
a excepcion de llamadas urgentes. Para atender dichas llamadas el docente debera
pedir apoyo a un A.T.E. durante el tiempo indispensable para atender la llamada,
siendo necesario que la conversacion se desarrolle fuera del aula.

4+ El personal de atencion educativa complementaria tendra la misma restriccion que
el profesorado cuando esté realizando alguna actividad con el alumnado
(desplazamientos, alimentacién, cambios, medicacion, periodo de recreo y
comedor, salidas y excursiones etc).

4+ El personal de administracion y servicios, cuyo trabajo no implica la atencion directa
al alumnado, debera guardar las mismas medidas de sigilo en los espacios donde
coincidan con los alumnos.
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4 La duracion de las llamadas debera limitarse a dar o recibir avisos o0 mensajes de
corta duracién (entendiéndose como tiempo estimado uno o dos minutos).

4+ En ningun caso se podran abandonar las instalaciones del centro de trabajo para
atender llamadas personales, salvo que, atendiendo a las circunstancias personales
de cada supuesto y una vez comunicado al Equipo Directivo, el trabajador obtenga
el permiso para abandonar el puesto de trabajo por este motivo.

4+ Los profesionales deberan guardar el debido respeto respecto al uso del mévil en las
reuniones.
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ANEXO IV. RESPECTO AL ALUMNADO
A. PLAN DE ACOGIDA.
PLAN DE ACOGIDA
1. INTRODUCCION
2. ACTUACIONES PREVIAS AL PLAN DE ACOGIDA
3. PROCEDIMIENTO
3.1 RECEPCION 3.2 ACTUACIONES
De la familia 3.2.1 ALUMNOS QUE SE INCORPORAN
AL CENTRO UNA VEZ INICIADO EL
Del alumnado
CURSO.
Del Equipo profesional
3.2.2 ALUMNOS QUE SE INCORPORAN
AL CENTRO AL INICIAR EL CURSO EN
SEPTIEMBRE
4. EVALUACION
ANEXOS
Nuestro plan de acogida se define como el conjunto de actuaciones que se
organizan para facilitar la adaptacion de un nuevo/a alumno/a y de su familia al colegio.
Nuestro centro cuenta con diferentes estructuras y profesionales para poder atender
las condiciones personales, escolares y sociales del alumnado por lo que se plantea la
necesidad de organizar un Plan de Acogida que pueda facilitar el proceso de adaptacién
de los nuevos alumnos/as.
150
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Los objetivos del plan son:

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

f) 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.

g) Conseguir la mejor adaptacion posible del nuevo alumno/a al centro y a sus
compafieros.

h) Recoger toda la informacion familiar, educativa y sanitaria del alumno.

a) Desde el marco de las reuniones de coordinacién de orientacién provincial (COP), se
podran organizar unas “Jornadas de Puertas Abiertas” en nuestro colegio, destinadas a los
Equipos de Orientacion de Primaria y Secundaria con la finalidad de recoger informacién

sobre el funcionamiento y organizacién del mismo de cara a préximas escolarizaciones.

b) Asesoramiento a cambios de modalidad de escolarizacidn: Visita previa de la familia y
orientador/a del centro ordinario para mostrar y explicar el funcionamiento y organizacion

general.

c) Estas actuaciones quedan abiertas a cuantas sean necesarias a otros posibles encuentros

y entrevistas tanto con el alumno/a, familia y profesionales.

El plan de acogida queda definido en dos acciones simultaneas y realizadas por distintos

profesionales, quedando detallados a continuacidn en los siguientes puntos:
3.1 Larecepcién (familia y alumnado).
3.2 Las actuaciones.

3.1.- RECEPCION
De Ia famili

La recepcién de la familia para darles a conocer el centro sera realizada por

Orientacidn; llevandose a cabo las siguientes actuaciones:
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Del alumno

Presentacion del equipo directivo y del tutor/a.
Entrevista general por parte del Equipo de Orientacién (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.).

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

Presentacion del personal de enfermeria.

Ponerles en contacto con el AMPA, si lo desean.

La acogida del alumno sera realizada por el tutor del grupo asignado, entre otras

actuaciones podran desarrollarse las siguientes actividades:

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

Visita del centro acompafiado con un alumno ayudante/ tutor.

Conocer al resto de maestros/as.

Evaluacion inicial.

Dependiendo de las caracteristicas del alumno podran organizarse un Plan de

adaptacién al centro.

Del Equipo Profesional:

Una vez realizadas las entrevistas por el Equipo Orientacidn y tutor/a (Anexo 1y 2), el

orientador recogera en un documento orientaciones relevantes con aspectos relacionados

con informacion general, psicopedagodgica y personal y observaciones finales que

entregara al tutor/a para que éste lo difunda entre los profesionales que intervendran con

el nuevo alumno/a.

Toda la informacién aportada y recogida se quedara guardada en el expediente

académico del alumno/a de la Secretaria del Centro.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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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
Orientacién y se incluirdn 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 Orientacidn.

- La escolarizacién del alumnado que se incorpora al centro debe estar previamente
aprobada por la Comision de Escolarizacion 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:

= Reunidn inicial entre Equipo Directivo y Orientacidon para recabar e intercambiar
impresiones e informacion sobre la posible inclusion del nuevo alumno/a en un grupo
determinado (apoyos, caracteristicas, servicios...).

= El Equipo Directivo y Orientacidon 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 informacidén disponible.

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

» Orientacion sera el encargado de realizar la acogida inicial de la familia y de llevar
a cabo la entrevista general (Anexo 1).

* Finalmente, el tutor del grupo en el que se incorpora realizara la Entrevista Inicial de
Tutoria (Anexo 2), teniendo siempre en cuenta la informacién ya recogida por el
Equipo de Orientacion, para no redundar en lo mismo.

= OQOrientaciodn sera el encargado de elaborar unas pautas generales que tendra que

hacer llegar el tutor/a a todos los profesionales.
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3.2.2 ALUMNOS QUE SE INCORPORAN AL CENTRO AL INICIAR EL CURSO EN SEPTIEMBRE:
Pasos a llevar a cabo:

» Cuando se conoce que se va incorporar un alumno/a nuevo porque contamos con
la aprobacion de la Direccidon Provincial desde finales del curso anterior, el Claustro
podra dejar una previsidén en junio de los posibles agrupamientos que deberan ser
revisados y aprobados al inicio del curso siguiente.

= Previamente a la incorporacién del nuevo alumnado, preferiblemente durante el
mes de junio, Orientacién convocara a las familias para realizar la entrevista inicial
de acogida (Anexo 1) y recogida de documentacion.

= En el mes de septiembre, el tutor del grupo citara a la familia y realizara la Entrevista

Inicial de Tutoria (Anexo 2).

El plan de acogida estara sujeto a la introduccion 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 Anexo 3 se recoge el cuestionario de evaluacidén 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.

ANEXOS

Anexo 1: Entrevista general de acogida de nuevos alumnos.
Anexo 2: Entrevista Inicial de Tutoria.

Anexo 3: Cuestionario de Evaluacion.
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ANEXO |

ENTREVISTA DE ACOGIDA DE NUEVOS ALUMNOS

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:
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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:

20 CENTROS EDUCATIVOS A LOS QUE ACUDIO EN SU PAIS DE ORIGEN:

30 TARJETA SANITARIA: Si[ NO O
40 CALENDARIO DE VACUNACION: SiC NO [
50 SITUACION LEGAL EN ESPANA:
> TIENE PASAPORTE: SiC NO [
> EMPADRONADOS: SiC NO O
> PERMISO DE RESIDENCIA: SiT NO [
> PERMISO DE TRABAJO: SiC NO C
> 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. (Adaptacién, relacién con sus compafieros y

profesionales)

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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4.3. ¢{Recibe o ha recibido ayuda educativa especial u otros servicios fuera del colegio?

NO [ Si [ ¢Qué tipo de ayuda?
Utilizara el comedor escolar? SI NO
¢Usara el trasporte escolar? SI NO

5.- DATOS CLINICOS (Pasar estos datos a enfermeria, fisioterapia, tutores, cocina, ATEs, equipo
docente, etc. en funcion de la implicacion que pueda tener)

5.1, DIAGNOSTICO MEDICO:

5.2. ENFERMEDADES QUE PADECE:

¢ES EPILEPTICO? §iV NO 0
¢ES ALERGICO? SIT NO
¢A QUE?

¢DIETA ESPECIAL? NO [1Si [

(CUAL?

5.3. ¢éTOMA ALGUNA MEDICACION?
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NO Sit ¢éCual?

¢Cuando?

5.4, 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:

6.- DOCUMENTOS APORTADOS.

00 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
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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 LA ENTREVISTA:

PERSONA ENTREVISTADA:
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ANEXO Il

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...)

e 4

3. HABITOS Y AUTONOMIA PERSONAL

3.1 ALIMENTACION:

o ¢Cuantas comidas hace al dia?

o ¢Come entero/triturado?

o ¢Qué texturas admite? (Liquidos, Yogur, Potito, Puré con/sin tropezones, etc.)
o ¢Necesita espesante?

¢Tiene buen apetito?

+

U
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+ (¢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, tamano...)

+ Muestra aversion por alguna comida o/y alimento

+ (Tiene alergia a algun alimento?

+ ¢Sigue alguna dieta especial?

+ ¢Sabe beber?

o ¢Qué utensilios utiliza? (biberdn, botella con/sin boquilla, vaso con/sin asas...)
o ¢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?
4+ ¢Duerme solo/a?

+ (COmo duerme? (se despierta, cuantas horas duerme, usa un juguete...).

3.2 HIGIENE Y ASEO PERSONAL

Uso del W.C
+ (Es autdbnomo/a para ir al aseo? écontrola esfinteres? épide ir al bafio?
écémo?
+ Colabora en subida/bajada de ropa
+ Se limpia en la defecacién y miccion.

Aseo personal

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

o Presenta algun tipo de alergia al jabén.

G.P.B.E.
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Vestido/desvestido

o ¢Sabe vestirse/desvestirse solo?
o ¢Sabe abotonarse/desabotonarse?

¢Sube/baja cremalleras?

o

o ¢Sabe atarse los cordones?

4. VIDA RELACIONAL
Relacion con la familia y otros adultos

o Principalmente, éel 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 nifios/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?

5. REFORZADORES

o ¢Qué es lo que mas le gusta hacer o/y tener en casa?

o ¢Qué le gusta hacer fuera de casa?
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¢Cuales son sus juguetes preferidos?

¢Qué comidas son las que mas le gustan?

¢Cuales son sus programas de television preferidos?

¢Le gusta escuchar musica y bailar ¢Cual?

¢Qué le gustan que le digan?

¢Hay alguna situacion que le altere y le ponga nervioso/a? éQué hace? éQué conductas

manifiesta?

¢Cémo se comporta?

¢Coémo responden los adultos a su alrededor?

6.  NIVEL MADURATIVO

6.1 LENGUAJE

O

O

¢A qué edad comenzd a emitir sus primeras palabras?
¢Su lenguaje es inteligible?

¢Se muestra hablador?

¢Se apoya en el lenguaje gestual para hablar?

¢Le exigis que se comunique? éCon fotos, gestos, pictogramas?

¢Le hablais con un lenguaje adecuado a su edad?
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6.2 MOTORICO

o ¢Ha gateado? ¢A qué edad comenzd?
o ¢Cuando inicié la marcha?

o ¢Se muestra seguro/a cuando anda?

o <¢Sube y baja escaleras?

o ¢Presenta dificultades de movimiento (pies, dificultades de la mano, poco agilidad,

temblores...?

o ¢Qué mano utiliza con mas frecuencia?
6.3 EMOCIONAL
o ¢Es nervioso/a? o mas bien ées tranquilo/a?

o Tiene rabietas a menudo ¢é¢Cuando?

: - OTROS SERVICIOS (I lia, 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 III

CUESTIONARIO DE EVALUACION

1. El plan de acogida es conocido por toda la comunidad
educativa.

2. Se le ha dado suficiente difusidn al plan de acogida.

3. Orientacion ha aplicado la entrevista de acogida de nuevos
alumnos (Anexo 1).

4. El tutor ha aplicado la entrevista Inicial de tutoria a las familias de
alumnos/as de nueva incorporacion al centro (Anexo 2).

5. Se ha proporcionado a los tutores que acogen inicialmente al
alumno toda la informacién disponible en los tiempos
contemplados en el plan.

6. Ha sido suficiente la informacion proporcionada a los tutores
sobre el nuevo alumno/a.

7. Ha existido coordinacion entre el Equipo Directivo, Orientacion y
el tutor/a que acoge inicialmente al alumno.

8. Orientacidn ha entregado al tutor/a con suficiente tiempo el
documento de orientaciones iniciales del nuevo alumno/a.

9. La informacidén aportada es suficiente. ¢afiadirias algo mas?

10. El tutor/a ha proporcionado a los profesionales implicados las
orientaciones iniciales del alumnado de nueva incorporacion.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO 1‘65
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11. Se han realizado actividades de acogida a nivel de centro.

12. Se han realizado actividades de acogida a nivel de aula.

13. En general, el plan de acogida resulta adecuado.

14. Crees que hay algun aspecto que se podria modificar, ¢Cual?

(Contestar SI o NO, segun proceda)

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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B. PLAN DE INTERVENCION DE AUDICION Y LENGUAIE.

En el centro existe gran variedad de alumnos con capacidades diferentes, pudiendo
constatar que aproximadamente el 32% del alumnado tiene pluridiscapacidad, el 54 %
discapacidad psiquica en diversos grados y el 14 % T.E.A.

La mayoria de las tutorias son mixtas y se encuentran compuestas por alumnado con
caracteristicas heterogéneas. Para agruparlos se tiene en cuenta la respuesta educativa
gue precisan, su nivel de competencia, edad cronolégica, grado de autonomia, modalidad

de escolarizacion, dificultades de la conducta, etc.

El Recurso de Audicion y Lenguaje (AL) cuenta con 1 plaza creada. El porcentaje para
habilitar alguna mas depende del nimero de alumnado matriculado cada curso escolar.
Siempre que la proporcidén de alumnado sea ajustada, cada una de las especialistas se
adscribe a la etapa (EBO o PFTVA) donde tienen el mayor nimero de alumnado.

Se atiende a todos los alumnos/as con necesidades de A.L.; sin embargo, debido a las
limitaciones horarias no pueden atenderse en el porcentaje de sesiones deseable, y por ello
es necesario establecer unos criterios, en el seno del Equipo de Orientacion y Apoyo (E.O.A.),
revisables al inicio y final del curso con la finalidad de estimar el nUmero de sesiones

necesarias que den respuesta de audicién y lenguaje al alumnado que lo precise:

2.1 Criterios generales:
a) No se atenderan a alumnos que no tengan necesidad de atencién de A.L. si no esta

justificado o solicitado en su dictamen de escolarizacidn, salvo que sus condiciones
cambien o se produzca una demanda del equipo docente al EOA.

b) Se priorizara la atencidn de alumnos que estén escolarizados en las etapas de
INFANTIL, E.B.O., P.T.V.A. Basica y P.T.V.A. Capacitacion, por este orden.

c) Atencion prioritaria para el alumnado que no tenga o que tenga gravemente
afectada la intencidn comunicativa y la comunicacion.

d) Se prioriza el alumnado con necesidades en el componente pragmatico (alumnos
con lenguaje poco funcional, no espontaneo,...)

e) En segundo lugar, alumnado con dificultades en el componente semantico y

morfosintactico.

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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f) En tercer lugar, alumnado con dificultades articulatorias, siempre y cuando exista

horario para su atencion.

2.2 Horario
El horario personal de las maestras de A.L. se elabora a principio de curso, adaptandolo con

las tutorias con las que se va a trabajar y al de las otras especialistas (Educacién Fisica,
MdUsica, Fisioterapia, psicomotricidad,...).

El nUmero de sesiones semanales para cada alumno/tutoria variara dependiendo de las
necesidades detectadas, prevision realizada al final del curso anterior y de la disponibilidad
de horario de los especialistas de audicion y lenguaje.

Las sesiones fuera del aula se realizaran de forma individual o en grupos pequefios de 2 a 3
alumnos que presenten afinidades curriculares y socio-comunicativas asi como que puedan
recibir similar respuesta educativa de audicion y lenguaje.

El profesional de AL puede trabajar dentro del aula ordinaria cuando asi lo estime oportuno el
especialista y el tutor/a para de forma coordinada, desarrollar actividades especificas de
comunicacién y lenguaje y participando en actividades generales de laclase.

Las sesiones de AL seran de 45 minutos.

2.3 Coordinacion
La coordinacién resulta fundamental para realizar un trabajo coherente, funcional y con

resultados favorables. Se disponen las siguientes coordinaciones:

e Coordinacion con las tutoras/res y otras especialistas para detectar necesidades y
dificultades de comunicacién en el alumnado de la tutoria, unificar y fijar criterios de
actuacién, seguimiento del alumnado; realizacion y evaluacion del Plan de Trabajo del
alumno/a con necesidades de AL.

e Reuniones puntuales con recursos internos y externos (Equipos de combinada,
logopedas privadas, asociaciones, profesionales médicos...) para trabajar
conjuntamente mediante el intercambio de informacion de las necesidades y respuesta
del alumno/a e igualar acciones de intervencion.

e Entrevistas con familias para recoger informacion sobre el desarrollo comunicativo y
linglistico del alumno/a asi como para facilitar pautas y orientaciones. Se podran
aprovechar las reuniones que el tutor/a mantenga con las familias. Siempre que se
concierte una cita, el especialista de AL lo comunicard al tutor/a como primer

responsable y coordinador del proceso educativo del alumno/a.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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e Coordinacion en las sesiones del EOA para disenar, desarrollar y evaluar el Plan de EOA
anual, participar en la elaboracion y asesoramiento en lo que se refiere a aspectos
lingUisticos, valorar la necesidad, o no, de AL para aquellos alumnos que presenten
déficits relacionadas con la comunicacion y el lenguaje, etc.

Las reuniones de coordinacién se desarrollan en los periodos de obligada permanencia en

el centro, poniendo previamente en conocimiento de Jefatura de Estudios.

2.4 Evaluacion
La intervencidn de AL partird de una evaluacidn inicial a través de una hoja de registro. La

evaluacion inicial se administrara al inicio de curso/comienzo escolaridad con el alumnado
gue presente necesidades del lenguaje y comunicacion. (Ver Anexo I).

Como resultado de la evaluacion inicial, el especialista en AL, que podra contar con el
asesoramiento de orientador/a, elaborara un Plan de Intervencion Especifico de AL que

evaluara al finalizar cada trimestre y registrara para su consulta en su aula. (Ver Anexo II).

2.5. La programacion
La especialista de A.L. participara como el resto del equipo educativo, en la elaboracion

de los Planes de Trabajo de los alumnos/as que reciben audicion y lenguaje, seleccionando
los estandares de aprendizaje a adquirir y desarrollar a nivel Linglistico: area de
Comunicacion y Representacion (INFANTIL), el ambito socio-linglistico (E.B.O.) y el mddulo
de Comunicacion y Expresion Artistica (P.T.V.A.-BASICA y P.T.V.A. CAPACITACION).

Ademas, se elaboraran al inicio de curso y tras la evaluacion inicial, los planes de

intervencion especificos de Audicidon vy Lenguaje de cada uno de los alumnos/as a los que

se atiende.

2.6. Otras actuaciones
a. En las entradas, salidas y desplazamientos del alumnado:

Jefatura de estudios, ante actividades programadas de desplazamiento del alumnado
al entorno proximo, asigna a cada A.L. el apoyo de aquellos niveles donde tienen
alumnado objeto de intervencidn.

b. Actividades Complementarias y Extracurriculares:
Lo/as especialistas de A.L. participan activamente en el programa de actividades
complementarias y extracurriculares establecidas en el centro segun disponga Jefatura de

Estudios.

. C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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3.1. Aula de logopedia
Se desarrolla la intervencion directa con el alumno/a bien de forma individual o bien en
pequeno grupo (con caracteristicas y/ o programacion y actividades similares).
3.2. Fuera del aula de logopedia
a) Aula de tutoria: conlleva un trabajo directo y planificado junto con el tutor/a en el
aula de referencia. Este trabajo supone:
e Programacion de objetivos y actividades relacionadas con el centro de interés
a trabajar segun temporalizacion de aula en el area/ambito/mddulo
relacionado con la comunicacion y lenguaje.
e Organizacion e intervencidn en actividades grupales que desarrollen
actuaciones relacionadas con la comunicacién y el lenguaje.
b) Salidas por el entorno: se desarrolla y estimula el intercambio comunicativo de los
alumnos/as en diferentes contextos naturales a través de situaciones del entorno
proximo (parque, supermercado, comercios proximos,...). Se trabajara:
e Aprendizaje y uso del vocabulario.
e Uso de formas sociales basicas.
c) Sala de Estimulacion
Programa de trabajo dirigido al alumnado mas gravemente afectado, fisica y
sensorialmente.
Los objetivos del aula son:
e Potenciar el desarrollo sensorial y motriz, la capacidad de comunicacién y el
desarrollo cognitivo de los alumnos y alumnas gravemente afectados.
e Desarrollar el Taller de Terapia orofacial y estimulacion gustativa mediante:
o Aplicacion de masajes orofaciales.
o Estimulacién gustativa y olfativa.
o Anticipar el momento de la comida.
e Contribuir a mejorar el bienestar fisico y emocional del alumnado
d) Aula hogar
170
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Suelen acudir el alumnado con mas autonomia. El/la AL puede participar en las
actividades que se planifiguen y organicen de forma conjunta con el tutor/a. Se
trabajara:

e Vocabulario relacionado con el hogar y las diferentes situaciones de
comunicacion que en él se producen.

e Secuenciacion de tareas que se requieren para realizar una actividad (receta,
lista de la compra, elaboracion de los alimentos en la cocina, poner la mesa,
comida).

e Memoria y capacidad para relatar las experiencias vividas.

e) Biblioteca /Cuentos vivenciados
El/la Al puede realizar actividades en biblioteca bien como una tarea por iniciativa
propia con alumnado que presenta barreras en la comunicacién, como acciones
planificadas con una tutoria o/y como participacion y colaboracion en distintos
programas de centro. Se trabajara:

e Lectura (en el amplio sentido de la palabra) de libros de imagenes,

texturas, cuentos, revistas, periddicos, enciclopedias,...

e Actividades de animacion a la lectura

e Teatralizaciones y role-playing

e Normas de uso biblioteca.

e El entretenimiento y disfrute a través de los libros
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C. PLAN DE INTERVENCION DE FISIOTERAPIA.

La Fisioterapeuta es un recurso personal especializado del centro, para la atencién
educativa del alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo, por discapacidad
motora permanente significativa o muy significativa.

La Fisioterapeuta forma parte del Equipo de Orientacién y Apoyo y por consiguiente
participa activamente y colabora en todas aquellas acciones que requieran su intervencion.

Funciones
Se pueden clasificar dos tipos de funciones:

a. Generales como el asesoramiento al Equipo Directivo, colaborar con Tutores y
responsables de Orientacion, informar a las familias y realizar un seguimiento con los
servicios socio-sanitarios.

b. Especificas como identificar y valorar las necesidades educativas en el aspecto
motor, proponer medidas de adaptacidn curricular, estimular y habilitar al alumnado,
asesorar sobre materiales de acceso y orientar al profesorado y demas profesionales
educativos.

Su intervencion se desarrollara, aplicando técnicas basadas en el conocimiento del
desarrollo biomecanico y neuromotor normal y patoldgico. Sera global sobre el alumno y su
entorno, dirigida a reforzar transversalmente los objetivos curriculares establecidos para
cada etapa, mediante la compensacion de sus limitaciones y el fomento de sus
capacidades sensorio-motrices. Asi mismo, se utilizardn estrategias pedagdgicas:
moldeamiento, imitacién, instruccion verbal, motivacién, que sean adecuadas dentro del
marco curricular.

Contenidos

- Integracién perceptiva corporal y espacio-temporal (vestibular, propioceptiva, tactil,
visual).

- Estimulacién de las capacidades de movimiento y de regulacion postural afectadas, e
inhibicién de los automatismos perjudiciales.

- Habilitacién funcional hacia la maxima autonomia posible mediante sus movimientos
voluntarios.

- Uso de los materiales necesarios para acceder a los aprendizajes con la mayor
independencia posible.

- Desarrollo de sus funciones motrices vitales (respiracién, deglucién, peristaltismo,
esfinteres) y prevencion de complicaciones para su salud debidas a la inmovilidad fisica
(clinicas, ortopédicas).

Coordinacion

a) Participara en los Planes de Trabajo, entregando sus aportaciones al Tutor, seleccionando
los estandares de aprendizaje a adquirir y desarrollar a nivel motor en el area de
Conocimiento de si mismo y autonomia personal (INFANTIL), el ambito de Autonomia
personal y habilidades de la vida diaria (E.B.O.) y el médulo de Autonomia personal y
habilidades de la vida diaria (P.T.V.A.-BASICA y P.T.V.A. CAPACITACION). Ademas en el
apartado de metodologia dard pautas sobre posicionamiento, movilizacion pasiva,
facilitacion motriz, materiales de acceso, etc. (Ver anexo II)
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b) Se coordinard y colaborard con los Organos de gobierno y con los Organos de
coordinacion docente.

c) Coordinacion con el EOA para desarrollar y evaluar el Plan de EOA anual. Aportara
informacion y asesoramiento en lo que se refiere a aspectos motores y sobre la prevencion
de complicaciones de salud derivados de la inmovilidad. Elaborara informes del area
motora para la Evaluacién psicopedagdgica. (Ver anexo 1V) Se valorara conjuntamente la
necesidad, o no, de Fisioterapia para aquellos alumnos que presenten déficits relacionados
con el drea motora. Ademas, participara en la elaboracion de los documentos: Proyecto
educativo, NCOF, PGA, Memoria, Propuesta Curricular, Programaciones didacticas, y
Evaluacion.

e) Se coordinara con el resto de profesionales, Ates, Enfermera, etc. que intervienen con los
alumnos para unificar y conocer criterios e intervenciones.

f) Se coordinara con familias, para recoger e intercambiar informacion y pautas sobre el
aspecto motor. Siempre que se concierte una cita, el especialista de Fisio lo comunicara al
tutor/a como primer responsable y coordinador del proceso educativo del alumno/a.
(Anexo V)

Evaluacion

La intervencidn de Fisioterapia partira de una evaluacién inicial, a través de una hoja de
registro. La evaluacion inicial se hara al inicio de curso/comienzo escolaridad, con el
alumnado que presente necesidades de apoyo por discapacidad motora. (Ver Anexo I).

Como resultado de la evaluacién inicial se cumplimentara el Plan de Trabajo de cada
alumno/a, que se evaluara al finalizar cada trimestre. (Ver Anexo II)

Aspectos organizativos.

Siempre que previa evaluacidon psicopedagdgica y dictamen de escolarizacidn venga
razonado, la Fisioterapeuta tendra que valorar, segun criterios técnicos, la necesidad o no
del apoyo y seguimiento.

También podra, de forma excepcional y siempre y cuando haya disponibilidad horaria
atenderse a alumnado que presente un problema motorico puntual y que esté avalado
por el seguimiento de un especialista médico.

El nUmero de sesiones semanales de apoyo de la Fisioterapeuta al alumnado con
deficiencia motora, dependera del tipo y gravedad de la afectacidn, asi como de la Etapa
Educativa, y se organizaran, siempre que sea posible, de manera inclusiva (tiempos,
espacios, agrupamientos). Cuando el alumno lo necesite, se programara durante todo el
horario lectivo un control de su posicionamiento, adecuado para cada actividad. Las
sesiones seran de 45 minutos.

La intervencién directa con el alumno/a puede ser de forma individual o bien en pequeno
grupo (con caracteristicas y/ o programacion y actividades similares).

En coordinacion con EOA, se estableceran y distribuiran el nimero de sesiones.
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Organizacion de los tiempos.

a) Sesiones individuales o agrupamientos flexibles, asi como apoyo al docente durante
sesiones del grupo-clase.

b) Apoyo en Sala Vestibular en coordinacién con Educacion Fisica.

c) Control postural (facilitacion de los desplazamientos autdnomos, programas de
bipedestacion, posicionamiento adecuado en sedestacién, etc.) durante toda la jornada
escolar.

d) Valoracién contextualizada de alumnos en seguimiento.

e) Participacion en actividades de tutorias con alumnado y familias, complementarias y
extracurriculares.

a) Elaboracién de documentos de centro (PE, PPDD, NCOF, memoria) y documentos del
alumno (aportaciones a evaluacidn Psicopedagdgica, Plan de Trabajo, Evaluacidn
trimestral, Informes de fisioterapia solicitados por las familias).

b) Elaboracidon y ajuste de materiales de acceso al posicionamiento (sillas, mesas,
bipedestadores) al desplazamiento (férulas, andadores, sillas de ruedas), a la
manipulacion, etc....

c) Tareas asignadas desde el SAAE (respuesta a demandas...)
d) Coordinacidn entre profesionales educativos (EOA, Equipos Docentes)

e) Coordinacidn con profesionales externos: Médicos especialistas (neuropediatras,
cirujanos, rehabilitadores), “Servicio de Medicina Rehabilitadora” del Hospital comarcal de
Hellin y del Complejo Hospitalario Universitario de Albacete, Técnicos Ortopedas,
Terapeutas Ocupacionales, Asistentes Sociales, Monitores Deportivos, Centro de Desarrollo
Infantil y Atencion Temprana (CDIAT) de ASPRONA. (Anexo III)

f) Atencién a familias.
g) Seguimiento de alumnos.

i) Participacion en seminarios, grupos de trabajo.
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Planificacion de las actuaciones.

Actuacion Calendario

Adaptaciones material de acceso (sillas, mesas en el aula, | Septiembre/comienzo de

bipedestadores, andadores, utensilios escolares, etc.). escolarizacién de
alumno/a.

Aportaciones a la Evaluacién inicial del alumno con Septiembre.

discapacidad motora.

Participacion en el EOA. Reuniones programadas

Aportaciones al Plan de Trabajo. 1er trimestre.

Reuniones con Tutores y profesionales implicados. Durante el curso escolar.

Desarrollar programa de bipedestacion y control postural. Durante el curso escolar.

Atencion a la familia. Durante el curso escolar.

Aportaciones a las Evaluaciones del alumno. Sesiones de evaluacién
trimestrales.

Elaboracion de adaptaciones materiales. Durante el curso escolar.

Colaboracion con SAEE. Durante el curso escolar.

Seguimiento con servicios socio-sanitarios Durante el curso escolar.

Elaboracion de documentos de centro. Durante el curso escolar,
segun solicitud

PAUTAS DE ACTUACION EN LOS DISTINTOS ENTORNOS.

Aula de fisioterapia.

El trabajo de fisioterapia en el aula de fisioterapia, es un contexto especifico que cuenta
con materiales especializados para el alumnado que se atiende.

Fuera del aula de fisioterapia.

Conlleva un trabajo directo y planificado junto con el tutor/a en el aula de referencia. Este
trabajo supone:

. Dar pautas de manejo fisico del alumno con discapacidad motora, para favorecer

su autonomia o para realizar correctamente las transferencias.

o Establecer horarios de colocacidon y asesoramiento sobre el uso de material de

acceso.

. Ubicacidn del puesto escolar, etc.

o Intervencion en actividades grupales que desarrollen actuaciones relacionadas con

el area motora.

Se realizarén apoyos de Fisioterapia al Area de Educacion fisica, con los niveles en los que
los alumnos con discapacidad motora necesiten adaptacién curricular significativa, para
poder beneficiarse de esta actividad.
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Para ello, el especialista en E. Fisica y Fisio. realizaran las adaptaciones en el material,
planificaran el tiempo y actividades a realizar, segun tolerancia y caracteristicas del
alumnado, procurando siempre su participacidén en esta area, favoreciendo su inclusion y
contribuyendo a mejorar el bienestar fisico y emocional.

Se hara con alumnos con discapacidad motora que coincidan con la hora de la sesion. Se
buscara potenciar la progresiva autonomia en actividades habituales (supervision en el
desplazamiento al aseo, lavado de manos, correcto posicionamiento sentado, sacar
almuerzo de mochila, destapar botella de agua, preparar bandeja, etc.).

Se trabajara en contextos significativos, en funcidén de los objetivos que se quieran potenciar,
con el fin de generalizar habilidades motrices.

Con los alumnos con discapacidad motora se haran adaptaciones necesarias para una
correcta postura de sentado en esta actividad y colocacién en bipedestadores de los
alumnos a los que coincida la hora de la sesidn con esta tarea.

En el comedor, control del posicionamiento y asesoramiento en la utilizaciéon del material
adaptado para la alimentacion.

En las actividades de salidas fuera del centro, el apoyo de fisioterapia consistira en potenciar
la autonomia de los alumnos de movilidad reducida. (No usuarios de silla de ruedas).

En las actividades programadas de desplazamiento del alumnado al entorno préximo,
Jefatura de Estudios asigna a la fisioterapeuta el apoyo de aquellos niveles que tienen
alumnado objeto de intervencion.

La Fisioterapeuta participara activamente en el programa de actividades complementarias
y extracurriculares establecidas en el centro, segun disponga Jefatura de Estudios.
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D. PROTOCOLO DE ACTUACION PARA LA GESTION DE LA INFORMACION Y
VISITAS AL ALUMNADO POR PARTE DE SUS PADRES/MADRES NO
CUSTODIOS.

Consideraciones de caracter general.

La actuacion del personal del @ambito educativo debe ser de igualdad para ambas partes,
tengan o no la custodia compartida, a excepcidn de los siguientes supuestos:

1. Casos en los que no exista patria potestad por haber sido suspendida (habra de
comunicarse esta circunstancia al centro educativo).

2. Casos con orden de alejamiento respecto al menor.

3. Otras restricciones establecidas judicialmente. La resolucion judicial que establezca
estas condiciones ha de ser comunicada al centro educativo.

Cualquier consideracidn sobre la informacion transmisible a los progenitores, asi como la
comunicaciéon con sus hijos en horario escolar, debe partir de la diferenciaciéon entre dos
conceptos que a menudo se confunden, como son el concepto de patria potestad y el de
guardia y custodia.

Ambas atribuciones se les confieren a los padres de un nifio en virtud de la obligacion de
velar por ellos y tenerlos en su compania que establece el Cédigo Civil. No obstante, enlos
casos en los que existe separacion judicial o de hecho, los padres optan o se ven sometidos
a un régimen de custodia y patria potestad contractual o judicialmente determinado.

Guardia y Custodia. La custodia es el cuidado ordinario de los hijos, implicando las
decisiones del dia a dia de la crianza del nifio. El cddigo civil la denomina “ejercicio de
patria potestad”.

Patria Potestad. Es el conjunto de facultades inherentes a la paternidad tendentes al
cuidado, asistencia y decision sobre la crianza y el bienestar de los hijos. Implica el derecho
a representar a los hijos y administrar sus bienes y persona.

Si bien el Cédigo Civil (art. 156) indica que la patria potestad se ejerce, si los padres viven
separados, por aquel con quien el hijo conviva, el mismo Cddigo Civil establece que la
separacion, la nulidad y el divorcio, no eximen a los padres de sus obligaciones para con
los hijos (art. 92),

El régimen de ejercicio de la patria potestad debe verse fijado en la sentencia que resuelva
el procedimiento de separacion, nulidad o divorcio (arts. 90 y 91 del CC).
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La existencia de una resolucion judicial o un acuerdo de los padres sobre el ejercicio por
uno de ellos de la custodia no exime al que no ostenta el cuidado ordinario de su derecho
y deber de velar por su hijo, ni le priva de su participacion en las decisiones claves de la vida
educativa de su hijo.

Por ultimo, conviene recordar que el derecho a la informacidn sobre el proceso de
informacién es un derecho de los padres, en virtud del art. 4 de la Ley Reguladora del
Derecho a la Educacion.

El adecuado cumplimiento de nuestro deber informador nace a su vez de una correcta
informacion de la situacion familiar por parte del centro.

Atendiendo a las citadas consideraciones, se establece el siguiente protocolo de
actuacion:

a) Si existe, por haber intervenido ya, auto o sentencia del Juzgado o Tribunal
correspondiente, se estara a lo que alli se disponga.

b) En caso de ausencia de documento judicial, se mantendra la situacion prexistente al
conflicto hasta que la cuestion sea resuelta por la autoridad judicial.

Nota importante: no tienen caracter vinculante para las actuaciones del centro aquellos
documentos que sélo supongan solicitud de las partes o de sus abogados, dirigidas a los
Juzgados o de gabinetes de psicdlogos, etc.

El centro docente atendera la solicitud presentada en tiempo y forma por el progenitor que
ejerza la guarda y custodia y con el que conviva el menor habitualmente. El menor sera
escolarizado en dicho centro docente. En caso de no ser admitido, en el que tenga plaza
como resultado del correspondiente procedimiento de admisidn.

1. Cualquier peticion de informacion sobre el proceso de ensefianza-aprendizaje del menor
requerird que se haga por escrito, acompanando, en todo caso, de una copia fehaciente
de la ultima sentencia o auto con la medidas, provisionales o definitivas, que regulen las
relaciones familiares con posterioridad al divorcio, separacién, nulidad o ruptura del vinculo
afectivo.
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2. Si el documento judicial contuviera pronunciamiento concreto al respecto, se estara
al contenido exacto de lo dispuesto por el juez o tribunal que lo dicta.

3. Si en el fallo de la sentencia o en la resolucién judicial que exista no hubiera
declaracién sobre el particular, el centro debera remitir informacién al progenitor que no
tiene encomendada la guarda y custodia, siempre que no haya sido privado de la patria
potestad, en cuyo caso no le entregaran documento alguno ni le daran informacioén, salvo
por orden judicial.

1. Recibida la peticién de informacién en los términos indicados anteriormente, se
comunicara al padre o madre que ejerza la custodia de la peticion recibida, concediéndole
un plazo de diez dias habiles para que pueda formular las alegaciones queconsidere
pertinentes. Se le indicara que puede solicitar el tramite de vista y audiencia enrelacion
con la sentencia o documento judicial aportado por el otro progenitor para contrastar
que es el ultimo emitido y por ello el vigente.

2. El centro siempre debera respetar lo que establezca la sentencia judicial. En caso de
transcurrido dicho plazo sin que se hayan formulado alegaciones, o cuando las mismas no
aporten nuevos contenidos que aconsejen variar el procedimiento que se establece en el
presente protocolo, el centro procedera a partir de entonces a remitir simultaneamente a
ambos progenitores la informacién que soliciten sobre la evolucion escolar del alumnado.

3. En el caso de que con posterioridad se aporten nuevos documentos judiciales que
modifiquen las decisiones anteriores en lo referente a la guarda y custodia o la patria
potestad, se procedera tal y como ha quedado expuesto en los dos apartados anteriores.

El articulo 160 del Cddigo Civil menciona que “los progenitores, aunque no ejerzan la patria
potestad, tienen el derecho de relacionarse con sus hijos menores, excepto con los
adoptados por otro o conforme a lo dispuesto en la resolucidn judicial”.

“No podran impedirse sin justa causa las relaciones personales del/la menor con sus abuelos
y otros parientes y allegados”.

Por lo tanto, salvo resoluciéon judicial que prohiba aproximarse o comunicarse con el/la
menor adoptada en procedimiento penal, o mediando una resolucién judicial por la que
se prive de la patria potestad y siempre que le conste al centro, el régimen de
comunicaciones entre los padres y el/la menor en horario escolar se producira en la forma
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que ordinariamente se produzca en el centro, de acuerdo con sus Normas de Convivencia,
Organizacién y Funcionamiento.

En casos de decisiones en las que no exista sentencia judicial que se pronuncie en temas
como la opcionalidad de asignaturas que afecten a la formacién religiosa o moral,
autorizaciones para campamentos o viajes de larga duracién fuera de la jornada lectiva,
escolarizacién (nuevo ingreso o traslados de matricula), actividades extracurriculares de
larga duracion fuera de la jornada lectiva y en general cualquier decisién que se salga
naturalmente de las decisiones ordinarias, habran de ser estudiadas detenidamente las
circunstancias y alegaciones; y se debera exigir a los progenitores la prueba documental
del estado civil que aleguen, de la patria potestad y de la guarda y custodia.

Si no hay constancia de que la cuestidon haya sido sometida por cualquiera de los
progenitores a decisidon judicial, se podran poner los hechos en conocimiento del Ministerio
Fiscal quien, como garante de los derechos del menor (articulos 158 del C.Civil y 749.2
LECivil), esta legitimado para plantear el incidente ante el juez ordinario, Unico competente
para resolver el conflicto, segun el articulo 156 del C. Civil.

Como regla general, la Administracion educativa tendra que esperar a que la cuestion se
resuelva por la autoridad judicial competente. No obstante, puede darse el caso de que la
decision no pueda ser postergada hasta entonces porque la Administracién viene
legalmente obligada a decidir (por ejemplo cuando la escolarizacidn es obligatoria, articulo
14.2 de la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Proteccién Social y Juridica de la Infancia y la
Adolescencia de Castilla-La Mancha). La ensefianza basica (Primaria y ESO) es obligatoria,
segun la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (articulo 4).

Soélo en tal caso se debe resolver, segin impone el articulo 14 de la Ley Organica 1/1996, de
15 de enero, de Proteccidn Juridica del Menor: “Las autoridades y servicios publicos tienen
obligacién de prestar la atencion inmediata que precise cualquier menor, de actuar si
corresponde a su ambito de competencias o de dar traslado en otro caso al d6rgano
competente y de poner los hechos en conocimiento de los representantes legales del
menor, o cuando sea necesario, del Ministerio Fiscal.” Asi cautelarmente y mientras decide
la autoridad judicial, la Administracion Autondmica tendra que escolarizar al menor en el
centro docente que en tiempo y forma haya solicitado el padre o la madre que tenga
atribuida su guarda y custodia y con quien conviva el menor habitualmente.

En cualquier otro caso en que no se deba adoptar una decision inmediata por imperativo
legal y en interés del menor, la Administraciéon educativa se abstendra hasta que se
pronuncie la autoridad judicial.
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a) Procedimiento normal (tengan o no la custodia compartida):
1. El padre o madre realizard su solicitud por escrito al centro, acompanando copia

fehaciente de la sentencia.

2. De la solicitud y de la copia aportada se da comunicacién al progenitor que tiene
bajo su custodia al nifio, al Unico fin de que en su caso pueda aportar una resolucion judicial
posterior, en un plazo de diez dias habiles. Se le informara de su derecho a aportar todos los
documentos que estime conveniente y las alegaciones que, a su juicio, implican la falta del
derecho a ser informado del conyuge o progenitor solicitante. 3. Si la ultima resolucion
aportada no establece privacién de la patria potestad o algun tipo de medida penal de
prohibicidn de comunicacidn con el/la menor, a partir de ese momento el centro duplicara
los documentos relativos a las evoluciones académicas del menor afectado.

3. En todo caso, en la primera comunicacién de informacion se emitira por parte del
centro un documento en que se haga constar que este régimen se mantendra en tanto
ninguno de los dos progenitores aporte datos relevantes que consten en sentencias o
acuerdos fehacientes posteriores.

4, El derecho a recibir informacion escrita incluird el derecho a hablar y reunirse con los
tutores y a recibir informacidn verbal.

5. En ningln caso se consideran documentos relevantes para denegar la informacién
al progenitor no custodio denuncias, querellas, demandas, poderes para pleitos futuros,
reclamaciones extrajudiciales de cualquier indole, o ningun otro documento que no
consista en una resoluciéon judicial (auto, sentencia, providencia) o un acuerdo entre los
padres que conste en documento publico.

6. La informacion de cualquier indole sélo se facilitara a los padres o a los jueces y
tribunales, salvo orden judicial en contrario, pues se entiende que las notas incluyen datos
referentes a la intimidad de sus hijos a los que solo tienen acceso los interesados, es decir,
los padres.

b) Casos especiales:

1. En casos de separacion de hecho, el mismo trato que recibe la sentencia lo tendra
el acuerdo al que lleguen los conyuges sobre estos extremos que conste en documento
publico.

2. En casos de separaciones de hecho sin resolucion judicial o acuerdo que conste
fehacientemente se seguira el mismo procedimiento, y no se denegara la informacién salvo
gue un progenitor aporte una resolucion judicial o un acuerdo fehaciente en distinto
sentido.
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3. No se emitiran informes por escrito distintos de los documentos oficiales, salvo por
orden judicial, en cuyo caso se emitirdn con plena veracidad eindependencia.

4, Si la ultima resolucidn judicial o acuerdo fehaciente que conste contiene
disposiciones al efecto, la actuacion del centro se atendra al tenor literal de aquellas.

E. PROTOCOLO SALIDA ANTICIPADA DEL ALUMNADO.

PROTOCOLO DE ACCESOS Y SALIDAS DEL ALUMNADO DEL CENTRO.

Instrucciones

VARIABLES:

= Alumnado de transporte escolar.
Se considera alumnado de transporte escolar aquel que habitualmente hace uso del mismo,
entrando y saliendo del centro en las horas establecidas a tal efecto.

Pueden darse situaciones excepcionales donde el alumnado que hace uso de este servicio
es recogido por su madre/padre/tutor legal/autorizado. Generalmente esta situacién es
avisada por los responsables del alumno/a al tutor/a del mismo (debiendo este informar a
jefatura de estudios y a los ordenanzas); no obstante, no siempre es asi.

Esta situacion debe quedar reflejada a través del documento de “JUSTIFICACION DE SALIDA
ANTICIPADA" presente en conserjeria.

1 Alumnado sin transporte escolar.
Se considera alumnado sin transporte escolar aquel que habitualmente viene al centro
acompafado por su madre/padre/tutor legal/autorizado. Cualquier salida anticipada del
centro deberd quedar reflejada a través del documento de “JUSTIFICACION DE SALIDA
ANTICIPADA” presente en conserjeria.

= Alumnado con autorizacion para salir sélo.
Se considera alumnado con autorizacidén para salir s6lo aquel que cuenta con una
autorizacion de su madre/padre/tutor legal, donde se especifica claramente este aspecto.

Son susceptibles de esta autorizacion sélo los alumnos/as de los Programas de Transicidn a
la Vida Adulta de Capacitacion (P.T.V.A-Capacitacidn) de la localidad de Hellin.

El horario de salida de estos alumnos/as sera el habitual: 14:00 horas si no hacen uso del
comedor escolar y 14:45 (fin de comedor) si hacen uso del mismo; no pudiendo salir antes

182

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
Castilla-LaMancha



NORMAS DEL CENTRO o o

del centro por voluntad propia salvo autorizacién por escrito de un responsable del mismo
(madre/padre/tutor legal).

REGISTRO:

El profesional del centro (docente, de atencion educativa complementaria o
administracién y servicios) que acomparie al alumno/a al producirse la salida anticipada
del centro serd el responsable de que quede rellena la hoja de “JUSTIFICACION DE SALIDA
ANTICIPADA” por parte de la persona que recoge al alumno/a. Habra copias de dicho
modelo en la consejeria del centro, quedando custodiadas por el ordenanza en turno.

AORARIOS HABITUALES

9:00-14:00:

9:00-14:45:
9:00-15:15:
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F. PROTOCOLO RECOGIDA, DIFUSION Y ARCHIVO DE LA INFORMACION DEL
ALUMNADO.

A. RESPONSABLES.

Nuestro trabajo se desarrolla en un centro constituido por una plataforma multi-profesional
con unas funciones diferenciadas entre si, pero a la vez, necesitadas de un alto grado de
interconexion de cara a ofrecer una educacién y atencién integral a nuestro alumnado.

Es por esto que se hace necesario establecer un mecanismo funcional para regular todo el
intercambio de informacion relacionada con las/los alumn@s.

Por definicidn, el/la tutor/a es el responsable principal del proceso educativo de los alumnos
gue integran su aula; y esa responsabilidad implica la coordinacién de todo lo relativo a
dicho proceso.

A través de este protocolo de “recogida, derivacion y archivo de la informacién procedente
del alumnado” queremos dejar constancia de la necesidad que dicha responsabilidad se
lleve a cabo formalmente; para ello se estableceran, a continuacidén, unas pautas de
obligado cumplimiento por parte de todos los miembros que intervienen directa,
complementaria o indirectamente con el alumnado.

B .PROCEDIMIENTO.

1. La tutora o el tutor del alumno/a es el primer responsable del proceso educativo de
sus alumnos/as, y por tanto, debe conocer, en todo momento, cualquier solicitud de
informacion o documentacion que desde los distintos servicios del centro puedan requerirse
a las familias (fisioterapia, enfermeria, A.T.E.s, Orientacién, P.T.S.C., etc).

2. La solicitud de informacién o documentacién a la familia, correspondera al servicio
que la demanda, previa informacion al tutor/a del alumno/a.

3. Recepcion de la informacion:

a. Escrita. Si lo que se solicita es documentacién escrita, generalmente vendra en la mochila
del alumno/a en cuestion, por lo tanto, sera el tutor/a el/la encargado/a de recepcionar la
misma. Para ello, se establece que los alumnos/as seran trasladados a su aula los primeros
10 minutos de la mafana, y el tutor/a revisara las mochilas. Posteriormente, se trasladaran al
espacio donde se desarrolla la rutina de “Los buenos dias”. (En el caso que tengan
especialistas en la 12 sesién, serdn los propios especialistas los encargados de revisar las
mochilas y derivar la informacion al tutor/a en el cambio de clase).
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Si la informacidn la trae un familiar y el servicio que la demanda necesita aclarar algo con
el mismo, sera obligatorio informar al tutor/a a continuacion.

b. Oral. Si la informacidn se recibe de manera oral por parte de algun familiar, el servicio
que la recibe debera obligatoriamente trasladarla al tutor/a a continuacion.

4, Analisis de la informacion y derivacién de la misma.

a. El tutor como responsable revisara la informacién incluida en la mochila en los
primeros 10 minutos de la mafiana y se encargara de derivarla al servicio que la demanda,
valorando el grado de urgencia en el traspaso de informacion. (En el caso que el nivel tenga
especialista en la 12 sesion de la mafana, sera el propio especialista el encargado de revisar
la mochila y derivar la informacidn al tutor/a en el cambio de clase).

b. Si la informacion la recibe de manera oral un servicio (fisio, enfermeria, A.T.E....), se
encargara de comunicar al tutor/a del alumno/a dicha recepcién, asi como cualquier
implicaciéon que pueda tener la misma para el proceso educativo delalumno/a.

Asimismo, una vez valorada la informacion recibida, si esta tiene alguna implicacion para el
proceso educativo del alumno/a sera necesario que, a través del Equipo de Orientacién y
Apoyo, se establezcan los cauces para recoger dicha informacion de manera formal en el
Plan de Trabajo del mismo, e informar al resto de profesionales implicados.

C. ARCHIVO.

Una vez recepcionada la informacion por parte del tutor/a o servicio del centro, y valorada
su utilidad e importancia, ésta debe quedar siempre archivada en el expediente oficial de
cada alumno/a ubicado en la Secretaria del centro, y custodiado por la Secretaria del
mismo. En funcién del tipo de informacion de que se trate, el/la tutor/a o los distintos servicios
(Fisio, Enfermeria, A.T.E., Orientacion, P.T.S.C., ...) podran hacer una copia de la misma para
su archivo y trabajo personal.

Entendemos que cualquier documentacién oficial de tipo médico, psicopedagdgico,
social, legal, etc...debe recogerse siempre en su expediente personal.

D. PROTECCION DE DATOS.

A partir de la L.O.E. se autoriza a los centros educativos a recabar y tratar los datos de los
alumnos y de sus padres o tutores cuando sea necesario para el desempeifio de la funcidon
docente y orientadora.

Al margen de esta funcion, los centros educativos también podran llevar a cabo el
tratamiento de datos personales cuando:
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Sea necesario para el cumplimiento de la relacién juridica que se establezca con la
matricula. Se disponga del consentimiento de los interesados.

Pueda existir un interés legitimo que prevalezca sobre los derechos y libertades de los
interesados.

El tratamiento de datos de caracter personal ha de ser licito, es decir, debe responder a
alguna de las circunstancias que legitiman su tratamiento y observar los principios de
protecciéon de datos simultdneamente.

Los centros y las Administraciones educativas, como responsables del tratamiento, tomaran
medidas para garantizar que cualquier persona que actle bajo su autoridad y tenga
acceso a datos personales sélo pueda tratar dichos datos en el ejercicio de las funciones
gue tenga asignadas.

Todas las personas que tengan acceso a datos de caracter personal estan obligadas a
guardar secreto sobre los mismos, siendo aplicable, en caso de incumplimiento, los términos
lo establecidos en el régimen disciplinario de cada categoria laboral.

Este deber de secreto es esencial para garantizar el derecho fundamental a la proteccion
de datos y es de obligado cumplimiento para todas las personas que presten sus servicios
en los centros y Administraciones educativas-docentes, personal administrativo o de
servicios auxiliares, en relacidn con los datos de caracter personal a los que accedan.

Ademas, el deber de secreto subsiste incluso una vez finaliza la relaciéon con el responsable
o con el encargado de tratamiento.

La LOE legitima a los centros a recabar datos de caracter personal para la funciéon docente
y orientadora de los alumnos en referencia a:

El origen y ambiente familiar y social.

Las caracteristicas o condiciones personales.

El desarrollo y resultados de su escolarizacion.

Las circunstancias cuyo conocimiento sea necesario para educar y orientar a los
alumnos.

=+

Por tanto, la LOE legitima a los centros educativos para recabar y tratar los datos de los
alumnos y de sus padres o tutores, incluyendo también las categorias especiales de datos,
como los de salud o de religién, cuando fuesen necesarios para el desempeno de la funcion
docente y orientadora.

Pero también hay que tener en cuenta una serie de cautelas:
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4+ Los datos personales no podran usarse para fines diferentes al educativo (funcion
docente y orientadora).

+ El profesorado y resto del personal que acceda a los datos personales de los alumnos
o de sus familias esta sometido al deber de guardar secreto.

Datos sobre salud:

Se pueden recabar en la medida en que sean necesarios para el ejercicio de la funcién
educativa. Se pueden distinguir los siguientes momentos:

4+ En la matriculacién del alumno: discapacidades, enfermedades crdénicas, TDAH,
intolerancias alimentarias o alergias.

4+ Durante el curso escolar: el tratamiento médico que reciba un alumno a través del
servicio médico o de enfermeria del centro o los informes de centros sanitarios a los
que se le haya trasladado como consecuencia de accidentes o indisposiciones
sufridas en el centro o los informes de los equipos de orientacion psicopedagdgica.

G. PROTOCOLO ANTE ENFERMEDAD O ACCIDENTE DEL ALUMNADO.

EN CASO DE ENFERMEDAD.

Si observamos que un alumno/a manifiesta sintomas de estar enfermo se lo haremos saber
a la enfermera, y en ausencia de la misma, a cualquier miembro del Equipo Directivo para
que se ponga en contacto con su familia y venga a recogerlo al centro cuando su estado
impida el funcionamiento y trabajo habitual en el aula.

EN CASO DE URGENCIA.

Cuando un nino/a sufre algun tipo de accidente escolar que requiera la atenciéon del
personal sanitario, actuaremos segun la gravedad del mismo:
= Si el tipo de accidente escolar es leve nos pondremos en contacto,
inmediatamente con la enfermera del centro. Si no podemos contactar
con ella, avisaremos a un miembro del Equipo Directivo.
= Si el accidente reviste cierta gravedad o es grave, llamaremos
urgentemente al 112. y lo comunicaremos al Equipo Directivo para
determinar quién lo pone en conocimiento de la familia.
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COMUNICACION A LA FAMILIA.

Cuando el estado de salud del alumno, precise hospitalizacion, a criterio del servicio médico,
se pondra en conocimiento de la familia, la cual debe hacerse cargo en el menor tiempo
posible. Durante el tiempo en el que la familia se desplace al hospital el alumno
permanecera acompanado por la enfermera o A.T.E., dependiendo de las necesidades del
servicio del centro. Si transcurrido un tiempo prudencial, la familia no se hace cargo del
alumno hospitalizado se pondra en conocimiento de los servicios sociales del hospital para
que adopte las medidas oportunas.

En cualquiera de los casos citados anteriormente, el proceso para informar a la familia
correra a cargo del servicio de enfermeria, quien, bajo su criterio profesional determinara la
idoneidad de que el alumno sea recogido por la familia o no, en base a la gravedad de la
situacién. Asimismo, la enfermera informara al Equipo Directivo de la decision tomada y su
justificacion.

Sera preceptivo, siempre, la cumplimentacion del parte de incidencias por accidente o
enfermedad.

Con caracter general se seguira el siguiente flujo de actuacién en caso de accidente o
enfermedad del alumnado:

— SITUACION LEVE

Atencidn por enfermera Informacion a familias.

_
Centro de salud N Fuera de Hellin.

Bl SITUACION QUE PRECISE o f
- VALORAClON MEDlCA tencion por entermera

PROTOCOLO ACCIDENTE O ENFERMEDAD

B8 SITUACION DE URGENCIA Aviso al 112.
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H. PLAN DE HIDRATACION

La deshidratacion es una de los posibles sintomas o consecuencias que dadas
las condiciones fisioldgicas y falta de autonomia sobrellevan un niimero significativo
de alumnado; por consiguiente, se hace necesario de forma multidisciplinar disefiar y
poner en marcha un programa que aminore dicho riesgo y promueva el bienestar,
salud y seguridad de nuestro alumnado.

El programa de hidratacién se elabora en el seno del Equipo de Orientacién y Apoyo
(en adelante E.O.A.) del centro, siguiendo las directrices de la enfermera del centro, y
bajo la supervision de la jefatura de estudios.

19, Durante el mes de septiembre, el E.O.A. se reuniran para disefar el plan de
hidratacidn individual de cada uno/a de los alumnos/as teniendo en cuenta sus
necesidades derivadas de su estado de salud y de autonomia. En el plan, al menos
figuraran:

+ El agrupamiento y datos identificativos de cada uno de los alumnos/as.

+ Variables a tener en cuenta (posicionamiento, condiciones atmosféricas, practica
deportiva, autonomia, etc.).

+ Como proporcionar la ingesta de liquidos.
+ Horario o frecuencia.

+ Responsables, los cuales quedan establecidos en funcién de la necesidades de
cada alumno:

a) La enfermera/o sera responsable de los/as alumnos portadores de PEG.

b) Los ATEs daran de beber al alumnado con disfagia.

c) Los tutores/as y especialistas daran los liquidos a los alumnos/as sin problemas de
deglucién segln su nivel de autonomia, condiciones atmosféricas vy
realizacion de actividades fisicas.

20 Orientacién elaborara un panel informativo del plan con pictogramas para cada
uno de los niveles.

30 Una vez elaborado, la enfermera/o dara a conocer el plan de hidratacion a las
tutores/as de cada nivel. Los tutores/as seran los responsables de informar a los distintos
profesionales que intervienen en su aula, asi como dejarlo expuesto en lugar visible del
aula.

40 Una vez revisado el plan de hidratacién, la coordinadora del E.O.A. entregara 1
copia a los distintos responsables del mismo y al Equipo Directivo.
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La valoracién del plan de hidratacion se distribuye a lo largo de tres momentos:

Una inicial, que parte de la evaluacién y propuestas de mejora que se recogieron en
la memoria Anual.

Una trimestral o de seguimiento, en la que la el E.O.A. y los tutores de los niveles
valoraran su puesta en marcha, con la finalidad de ajustarlo si fuera necesario, e incluir
posibles cambios en funciéon de necesidades del alumnado detectadas o cambios
organizativos.

Una final, que se realiza de forma colaborativa entre los profesionales implicados y
analiza su desarrollo a lo largo del curso escolar y plantea propuestas de mejora a
implementar el curso siguiente en caso necesario.

I. RUTINA DEL ALMUERZO EN EL AULA.

En el actual curriculo de Educacion Infantil se establece como uno de los Objetivos
Generales de la Etapa: “Adquirir progresivamente autonomia en sus actividades habituales,
desarrollando habitos y actitudes relacionados con la seguridad, la higiene y la salud”

Asimismo, en el bloque de contenidos I: “"El cuerpo: imagen y salud” se establece como
fundamental el trabajo de las necesidades y habitos basicos. Identificacién, manifestacion,
regulacion y control de las mismas: habitos de alimentacién, descanso, higiene y vestido.
Respeto por las normas de comportamiento en el desarrollo de los mismos y gusto por un
aspecto personal cuidado. Acciones y situaciones que favorecen la salud y generan
bienestar propio y de los demas: uso adecuado de espacios, elementos y objetos. Adopcion
de comportamiento de prevencién y seguridad ante el riesgo. Colaboracion en el
mantenimiento de ambientes limpios y ordenados. Demanda de ayuda y valoracion de la
respuesta.

Por otro parte hay que destacar que una de las rutinas mas importantes de la E.B.O. es “la
rutina de la alimentacion”, ya que este tipo de rutinas sirven para marcar y dividir los distintos
momentos del dia, con lo que resulta imprescindible el respeto y organizacién que éstas
merecen, dedicando el tiempo necesario a cada una de ellas. De esta manera, la rutina
de la alimentacién (desayuno en casa, almuerzo en el aula y comida en el comedor
escolar) constituye un tiempo primordial que hay que respetar en esta etapa.

Se trata de una rutina que puede servir para trabajar otros aspectos transversales, como la
educacion para la salud. Fomentando la relacion con las familias y solicitando su
colaboracién para desarrollar almuerzos saludables, buscando el alejamiento de la bolleria
industrial.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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La inclusidn de esta rutina, a nivel de centro, queda totalmente justificada en base al
curriculo de referencia de la etapa (E.B.O. y P.T.V.A.-BASICA) v a las finalidades educativas
establecidas dentro de nuestro Proyecto Educativo. Por todo ello, articularemos las medidas
necesarias para ponerla en practica a partir del 3er trimestre del presente curso escolar
2016-2017.

Como cualquier otra situacién a trabajar en un centro de educacién especial, ésta debe
venir precedida de una estructuracién previa y un desglose de los pasos a realizar antes,
durante y después de la misma. Para todo ello, vamos a reflejar a continuacion un posible
orden de actividades a seguir. Dicha distribucion podria anticiparse en el aula a través de
pictogramas, con el fin de interiorizar la misma.

RiNCONES;

Qn A<
\}w COMIDA
RUMUERZO, D a's

Estructuracion rutinas en el aula
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19, Nos lavamos las manos antes de desayunar.

29, Nos sentamos en el rincén del almuerzo (o individualmente en su mesa) mientras el tutor/a
reparte el almuerzo.

39, Predisposicion de relajacidn y tranquilidad en el aula (podemos poner musica relajante).

!

40, Comemos despacio y procuramos no hablar.
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50, Recogemos y limpiamos la mesa y la bandeja, tiramos al reciclado o a la basura.

69. Guardamos la bandeja del almuerzo.

7°. Nos lavamos las manos y los dientes antes de salir al patio.
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Observaciones para las familias:

19, Los yogures liquidos deben llevar pajita porque es frecuente que los nifios vuelquen los
botes en la mesa. Evitamos asi que la bebida se pierda casi entera en estos pequefios
accidentes. La pajita es para pincharla sobre el precinto del yogur liquido.

20, Evitamos traer papel de aluminio.

39. Intentamos seguir el calendario del almuerzo saludable dejando los viernes como
almuerzo libre y que elija cada nifio/a.

a) Bandejas individuales para el almuerzo (en principio 16).
b) Rollo de servilletas por aula.

C) Cepillo y pasta de dientes (uno por alumn@).

Dada la cercania al recreo, se utilizara la ultima sesidon o una fraccién de ella para el
desarrollo de la rutina del almuerzo en el aula, en funcién de la tipologia de alumnado
existente en cada aula.

De manera general, sera el tutor/a o los distintos especialistas que desarrollan su funcion en
la hora previa al recreo, los encargados de implementar la rutina del almuerzo en el aula.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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Se trata del trabajo de unos objetivos y contenidos incluidos en la programacién didactica
del centro, que se corresponde con los ambitos de autonomia personal y habilidades de la
vida diaria (impartidas tanto por el tutor, como por las especialistas de educacidn fisica y
artistica) de la E.B.O. y la P.T.V.A.-Basica.

No obstante, dada la existencia de alumnado con distinto grado de autonomia, se
analizarad qué aula es susceptible de recibir el apoyo de los A.T.E.S. para trabajar esta rutina
con dichos alumn@s.

J. PROTOCOLO de igualdad y expresion de género.

PROTOCOLO DE ACTUACIONES DIRIGIDO A MENORES SOBRE IDENTIDAD Y EXPRESION
DE GENERO

(Resolucién_25/01/201 7, del Instituto de la Mujer de Castilla-La Mancha, por la que se
acuerda dar publicidad al protocolo de actuaciones dirigido a menores sobre identidad y
expresion de género)

La normativa recoge medidas en el ambito Educativo, Bienestar Social y Sanitario. Se hace
prescriptivo que las medidas educativas estén recogidas en las NCOF pero sin olvidar los
otros dos ambitos que debemos conocer para darse una respuesta coordinada entre las
tres entidades que participan en el Protocolo.

ACTUACIONES DEL AMBITO EDUCATIVO
Se llevaran a cabo las siguientes actuaciones:

a) Se incluiran en los objetivos de centro y en la PGA actividades de sensibilizacidén
(charlas, jornadas etc.) para visibilizar la realidad del alumnado trans y del resto de la
diversidad sexual y de género, dejando clara la posiciéon contraria del centro a la
discriminacion por LGTBIfobia y contra cualquier tipo de violencia por razéon de identidad
y/o expresion de género u orientacion sexual.

b) Se garantizara apoyo psicopedagdgico del orientador/a en aquellas situaciones que

lo requieran.

c) La administracidon educativa, a través del CRF, organizara acciones formativas y
sensibilizacidon del equipo docente y directivo, referente al tema y establecera
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mecanismos de coordinacién, seguimiento y evaluacién entre los diferentes servicios
sociales, sanitarios y del Instituto de la Mujer.

d) El equipo docente elaborara las actuaciones que garanticen la inclusion

socioeducativa del alumnado.

Si un miembro de la comunidad educativa del centro escolar detecta que un alumno
pudiera presentar indicadores que manifiesten que su sexo de asignacion difiere de
su identidad de género lo pondra en conocimiento del tutor/a del grupo- clase.

Este lo trasladard a la jefatura de estudios y conjuntamente se derivard al
orientador/a segun procedimiento de derivacién establecido en el centro.

Se informard a la familia de los aspectos observados/valorados en el contexto escolar.
El orientador/a, previo consentimiento de la familia, iniciard una valoracién del
impacto de la posible transfobia dentro del contexto educativo, prestando atencién
a aspectos psico-sociales, emocionales, de relacion y familiares.

Se facilitara informacion a la familia sobre los recursos publicos existentes al respecto
y se procedera a la derivacion voluntaria del alumno/a a los servicios o instituciones
gue considere necesarias en funcion de las caracteristicas de la persona menor y/o
su familia.

En el caso de que los y las responsables legales de la persona menor o alguno de
ellos, muestren senales de no respetar la identidad sexual de la misma, se pondra en
conocimiento del Servicio de Familia y Menores de la Consejeria de Bienestar Social.

Cuando la madre/padre o personas representantes legales de la alumna/o
comuniquen por escrito al centro que su hijo/a tiene una identidad de género que
no coincide con el sexo asignado se trasladara inmediatamente esta informacion, al
equipo docente y posteriormente se trasladard al Servicio de Inspeccidon Educativa.
Debe contarse con la autorizacién familiar de intercambio de informacion por escrito
(modelo en anexo de resolucién).

No sera obligatorio aportar informes publicos o privados que justifiquen que la
alumna/o tiene una identidad de género que no coincide con el sexo asignado al
nacer.

Se podra poner en marcha el Plan de Actuacion Escolar. El director/a informara de
las medidas adoptadas en el Plan de Actuacién Escolar a la familia, el claustro y el
Consejo Escolar.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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La aplicacion sera personalizada y garantizara la confidencialidad y tratamiento de la
informacion a la persona menor y su familia.
El orientador/a, el equipo directivo y tutor/a disefaran un Plan de Actuacién que incluira:

Medidas de informacion y sensibilizacion al alumnado del centro para trabajar
cuestiones de identidad de género y conseguir un buen desarrollo y aceptacion del
proceso de transito social de su companero/a.

Actuaciones formativas para equipo directivo, orientador/a y equipo docente del
centro por un profesional cualificado en promocion de igualdad de género y
coeducacion.

Actuaciones de sensibilizacion e informacion dirigidas a las familias y AMPA
relacionadas con la diversidad de género y sexual en la infancia y adolescencia (el
centro podra recurrir a las asociaciones y profesionales especializadas en trabajar
con la diversidad sexual y/o de género)-

Derivacion voluntaria del alumnado a los servicios o instituciones que considere
necesarias en funcién de las caracteristicas de la persona menor y/o su familia.

Se indicara al profesorado y personal de administracidn y servicios del centro que se
dirija al alumnado trans por el nombre elegido por éste, sin perjuicio de que en las
bases de datos de la administracidn educativa se mantengan los datos de identidad
registrales.

Se adecuara la documentacion administrativa de exposicién publica y la que pueda
dirigirse al alumnado, haciendo figurar en dicha documentacion el nombreelegido,
evitando que dicho nombre aparezca de forma distinta a la del resto del alumnado.
Se permitird al alumno/a usar la vestimenta que, por eleccidén, considere que se
ajuste a su identidad.

Hasta que por resolucién judicial se proceda al cambio de nombre, se le denominara
con el nombre elegido en los documentos internos no oficiales.

Se permitird que acuda a los bafios y vestuarios que se correspondan con su
identidad en caso de que el centro no cuente con bafios mixtos.

En las actividades extraescolares (excursiones, viajes de fin de curso, etc.) se
garantizara que este alumnado participe atendiendo a su identidad sexual, sin que
ello suponga una discriminacion por su condicidn, y se facilitara que las medidas que
se estan aplicando en el centro tengan continuidad en este tipo de actividades.

A partir de que exista una resolucién judicial u otra medida que autorice legalmente,
el cambio de nombre en el registro civil, se haran efectivos los cambios en los
documentos oficiales escolares.

R C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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K. PROTOCOLO DE ACOSO ESCOLAR.

Protocolo de actuacion ante situaciones de acoso escolar en los centros docentes publicos
no universitarios de Castilla-La Mancha. (Resolucidon de 18/01/2017, de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes, por la que se acuerda dar publicidad).

Definicion:

Desde este marco legal se define acoso escolar como “la situacion en la que
alumnos/as, individualmente o en grupo, estan expuestos, de forma repetida y
prolongada en el tiempo, a través de diferentes formas de hostigamiento intencionado
por parte de otros alumnos/as; de manera que el alumnado acosado esta en situacion
de inferioridad respecto al alumnado acosador. Dicho acoso escolar produce un
desequilibrio en el alumnado acosado que le impide salir por si mismo de la situacion”.
Existen diferentes tipos de hostigamiento que pueden dar lugar a acoso: agresiones fisicas
directas e indirectas, agresiones verbales, rechazo social y psicolégico, acoso y/o
agresion sexual, agresion discriminatoria y ciberacoso. (AnexoVI).

Los agentes implicados en el acoso escolar. Alumnado acosado. Alumnado
acosador. Personas observadoras. . Personas que ponen en conocimiento la situacion.

Itinerario del Protocolo:

cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga
conocimiento de un posible caso de acoso escolar tiene que ponerlo en conocimiento
del equipo directivo. Si hay indicios razonables formara la Comision de Acoso Escolar.
(Anexo III).

(un miembro del equipo directivo, orientador/a
y un miembro del equipo docente del centro) nunca mas tarde de 48 horas. Anexo IV Se
tomaran dos tipos de medidas:

- Medidas de proteccién, cautelares para alumnado acosador y para esclarecer los
hechos.
-Director/a informara al inspector/a del centro (Anexo IV)

- Comunicacidn a las familias (24h ). Se levantara acta.

El Plan serd remitido a la Inspeccion educativa en un plazo no superior a 30 dias lectivos
desde la constitucion de la Comisidén de acoso escolar. Incluira los siguientes apartados:

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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2.2.1- Recogida y analisis de informacion de los agentes implicados (acosado, acosador,
observadores, familias, profesorado, y otros) asegurando la confidealidad de los datos.

- Del andlisis de la informacion recogida se establecera la existencia o no de una situacién
acoso escolar, asi como el tipo y gravedad de los hechos.

2.2.2- Aplicacién de las medidas dirigidas a los diferentes implicados:

a) Alumnado acosado:

Actuaciones de apoyo y proteccion expresa o indirecta

Programa de atencién y apoyo social.

Tutoria individualizada.

Derivacion y seguimiento a unidades de intervencion de menores y/o sanidad.
b) Alumnado acosador:

. Aplicacion de las medidas correctoras establecidas en las NCOF.
o Aplicacion de medidas reeducadoras (tutoria individualizada, HHSS...)
o Derivacion y seguimiento a servicios menores y/o sanidad cuando sea preciso.
c) Comunicante de la situacion:
o Garantizarle su anonimato.
o Reconocimiento de su actuacion.
d) Alumnado observador:
. Sensibilizacién.
o Programas de habilidades de comunicacién, empatia y de apoyo entre
compaferos.
o Aplicacion de medidas correctoras..
o Derivacion y seguimiento a unidades de intervencién de menores y/o sanidad..
e) Familias:

Orientaciones sobre cdmo ayudar a sus hijas/os.

Coordinacion servicios socioeducativos.

Establecimiento de compromisos con familias.

f) Profesionales del centro educativo:

Orientaciones para manejar las clases y mejorar la convivencia
Orientacion sobre indicadores de deteccion e intervencion.
Pautas sobre el manejo de situaciones que alteren la convivencia.

. Valoracion del tipo y gravedad de los hechos analizados.

o Medidas adoptadas (de proteccidn, sancionadoras, correctoras y reeducadoras;
las adoptadas con el alumnado observador, con las familias y los profesionales

implicados).

. Servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso, si procediera.
. Procedimientos para seguimiento de las medidas adoptadas adoptadas.

o informacion a las familias.

. C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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L. PROTOCOLO DE COOPERACION ENTRE LOS CENTROS DOCENTES NO
UNIVERSITARIOS SOSTENIDOS CON FONDOS PUBICOS Y LOS CENTROS DE
SALUD DE CASTILLA LA MANCHA.

La resolucion de 08/04/2011, de la Viceconsejeria de Educacién y Cultura y del Servicio de
Salud de Castilla-La Mancha, regula la cooperacion entre los centros docentes no
universitarios sostenidos con fondos publicos y los centros de salud de la comunidad
auténoma de Castilla-La Mancha, y establece los procedimientos de vinculacidon entre
ambos centros.

La Ley 5/2010 sobre derechos y deberes en materia de salud en Castilla-La Mancha fija
como principio la equidad en el acceso de las y los ciudadanos al conjunto de los servicios
y profesionales sanitarios disponibles, asi como a recibir la asistencia sanitaria y los cuidados
mas adecuados a su estado de salud, reconociéndose en el articulo 34.1 el derecho a la
atencidn sanitaria adecuada a sus necesidades individuales y colectivas, de conformidad
con la legislacion vigente.

Por su parte, la Ley 7/2010 de Educacion en Castilla-La Mancha, en su articulo 120.2, fija
como principio de respuesta a la diversidad la coordinacién entre administraciones,
especialmente cuando, junto a las medidas educativas, sea necesaria la atencion en
materia de salud.

Para favorecer dicha coordinacion, las Consejerias de Educacion, Ciencia y Cultura y de
Salud y Bienestar Social, han unido sus esfuerzos a través del Acuerdo Marco firmado el 31
de marzo de 2011.

En este contexto, se hace necesario establecer un procedimiento claro de colaboracion
entre los centros de salud y los centros docentes para facilitar la respuesta asistencial mas
idénea al alumnado escolarizado que padece enfermedades crénicas y precisa deatencién
sanitaria especifica.

Por todo ello, teniendo en cuenta las competencias recogidas en los Decretos 92/2010, de
1 de junio, por el que se establece la estructura organica y la distribucidn de competencias
de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura y el Decreto 140/2008, de 9 de septiembre,
modificado por Decreto 162/2009, de 1 de diciembre, por el que se establece la estructura
organica y funciones de los servicios centrales y periféricos del Servicio de Salud de Castilla-
La Mancha, se resuelve:

Primero.- La presente Resolucion establece la vinculacidon de los centros docentes no
universitarios sostenidos con fondos publicos y los centros de salud, con objeto de garantizar
la coordinacion y cooperacidén entre ambas instituciones, asi como la asistencia sanitaria
integral al alumnado que lo precise y la informacion al centro docente sobre su enfermedad.

Segundo.- El ambito territorial de aplicacidén de la presente Resolucion sera el de gestion del
Servicio de Salud de Castilla-La Mancha, de la Consejeria de Salud y Bienestar Social y de
la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura. En el caso de la asistencia sanitaria, se
extendera a todo el alumnado escolarizado en centros docentes no universitarios sostenidos
con fondos publicos que pertenezca al servicio de salud de nuestra Comunidad Autéonoma.
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Tercero.- Los centros docentes objeto de esta Resolucion estaran vinculados al centro de
salud mas cercano dentro de las zonas de salud del mapa sanitario de Castilla-La Mancha.

Cuarto.- Procedimiento en caso de asistencia sanitaria al alumnado.

En el caso del alumnado que padezca una enfermedad crdnica o que precise de atencién
sanitaria especifica, y siempre que la madre, padre o tutor/a legal lo demanden, se
procedera de la siguiente manera:

1. La madre, padre o tutor/a legal del alumno/a podra informar, desde el mismo momento
en gque sea preciso, de esta situacion a la directora o director del centro docente. Para ello,
presentara cumplimentado el Anexo I de esta Resolucidn, junto al informe oficial de salud
de su hija o hijo.

2. La directora o director del centro docente dara traslado a la Delegacidon provincial de
Educaciéon, Ciencia y Cultura de esta demanda, que sera valorada por el servicio de
inspeccién médica de dicha Delegacién. La persona titular de la Delegacidon provincial
elevara a la coordinadora o coordinador de cada centro de salud el listado del alumnado
escolarizado que precisa atencidn, con indicacion del centro docente al que pertenece.

3. Cada centro de salud organizara la asistencia sanitaria del alumnado en cuestién, dentro
del Plan Funcional del centro de salud.

4, El centro de salud proporcionara al centro docente la informacién necesaria, cuando la
gravedad de la afeccidén de la alumna o alumno requiera que los profesionales del centro
docente sean capaces de reconocer determinados signos de urgencia y prestar una
primera atencion, mientras realizan la correspondiente llamada al servicio de urgencias de
la Comunidad Auténoma.

Quinto.- Se autoriza a las Direcciones Generales competentes en educacién del ambito de
gestion de la Viceconsejeria de Educacién y Cultura y a la Direccion General de Atencion
Sanitaria y Calidad a dictar cuantas instrucciones sean precisas para la ejecucién de la
presente Resolucion.

Dicho tramite puede iniciarse de manera online a través del siguiente enlace:

https://www.jccm.es/tramitesygestiones/asistencia-sanitaria-al-alumnado-de-centros-docentes-no-

universitarios-con
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M. PROTOCOLO DE CUSTODIA DE MENORES.

Actuacién del centro educativo cuando el menor no es recogido al finalizar el horario
escolar

La diversidad de situaciones familiares y otras circunstancias complejas de la vida actual
hace que en ocasiones los padres, tutores o representantes legales no vayan a tiempo a
entregar o a recoger a los alumnos en los horarios establecidos por el centro. Esto ocasiona
numerosos problemas de organizacion, especialmente graves en la salida, pues esos
retrasos chocan por una parte con el derecho legitimo del profesorado a su cumplimiento
de horario y por otra con el deber del docente de custodia del menor. Estas circunstancias
han hecho que los centros educativos incorporen en sus Normas de Convivencia,
Organizacién y Funcionamiento procedimientos para la recogida y custodia de aquellos
alumnos cuyos padres, tutores o representantes legales no llegan a tiempo.

Se recomienda el siguiente protocolo de actuacién:

En caso de un retraso injustificado y siempre que se haya producido aisladamente,
desde el centro educativo se llamara inmediatamente a los padres, tutores o representantes
legales y se custodiara al alumno durante el tiempo establecido previamente y recogido en
la Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento (NCOF) del centro educativo.
En el caso de sobrepasar dicho tiempo y no aparecer las familias responsables de la
recogida del menor, se pondra en conocimiento de las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad
competentes en materia de proteccién de menores.

.- En supuestos de varios retrasos injustificados de los padres, tutores o representantes
legales en las recogidas de sus hijos o tutorados, el centro suscribird un acuerdo o
compromiso con los primeros, instando a los mismos a no ser negligentes y a cumplir el
horario establecido por el centro. Estos acuerdos o compromisos deben estar
convenientemente regulados en las Normas de Convivencia, Organizacidon vy
Funcionamiento del centro. El centro debe ser flexible y mostrar sensibilidad en materia de
los retrasos en la recogida de los menores con aquellos familiares que presenten algun tipo
de discapacidad conocida previamente por el centro, siempre que el retraso sea atribuido
a esta circunstancia.

.- En los casos de retrasos habituales de los responsables del menor en la recogida
del mismo, el centro custodiard al alumnado el tiempo acordado con la comunidad
educativa en sus Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento y, tras avisar
previamente a los adultos responsables de la recogida, el centro educativo, al entender
motivadamente que los padres, tutores o representantes legales estan incumpliendo
reiteradamente los compromisos adquiridos, tomara las medidas correctoras oportunas.

. C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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Este hecho se pondra en conocimiento de los Servicios Sociales de Atencion Primaria, junto
con el acuerdo de compromiso recogido en el segundo apartado, asi como con la
documentacion que recoja fehacientemente que los responsables del menor incumplen lo
acordado (fechas de ausencias o retrasos del padre/madre/tutor legal, con sello del centro
y observaciones realizadas, en su caso, por miembros del equipo directivo). En este ultimo
caso, los Servicios Sociales de Atencion Primaria actuaran sobre los responsables del menor
debiendo comunicar al centro las medidas tomadas por tal institucion (Anexo III).

Independientemente de este protocolo de actuacién, el centro educativo puede acordar,
a través de la AMPA del mismo, otras férmulas viables y juridicamente seguras, para atender
casos de especial dificultad en la recogida de menores.

Es necesario discernir entre:
e Hecho puntual o eventual.

e Hecho reiterado o sistematico, es decir, un caso grave. Se acuerda considerar grave, el
retraso reiterado a partir de la negativa a la recogida del menor o por imposibilidad de
contacto con los teléfonos facilitados por la familia u otros al centro escolar. En este caso se
comunica la incidencia a la Guardia Civil o Policia Nacional o Local, que actuaran segun
lo estipulado en la guia de guardias elaborada por el Servicio de Familia, Infancia y Menores
de la Consejeria de Sanidad y Asuntos Sociales, quienes realizaran las tareas de localizacion
de los padres, tutores o representantes legales y, en ultima instancia y de ser necesario, los
mismos lo pondran en conocimiento de la Fiscalia de Menores, la cual decidira si lo pone a
disposicion de los Servicios Periféricos de Sanidad y Asuntos Sociales correspondiente.

También es necesario tener en consideracion que el retraso en la recogida de menores
incide negativamente en la organizacién del centro educativo y en la conciliacién de la
vida laboral y familiar del propio profesorado.

K C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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NORMAS DEL CENTRO

ITINERARIO DE ACTUACION ANTE CADA UNA DE LAS
CASUISTICAS DESCRITAS ANTERIORMENTE

=~ s =
HECHO PUNTUAL D SITUACIONES REITERADAS Y
EVEMTUAL GRAVES

L,

Locelizacion de la familia e infor-
macion de las posibles conse-
CUENcias en reiteradas DCasiones.
Sobrepasado el tiermpo acordado

A] Mo localizacion

B] Megativa de recogida del menar

en las Mormas de Convivencia.
Organizacion y Funcionamiento
[MCOF), solicitar custodia del
menor a las Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad competentes.

Informar a las
Fuerzas y Cuerpos
de Seguridad
COMpEtentes.
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ANEXO V. ORGANIZACION INTERNA DEL PERSONAL NO DOCENTE.

Las normas son reglas, limites o pautas de conducta que determinan y especifican lo que
se debe hacer o no en determinadas circunstancias, guian nuestro comportamiento.

Es necesario acordar, identificar y definir de manera explicita en las Normas, los principios
y valores recogidos en el Proyecto Educativo (Articulo 6 del Decreto de Convivencia), que
se configura como un plan de convivencia.

Es cierto, que la idiosincrasia y peculiaridades de cada centro, su alumnado y sus
trabajadores, dificultan abarcar en la normativa oficial todas las situaciones del dia a dia
que se generan, por lo que se hace necesario llegar a acuerdos que se recogen en este
documento.

Lo que se pretende con este bloque de las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento no es otra cosa que intentar dar solucion a las situaciones y
problemdticas que se originan en el funcionamiento del centro. A continuacion, se
establece una organizacion diferenciada, en funcion del puesto de trabajo, de todo el
personal del centro, tomando como referencia la normativa bdsica, considerando aquellas
funciones y tareas que deben regirse por el convenio colectivo de cada grupo laboral; para
el caso de discrepancia se mantendrdn las tareas que se vengan realizando en el centro,
en tanto en cuanto, la Comision Negociadora o en su caso la Comisidn Paritaria
modifiquen las mismas. Toda modificacion de lo establecido en estas normas, por la
publicacion de acuerdos o normativa serd actualizada en el menor tiempo posible
siguiendo los cauces establecidos.

A continuacién, se muestra un desglose de la organizacion de los profesionales no docentes
del centro. Para el personal laboral se ha tomado como referencia el Convenio Colectivo
del Personal Laboral de la J.C.C.M. Asimismo, toda funcién o tarea diferente a las
establecidas en dicho convenio ha sido recogida, bien como acuerdo interno o como
aportacion voluntaria del propio grupo laboral.

Dada la casuistica particular del centro, en aras de atender a las necesidades de servicio
del mismo y que su ausencia no afecte a la atencién al alumnado, los asuntos particulares
de aquellos grupos laborales cuya composicion sea unipersonal podran disfrutarse en
periodos no lectivos.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO .205
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A. FUNCIONARIO NO DOCENTE.

La Fisioterapeuta es un recurso personal especializado del centro, para la atencidn
educativa del alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo, por discapacidad

motora permanente significativa o muy significativa.

La Fisioterapeuta forma parte del Equipo de Orientacion y Apoyo y por consiguiente
participa activamentey colabora en todas aquellas acciones que requieran su intervencion.

Se pueden clasificar dos tipos de funciones:

a. Generales, como el asesoramiento al Equipo Directivo, colaborar con Tutores y
responsables de Orientacién, informar a las familias y realizar un seguimiento con los
servicios socio-sanitarios.

b. Especificas, como identificar y valorar las necesidades educativas en el aspecto
motor, proponer medidas de adaptacion curricular, estimular y habilitar al alumnado,
asesorar sobre materiales de acceso y orientar al profesorado y demds profesionales
educativos.

Su intervencion se desarrollara, aplicando técnicas basadas en el conocimiento del
desarrollo biomecanico y neuromotor normal y patoldgico. Sera global sobre el alumno y su
entorno, dirigida a reforzar transversalmente los objetivos curriculares establecidos para cada
etapa, mediante la compensacién de sus limitaciones y el fomento de sus capacidades
sensorio-motrices. Asi mismo, se utilizardn estrategias pedagdgicas: moldeamiento,
imitacién, instruccion verbal, motivacion, que sean adecuadas dentro del marco
curricular.

El personal no docente tendra derecho a una pausa de 20 minutos dentro de la jornada
laboral, siempre que la misma tenga una duracién continuada de al menos 5 horas.

ASUNTOS PARTICULARES

19. Con caracter general se fija en 1 el numero de fisioterapeutas como “SERVICIO
MINIMO” para garantizar las necesidades del servicio del centro.

20, Preceptivamente los asuntos particulares se concederan en periodos no lectivos.

39, Los asuntos particulares se concederan por tiempo completo, no pudiendo
fraccionarse.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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HORARIO BASE PERSONAL NO DOCENTE
Junio/Septiembre Resto del Curso

Jornada
35 horas 08:15-15:15 8:15-15:15

Realizara su trabajo bajo la dependencia de los responsables de la gestion administrativa,
efectuando operaciones auxiliares de calculo elemental, manejo de archivos vy ficheros,
correspondencia sencilla y similares, asi como trabajos de mecanografia con pulcritud y
correccion, de acuerdo con los conocimientos exigidos en las pruebas de admision.
Dichas funciones se concretarian particularmente en:

10, Gestion diaria del correo ordinario de salida del centro.

Diariamente se encargara de realizar los oficios correspondientes para el envio de los
correos ordinarios que le sean encomendados desde el centro.

Asimismo, sera el encargado del uso del programa de gestidon de correos “GANES”,
teniéndolo actualizado en todo momento.

20, Gestidn del libro oficial de entradas y salidas del centro.

El Auxiliar Administrativo sera el responsable de gestionar las entradas y salidas del centro,
siguiendo los criterios marcados por el Equipo Directivo. Para el desempeno de esta tarea
elaborara una ficha informatizada de entrada y otra para las salidas, estableciendo
apuntes lineales para cada entrada y salida. Cada curso escolar imprimira el documento
de entradas y salidas para su archivo, debiendo permanecer en el centro al menos 5
anos.

30, Gestion secundaria de:

Se encargara de abrir expedientes al alumnado de nueva escolarizacion, cerrar
aquellos que finalizan su matricula en el centro, asi como organizar el contenido de los
mismos en base a los criterios establecidos por la Secretaria del centro, que los
custodiara.

Se encargara de mantenerlas actualizadas, dando altas y bajas, teniendo al dia los
datos de contacto telefénico y direcciones.

. C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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40, Atencion telefonica y control de accesos (en ausencia del ordenanza).
59, Gestién de becas, preinscripcién y matricula del alumnado.
6°. Colaborar en el registro, organizacion y entrega del material fungible al profesorado.

70. Edicion y copia de aquellos documentos oficiales que le sean encomendados por la
Direccién del centro.

89. Y todas aquellas otras funciones, que sin desviarse de la naturaleza de su puesto de
trabajo, le encomiende el Equipo Directivo.

LICENCIAS, PERMISOS Y ASUNTOS PARTICULARES

El Auxiliar Administrativo tiene derecho al disfrute de los permisos y licencias legalmente
establecidos en la normativa que los regula. En este sentido, al igual que el resto de
personal, debera solicitarlos por escrito, con antelacidon suficiente y haciendo uso de la
hoja de solicitud existente en Secretaria. Asimismo, en el momento de su incorporacion
debera entregar el justificante para poder incorporarlo al parte de faltas mensual.

10, Los asuntos particulares se solicitardn con una antelacién MAXIMA de 1 mes y MINIMA
de 2 dias.

39, Los asuntos particulares se consideran concedidos cuando existe notificacion expresa
por parte de la Secretaria del centro, no basta con dejar la solicitud en la mesa.

40, Preceptivamente los asuntos particulares se concederan en periodos no lectivos.

590, Los asuntos particulares se concederan por tiempo completo, no pudiendo
fraccionarse.

El personal no docente tendra derecho a una pausa de 20 minutos dentro de la jornada
laboral, siempre que la misma tenga una duracién continuada de al menos 5 horas (art.
53.5 VII Convenio colectivo personal laboral J.C.C.M.).
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B. PERSONAL LABORAL.

HORARIO BASE PERSONAL NO DOCENTE

Junio/Septiembre Resto del Curso
Jornada 8:15-15:15
35 horas 08:15-15:15

19, Vigilancia, guarda y custodia del edificio y sus dependencias.

Ellugar de referencia para este grupo laboral serd la conserjeria, que es donde se
centralizan sus funciones. Desde aqui el/la ordenanza, se encargara del control de
accesos al colegio. Dicho control consistira en la recepcidén de las personas que llegan,
una primera toma de contacto para dar informacion basica (horario general del centro,
horario de acceso una vez iniciadas las actividades lectivas, etc... si asi lo demandan), y
si es necesario comunicar su llegada a algin miembro de la Comunidad Educativa
(Equipo Directivo, Personal docente, no docente, laboral...).
Asimismo, con perioricidad diaria el ordenanza, debera hacer una revisidn, al finalizar su
turno, de los siguientes elementos:
- Cierre correcto de TODAS las PUERTAS y VENTANAS de las dependencias del centro
(aulas, talleres, almacenes, puertas traseras, etc).
- Control de la iluminacion y calefaccion.
- Control de grifos (comprobar todos los aseos del centro y verificar que estan
cerrados).
- Tras el control de los aspectos detallados anteriormente el ordenanza, debera
detallar en una hoja de mantenimiento aquellos elementos que requieren de
revisidn/reparacion. Dicha hoja se entregara en la Direccidn del centro.

20, Uso de maquinas.

El ordenanza sera el encargado de utilizar la maquinaria relacionada con las siguientes
funciones:

- Reproduccién/copia/impresién (FOTOCOPIADORA).
Plastificado (PLASTIFICADORA).

- Encuadernado (ENCUADERNADORA).

-  TALADRADORA.

- GRAPADORA.
En este sentido, tendra que ocuparse, lo antes posible, de realizar los trabajos que para el
desempefio de su labor encomienden los docentes y no docentes del centro.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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30, Apertura/cierre de puertas (control de accesos).

El ordenanza en turno sera el responsable de la apertura y cierre de los accesos al centro
con puntualidad, siguiendo en todo momento el horario general del centro.
En conserjeria se habilitara un espacio con una libreta para el control de accesos/salidas
del alumnado, dentro del horario lectivo. En dicha libreta habra que reflejar los siguientes
aspectos:

- Alumnado que llega o se va del centro y motivo.

- Persona que lo recoge (familiar o autorizado).

- Profesional que lo entrega o recoge.

- Firmas del familiar o autorizado implicado.

- Etc.
Asimismo, sera el encargado de abrir/cerrar las puertas de acceso al Centro ante la
llegada de proveedores.
Bajo ningun concepto, salvo excepciones puntuales, podran acceder al centro
alumnos/as fuera del horario establecido a tal efecto.

Para el control de accesos y salidas se seguira lo establecido en el “Protocolo de salidas
anticipadas”.

40, Atencion telefdnica.

El ordenanza ejercerd el control de acceso telefonico al centro; es deci, serd el
encargado de recibir las llamadas telefénicas desde el exterior.
Para esta funcidn sera necesario seguir unas minimas reglas de cortesia y protocolo:

- Recepcidén de la llamada. Tendremos en cuenta los siguientes pasos. Contestar la
llamada lo antes posible, sin hacer esperar; identificarse (el ordenanza tendra un
listin telefénico con todo el personal para poder pasar la llamada a la mayor
brevedad) y, en caso de atender la llamada directamente, nos identificaremos
con nuestro nombre. Ej.: “Colegio de Educacion Especial Cruz de Mayo, buenos
dias le atiende... (nombre)”.

- Existe a disposicién del ordenanza un libro de recepcion de llamadas fotocopiativo
con la finalidad de que quede recogido por escrito, la persona que realiza la
llamada, a quien va dirigido, mensaje, etc.

590, Colaboracién en la preparacién de reuniones/actos.

Una de las tareas asignadas al ordenanza es la referida a la colaboracién en la
preparacion de reuniones y otros actos publicos como celebraciones, cursos, seminarios...
En este sentido, por indicacién de algun miembro del equipo directivo, se encargara de
la colocacién/distribucion de mesas/sillas/bancos, asi como del traslado de diversos
equipos necesarios para estos eventos (equipos de musica, material para teatro, etc...)

Diariamente, junto con la revisidn de luces/agua/calefaccidn, también reubicaran las

mesas y sillas de la sala de profesores, si estas hubiesen sido descolocadas por alguna
actividad.
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6°. Trabajos de oficina.

Correspondera al ordenanza, previa solicitud del Equipo Directivo o quien éste determine,
la realizacion de los siguientes trabajos de oficina:

- Ensobrado.

- Etiquetado.

- Guillotinado.

- Encuadernacién.
- Grapado.

- Taladrado.

79. Recados oficiales.

El ordenanza sera el encargado de realizar recados dentro y fuera del centro educativo:
- Correos (recogida diaria del correo y entrega a los interesados de manera
individual).
- Entidades bancarias.
- Recogida/entrega de materiales.
- Colocacion de notificaciones/hojas informativas en los tablones de anuncios.
- Entrega de cartas y notificaciones a los alumnos/as del centro.
- Entrega de documentos al personal docente y no docente.
- ..y otros que determine el Equipo Directivo.

89. Control de la calefaccién.
a. Revisidn anual de los radiadores (purga en caso necesario).
b. Encendido, apagado de las calderas; revision y programacion de

cronotermostatos.
c. Control semanal (viernes) del nivel de gaséleo de calefaccion.

99, Colaborar en el plan de evacuacion.

Participacion activa siguiendo las directrices establecidas en el Plan de Evacuacién del
centro.

100, Y otras tareas analogas que se estimen oportunas desde la direccion del centro.

ASUNTOS PARTICULARES

“El personal laboral del centro tiene derecho al disfrute de los dias por Asuntos Particulares
gue les corresponda por normativa segun el estudio anual, atendiendo siempre a las
necesidades del servicio del centro.”
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10, Con caracter general se fija en 1 el nimero de ORDENANZAS como “SERVICIO
MINIMO” para garantizar las necesidades del servicio del centro. Ante la ausencia por
enfermedad, baja o cualquier otra contingencia, de uno de los dos efectivos, no se
concederan asuntos particulares.

20, Los asuntos particulares se solicitaran con una antelacion MAXIMA de 1 mes y MINIMA
de 2 dias.

39, Los asuntos particulares se consideran concedidos cuando existe notificacién expresa
por parte de la Secretaria del centro, no basta con dejar la solicitud en la mesa.

40, Preceptivamente los asuntos particulares se concederan en periodos no lectivos.

50, Los asuntos particulares se concederan por tiempo completo, no pudiendo
fraccionarse.

El personal laboral tendrd derecho a una pausa de 20 minutos dentro de la jornada
laboral, siempre que la misma tenga una duracién continuada de al menos 5 horas (art.
53.5 VII Convenio colectivo personal laboral J.C.C.M.).

El descanso no podra coincidir con periodos de atencidn directa a los accesos: comienzo
y finalizacion del periodo lectivo, recreo, llegada proveedores, salida al transporte del
alumnado.

Es preceptiva la colocacidon de un cartel en la puerta de la conserjeria, realizar el desvio
de llamada al despacho de Administracion y avisar al administrativo del centro para que
asuma las tareas temporalmente.

UBICACION

Sera preceptivo la colocacién de algun cartel indicador ante el abandono de la
conserjeria, en el caso de que esta quede sola.

Asimismo, durante la jornada diaria, salvo en el periodo de descanso, o ante la realizacién
de alguna de las tareas establecidas, serd necesaria la presencia en conserjeria de los 2
efectivos.

Debemos ser conscientes que nos encontramos en un centro educativo, por lo que la
zona de la “garita” de conserjeria no debe convertirse en lugar de reunién con personas
ajenas al centro, o con el propio personal del mismo, con el fin de salvaguardar la imagen
gue toda institucion educativa debe tener.

Las visitas de caracter personal seran recibidas en el exterior del centro.
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FORMACION

Cuando sea el trabajador o la trabajadora quien solicite la asistencia a los mismos,
correspondera a la Jefatura de Personal la decisidén sobre su asistencia en funcion de la
materia tratada y de su interés para los trabajos y objetivos del servicio, previa consultaa
la representacién legal del personal laboral; en estos casos, que no podran superar los

quince dias al ano, no se devengaran gastos de viaje y dietas, aunque si se abonara el
salario correspondiente.

Art. 91.3 VIII Convenio colectivo personal laboral J.C.C.M

La concesion de este permiso estard condicionada a las necesidades del servicio,
debiéndose cursar la solicitud con, al menos, quince dias de antelacién.

op
U
Castiliz-La Mancha

213



NORMAS DEL CENTRO

HORARIO BASE PERSONAL NO DOCENTE
Junio/Septiembre Resto del Curso

Jornada
35 horas 08:15-15:15 8:15-15:15

FUNCIONES COCINERO/A'Y AYUDANTE DE COCINA

En tanto en cuanto no se resuelva la solicitud que esta categoria ha efectuado a la
Administracién respecto a sus funciones, se atendera a lo dispuesto en el Anexo II
“Descripcién de funciones principales por categorias” del V Convenio Colectivo para el
Personal Laboral; asi como a aquellas que vienen realizando hasta ahora.

ORGANIZACION INTERNA

- En aquellos casos justificados (falta de productos, mal estado de los mismos,
finalizacidon de los trimestres proxima...) podra realizarse un cambio de mend,
previa informacion al Equipo Directivo.

- Por normativa, el ayudante de cocina no puede realizar elaboraciones complejas,
por lo que, ante la ausencia (extraordinaria) del cocinero, realizard las
elaboraciones que permite su convenio colectivo, durante el primer dia. Si la
ausencia se prolonga mas de 1 dia, el Equipo Directivo evaluara la situacion y
solicitara a la Direccion Provincial de Educacion, Cultura y Deportes de Albacete
instrucciones al respecto. En todo caso, si la ausencia es provocada por una baja
laboral, el Equipo Directivo, junto a la tramitacion de la misma, solicitara su
cobertura urgente.

- El cocinero sera el responsable del control de la cantidad de comida realizada,
velando siempre por ajustar las cantidades al nUmero de ALUMNOS/AS presentes
en el comedor.

- Queda terminantemente prohibido elaborar mas cantidad de comida de la
necesaria para los alumnos/as, con la finalidad de que coma otro personal del
centro, salvo en aquellos casos que autorice el Equipo Directivo (en horario de
descanso y abonando el importe establecido).

- Se deben salvaguardar las medidas de higiene y vestimenta establecidas, siendo
fundamental el uso del “gorro” en la zona de almacén, cocina y office; quedando
restringido el acceso de alumnos/as y/o adultos/as no autorizados a dichas zonas de
manera recurrente.

- El acceso de “visitantes” debera realizarse por la puerta de acceso de la lonja, o
en su defecto, hacer uso de vestimenta exclusiva para el acceso a las
dependencias de cocina.

Castilia-La Mancha
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- El cocinero participara en las comisiones de comedor que se convoquen en el
centro.

- Se atenderda al reparto de tareas establecido en el punto 4° de la Comisidn
PARITARIA VII Convenio desarrollada el 4 de junio de 2018, segun el cual:

a. Sacar los carros de comida al comedor: es funciéon de las PSD.

b. Servicio y emplatado de mesas: es funcion de los PSD.

c. Pelado de fruta para su posterior servicio: si el nifio es susceptible de mejora en
su lesion es labor del ATE, pero si no es el caso, deberia salir la fruta pelada de
la cocina garantizando que no cambien sus propiedades mediante un
envasado correcto o cualquier otro medio.

El personal de cocina colaborara, con caracter voluntario, y siempre que esté al
completo, en aquellas actividades complementarias o extracurriculares
aprobadas cada afno en la P.G.A. dentro de su ambito de actuacion.

ASUNTOS PARTICULARES

“El personal laboral del centro tiene derecho al disfrute de los dias por Asuntos Particulares
gue les corresponda por normativa segun el estudio anual, atendiendo siempre a las
necesidades del servicio del centro.”

10, Con caracter general se fija en 1 el nimero de efectivos de Cocinero como “SERVICIO
MINIMO” para garantizar las necesidades del servicio del centro.

20. Con caracter general se fija en 1 el nimero de efectivos de Ayudante de Cocina como
“SERVICIO MINIMO” para garantizar las necesidades del servicio del centro.

39, Preceptivamente los asuntos particulares se concederan en periodos no lectivos.

40, Los asuntos particulares se solicitardn con una antelacién MAXIMA de 1 mes y MINIMA
de 2 dias.

40, | os asuntos particulares se consideran concedidos cuando existe notificacion expresa
por parte de la Secretaria del centro, no basta con dejar la solicitud en la mesa.

50, Los asuntos particulares se concederan por tiempo completo, no pudiendo
fraccionarse.

El personal laboral tendra derecho a una pausa de 20 minutos dentro de la jornada
laboral, siempre que la misma tenga una duracién continuada de al menos 5 horas (art.
53.5 VII Convenio colectivo personal laboral J.C.C.M.). El descanso no podra coincidir con
periodos de atencion directa: llegada de proveedores, horario de comedor, etc.
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FORMACION

Cuando sea el trabajador o la trabajadora quien solicite la asistencia a los mismos,
correspondera a la Jefatura de Personal la decisidon sobre su asistencia en funcidn de la
materia tratada y de su interés para los trabajos y objetivos del servicio, previa consulta a
la representacion legal del personal laboral; en estos casos, que no podran superar los
quince dias al afho, no se devengaran gastos de viaje y dietas, aunque si se abonara el
salario correspondiente.

Art. 91.3 VIII Convenio colectivo personal laboral J.C.C.M

La concesion de este permiso estara condicionada a las necesidades del servicio,
debiéndose cursar la solicitud con, al menos, quince dias de antelacién.

HORARIO BASE PERSONAL NO DOCENTE

Junio/Septiembre Resto del Curso
Jornada

35 horas 08:15-15:15 8:15-15:15

FUNCIONES P.S.D.

El personal de servicios domésticos (P.S.D.) es el encargado de realizar las funciones de
limpieza manualmente o con maquinas no industriales, de muebles, despachos, servicios
y demas dependencias del centro. Se ocuparan de las tareas de costura, plancha vy
lavanderia, de la ropa del alumnado interno (si existiera), asi como del ajuar del centro.

10, Repondran la ropa limpia en los armarios.

29, Velaran por el cuidado y trato correcto de la maquinaria usada en su servicio,
comunicando cualquier incidencia.

39, Realizaran la limpieza del centro, tanto diaria como general.

40, Realizaran las tareas propias del office.

LIMPIEZA GENERAL

La limpieza general no podra comenzar hasta que no finalice el periodo lectivo con
alumnos, y sequira las siguientes pautas:
a) Las siguientes dependencias no deberan limpiarse hasta que no finalice el trabajo
que los profesionales desarrollan en ellas:
- Aulas-clase.
- Despachos.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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- Sala de profesores.

- Biblioteca.

- Fisioterapia.

- Enfermeria.

- Gimnasio.

- Salas de estar del personal.

b) De manera general, se podra comenzar con la limpieza general de las siguientes
dependencias:

- Office.

- Comedor.

- Sala polivalente (sétano).

- Aula Hogar y cocina anexa.

- Bafios alumnado.

- Zonas comunes sin uso.
Etc.

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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ORGANIZACION INTERNA

DIARIO 1 VEZ POR SEMANA QUINCENALMENTE
= Barrer suelo cocina. LUNES:
= Recoger la vajilla, fuentes, etc, - Fregar a fondo los
del comedor. carros.
= Limpiar las mesas. MARTES:
1 = Barrer el suelo del comedor. - Limpiar barras fijas del
» Tirar la basura del office. office. _
- Limpiar armarios del
office.
Se pasa por el lavavajillas el
» Fregar, secar y colocar la LUNES: menaje que se utiliza en caso de
vajilla de la comida. - Limpiar los filtros del faltar vajilla en el carro de montaje.
= Colocar en carro de montaje lavavajillas.
de comedor los platos, vasos, - Limpiar el cubo de
cubiertos, etc. basura. _
= Colocar las bandejas, soperas, - Limpiar el cepillo,
2 fruteros, etc, en sus lugares ngggﬁg y cubo de
correspondientes. MARTES:

*» Fregar el suelo de la cocina.
= Recoger los babateles y bajar
a lavanderia.

- Fregar a fondo los
azulejos frente a la
zona de fregary
rincones.

» Montaje de comedor.
CONJUNTAMENTE = Servir comedor.
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3.5 AULA NIVEL 1

33,20

DEPENDENCIA M2 PERIORICIDAD
2.27 COMEDOR 241,16
2.31 SALA ESTAR (cocina) 9,87
- 2.33 VESTUARIO (cocina) 8,17
oa 2.20 ADMINISTRACION 17,02
E3 2.21 DIRECCION 19,81
<9 2.6 ASEO PROFESORES 13,27
) 2.7 PASILLO 88,22
2.5 ASEO ALUMNOS 14,51
2.9 ESCALERA ESTE 6,74
2.10 VESTIBULO 4,57
TOTAL: 423,34
DEPENDENCIA M2 PERIORICIDAD
2.24 VESTUARIO ALUMNOS
(gimnasio) 32,29
2.25 VESTUARIO ALUMNAS (zona
Puri) 31,54
2.23 GIMNASIO 101,73
2.13 ASEO ALUMNAS 15,12
2.15 SECRETARIA ALMACEN 7,73
2.16 SECRETARIA 9,03
om 2.17 JEFATURA ESTUDIOS 9,27
i 2.18 CONSERJERIA 10,30
E §' 2.19 HALL ENTRADA 45,81
a o 2.22 PORCHE, ESCALERAS Y
RAMPA 70,00
2.2 DPTO. MADERA 7,80
2.3 AULA RELIGION 31,34
2.4 AULA HUERTO 18,90
2.8 VESTIBULO 5,38
2.11 ESCALERA ESTE 7,55
TOTAL: 403.79
< DEPENDENCIA M2 PERIORICIDAD
= < 3.4 AULA TVA-BASICA 42,19
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3.6 AULA NIVEL 3 40,56
3.7 ASEO ALUMNOS 27,89
3.8 PASILLO CENTRAL 132,31
3.9 ASEO PROFESORES 6,08
3.2 VESTIBULO (zona orientacion) 29,80
3.3 ORIENTACION 15,87
3.15 HALL (frente a escaleras) 12,02
3.1 SALA PROFESORES 67,90

3.26 TERRAZA 39,21 1X SEMANA
3.18 VESTIBULO (escalera) 5,35
3.19 ESCALERA ESTE 6,78
TOTAL: 459,16

DEPENDENCIA M2 PERIORICIDAD
3.11 AULA PSICOMOTRICIDAD 39,35
3.12 AULA NIVEL 2 34,16
3.13 AULA NIVEL 4 42,38
3.14 ASEO ALUMNAS 24,90
- 3.23 AULA FISIOTERAPIA 68,10
< w 3.21 PASILLO NORTE (fisio) 64,04
E3 3.25 ASEQ FISIO 9,07
S g 3.16 VESTIBULO (escalera) 5,74
e = 3.17 ESCALERA OESTE 7,59
3.24 AULA ESTIMULACION
MULTISENSORIAL 50,92
3.22 AULA VESTIBULAR 34,93
3.1.A BIBLIOTECA 60
TOTAL: 441,18
DEPENDENCIA M2 PERIORICIDAD

N 4.39 ASEO ALUMNOS 25,78

;‘. w 4.38 TALLER LUZ NEGRA/YOGA 43,56 1XSEMANA
2 O 4.37 AULA MUSICA 33,27
E g 4.36 AULA MANUALIDADES 39,60
- 4.2 LOGOPEDIA B 17,19
4.3 LOGOPEDIA A 22,27

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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4.4 SALA ATES 17,36
4,35 PASILLO OESTE 50,58
4.8 ASEO PROFESORES 3,38
4.16 PASILLO CENTRAL 26,40
4.19 HALL 11,97
4.21 ESCALERA OESTE 7,57
4.20 VESTIBULO ESCALERA 5,71
261,08 DIARIO + 43,56 SEMANAL
TOTAL: (8,71 DIARIO)= 269,79
DEPENDENCIA M2 PERIORICIDAD
4.11 TVA1 39,86
4.12 TVA2 33,48
4.13 TALLER PINTURA 40,92 1XSEMANA
4.14 ASEO ALUMNOS 27,85
N3 4.1 CLINICA ATS 36,63
< w 4.5 CUARTO CAMA ATS 6,95
'E > 4.6 ASEO ENFERMERIA 2,97
g g 4.7 ASEO PROFESORES 3,14
a - 4,15 PASILLO ESTE 51,11
4.9 VESTIBULO 46,16
4.23 ESCALERA ESTE 6,74
4.22 VESTIBULO ESCALERA 5,37
260,26 DIARIO + 40,92 SEMANAL
TOTAL: 301,18 (8,18 DIARIO)= 268,44
DEPENDENCIA M2 PERIORICIDAD
n < 7.1, VESTIBULO 3,42 1 X SEMANA
E S 7.2. HALL 3,41 1 X SEMANA
E g 7.3. SALA DE JUEGOS 88,82 1 X SEMANA
& m ESCALERA 6,74 1XSEMANA
TOTAL: 95,65

Castila-La Mancha
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DEPENDENCIA M2 PERIORICIDAD
Ll
=2
8’ 1.23 PASILLO ESTE 17,38 1 X SEMANA
2 1.24 LAVANDERIA 74,17 1 X SEMANA
-< 1.1 SALON DE ACTOS 168,61 1 X SEMANA
< 1.22 ESCALERA ESTE 8,36 1 X SEMANA
£ 1.20 VESTIBULO 7,06 1 X SEMANA
S TOTAL: 275,58 | 275,58 SEMANAL (55,12 DIARIO)=
o. /4
55,12
DEPENDENCIA M2 PERIORICIDAD
1.4 ASCENSOR 4,13 DIARIO
1.3 HALL (frente ascensor) 36,64 1 X SEMANA
1.5. ASEQS 13,25 1X SEMANA
1.9 DISTRIBUIDOR (frente a 1 X SEMANA
= cocina) 12,98
w 1.29 BANO (aula hogar) 8,27 1 X SEMANA
> 1.30 HAB. CAMA (aula hogar) 10,33 1 X SEMANA
9 1.25 DISTRIBUIDOR (frente aseos DIARIA
= patio) 7,71
- 1.26 AULA DE HOGAR 24,45 1 X SEMANA
o 1.27 COCINA 8,75 1 X SEMANA
§ 1.11 ASEO (patio) 10,22 DIARIA
o 1.12 ASEO (patio) 10,88 DIARIA
1.16 ESCALERA OESTE 8,22 1 X SEMANA
1.17 VESTIBULO 7,03 1 X SEMANA
TOTAL: 162,86 | 32,94 DIARIO + 129,92 SEMANAL
(25,98 DIARIO)= 58,92
LIMPIEZA ZONAS EXTERIORES
PLANTA DEPENDENCIA M2 PERIORICIDAD
ESCALERAS EMERGENCIA 80 MENSUAL
APARCAMIENTO 640 SEMANAL
3 RAMPAS PATIO 350 SEMANAL
PARQUE INFANTIL 150 SEMANAL
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| | TEJADILLOS | 150 | SEMANAL
LIMPIEZA COMUN
PLANTA DEPENDENCIA M2 PERIORICIDAD
ANTES Y DESPUES DE
-1 1.1 SALON DE ACTOS 168,61 REPRESENTACIONES
0 2.29 OFFICE 49 DIARIA
0 2.1 TALLER DE MADERA 98,89 LIMPIEZA GENERAL
1 3.1 SALA PROFESORES Y DESPUES DE CADA USO GENERAL
BIBLIOTECA 127,90 (CUMPLEARNOS)
5 SALA QUINTA QUINCENAL/DESPUES DE CADA
PLANTA/HALL/ESCALERAS 95 uso

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO

] HELLIN (ALBACETE)
a2 http://cee-cruzdemayo.centros.castillalamancha.es/



http://cee-cruzdemayo.centros.castillalamancha.es/

ASUNTOS PARTICULARES

“El personal laboral del centro tiene derecho al disfrute de los dias por Asuntos Particulares
gue les corresponda por normativa segun el estudio anual, atendiendo siempre a las
necesidades del servicio del centro.”

10, Con caracter general se fija en 3 el numero de efectivos en P.S.D. como "SERVICIO
MINIMO” para garantizar las necesidades del servicio del centro. Por regla general, sélo se
concederd 1 asunto particular cada 7 dias en periodo lectivo con la finalidad de que la
atencion, en cuanto a higiene y limpieza que necesita las instalaciones en base a nuestra
tipologia de alumnado no se vea afectada. Sélo se concederan si el grupo laboral esta al
completo y no se “arrastran” dias pasados con menor personal.

20, Preceptivamente los asuntos particulares se concederan en periodos no lectivos.

30, Los asuntos particulares se solicitardn con una antelaciéon MAXIMA de 1 mes y MINIMA
de 2 dias.

40, Los asuntos particulares se consideran concedidos cuando existe notificacion expresa
por parte de la Secretaria del centro, no basta con dejar la solicitud en la mesa.

50, Los asuntos particulares se concederan por tiempo completo, no pudiendo
fraccionarse.

El personal laboral tendra derecho a una pausa de 20 minutos dentro de la jornada
laboral, siempre que la misma tenga una duracién continuada de al menos 5 horas (art.
53.5 VII Convenio colectivo personal laboral J.C.C.M.). Desde el centro se permite ampliar
este descanso a 30 minutos a todo el personal laboral, siempre que se guarde
puntualidad.

FORMACION

Art. 91 Formacién y perfeccionamiento profesional.

Cuando sea el trabajador o trabajadora quien solicite la asistencia a cursos de formacion,
correspondera a la Jefatura de Personal la decisidn sobre su asistencia en funcién de la
materia tratada y de su interés para los trabajos y objetivos del servicio, previa consulta a
la representacion legal del personal laboral; en estos casos, no podran superar los quince
dias al afio, no se devengaran gastos de viaje y dietas, aunque si se abonara el salario
correspondiente.

La concesion de este permiso estara condicionada a las necesidades del servicio,
debiéndose cursar la solicitud con, al menos, quince dias de antelacién.
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La enfermera escolar se define como el profesional de enfermeria que realiza su
desempefio en el ambito escolar, prestando atencion y cuidados de salud a la comunidad
educativa, y que para ello ha recibido una formacién especifica y complementaria en su
proceso formativo.

Su objetivo es contribuir al pleno desarrollo y maximo bienestar fisico, mental y social de
dicha comunidad, debiendo estar integrada en la misma, y en consecuencia, presente en
el centro educativo durante todo el horario escolar.

HORARIO BASE PERSONAL NO DOCENTE ATENCION DIRECTA

Junio/Septiembre Resto del Curso
Jornada

35 horas 08:15-15:15 8:15-15:15

De manera general las funciones de la Enfermera Escolar quedan enmarcadas por las
siguientes referencias legislativas:

a) Ley 44/2003, de Ordenacién de las Profesiones Sanitarias, en su articulo 7 y dentro
del ambito de actuacion dice: “... a las diplomados en Enfermeria les corresponde la
direccién, evaluacion y prestacion de los cuidados de enfermeria orientados a la
promocidn, mantenimiento y recuperacion de la Salud, asi como la prevencion de las
enfermedades y discapacidades”.

b) Real Decreto 1231/2001 de Ordenacion de la actividad profesional de Enfermeria,
en su articulo 52 dice que “... se considerara que el ejercicio de la profesidon de enfermeria
abarca, a titulo enunciativo, el desarrollo de funciones asistenciales, investigadoras, de
gestion y de docencia.

C) Ultimo convenio colectivo del personal laboral de laJ.C.C.M.

Por ello, las actuaciones y tareas de la enfermera escolar se pueden establecer de
acuerdo con las cuatro funciones reconocidas de la enfermeria profesional: asistencial,
docente, investigadora y de gestion.

FUNCION ASISTENCIAL:

Es funcidn de la enfermera escolar el prestar atencién y cuidados de salud integrales al
alumno/a, y resto de la comunidad escolar (padres/madres, docentes, personal no
docente, personal laboral) en el ejercicio autdnomo de su profesidn. Y se sirve del método
cientifico para, a través del “Proceso de Enfermeria”: valorar, planificar, ejecutar y evaluar

los cuidados de salud a la comunidad educativa.
De manera mas concreta:

. C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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- Promocionar, proteger, mantener y rehabilitar la salud de la comunidad educativa.

- Identificar y valorar las necesidades de salud y los cuidados que requieren los
individuos.

- Realizar la actividad asistencial en funcién de las necesidades de cuidados
detectadas segun protocolos de actuacion.

- Realizar los pertinentes planes de atencién de enfermeria a los alumnos que lo
requieran basados en valoraciones desde el punto de vista profesional del servicio de
enfermeria.

- Actuar ante emergencias o incidencias que surjan durante el horario escolar,
acompafando, si es necesario a los alumnos/as al hospital/centro de salud,
permaneciendo alli hasta que llegue la familia.

- Administrar los tratamientos y medicaciones prescritos por profesionales médicos, a
los escolares que lo requieran, previa autorizacion por escrito.

- Control y seguimiento del alumnado con enfermedades crénicas en colaboracion
con las familias, facultativos y demas miembros del equipo de salud, de manera
coordinada con el Equipo de Orientacién y Apoyo.

- Prevenir y detectar de forma precoz los principales problemas de salud mas
relevantes en la edad escolar, para lo que sera necesario un seguimiento de todos los
alumnos del centro, incluyendo: toma de constantes vitales, peso, talla, registro de
menstruacion y calculo del IMC, con el fin de valorar su estado fisico y prevenir posibles
patologias. Dentro de este ambito la enfermera colaborara estrechamente con la
direccidn y el Equipo de Orientacién y Apoyo.

- Supervisar el equilibrio de la alimentaciéon ofrecida por el comedor escolar
participando en la Comisidn de Comedor, para la evaluacién de los menus y adecuacién
de éstos a los alumnos/as con necesidades alimentarias especiales; siguiendo las pautas
establecidas por la Administracién.

- Asesorar como especialista en el marco sanitario a toda la comunidad escolar en
el Departamento de Enfermeria.

- Crear una historia individualizada de los escolares y un diario de consultas.

- Derivar al alumno/a al centro sanitario cuando se considere necesario, previo aviso
a los padres o tutores del alumno/a.

- Disefar, implementar y evaluar los protocolos especificos y guias de accion para
la practica de la enfermeria en el ambito escolar.

- Participar activamente en Equipo de Orientaciéon y Apoyo, aportando la vision de
experto en el drea que le compete.

FUNCION DOCENTE:

Esta funcion comprende un conjunto de actividades educativas y formativas dirigidas al
alumnado, profesorado, padres y madres del alumnado, asi como al resto de
profesionales y trabajadores que forman la comunidad educativa. De esta manera las
actividades que desarrolla la enfermera escolar dentro de la funcidon docente son:

- Promover la salud y la adquisicion de habitos saludables y habilidades que
favorezcan las conductas saludables a través de los programas de Educacion para la
Salud, dirigidos a toda la comunidad escolar, incluyendo campafias de prevencion y
circulares informativas al inicio del curso y en el desarrollo del mismo, para lo cual sera
preceptivo la realizacién de un calendario de informacidon/formacion..

- Formar a madres, padres y AMPAS sobre los problemas frecuentes en el centro
educativo (enfermedades transmisibles, prevencién de accidentes, etc.), cémo
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prevenirlos y en general, fomentar unos habitos saludables desde el ambito familiar
participando en la Escuela de Padres.

- Colaborar en la formacion de profesionales y trabajadores de la comunidad
educativa (personal de comedor, Auxiliares Técnicos Educativos, maestros, Equipo
Directivo, etc.) desarrollando seminarios y talleres sobre habitos de vida saludables.

- Trabajar colaborativamente con el equipo docente y el claustro de profesores, a
través de su participacion en el Equipo de Orientacidon y Apoyo para integrar la salud en
todas las materias de manera transversal, haciendo especial hincapié en aquellas areas
relacionadas directamente con este aspecto (P.T.V.A.- Capacitacion).

- Educar a alumnos que padecen enfermedades cronicas, y al resto de la
comunidad educativa, sobre el autocuidado, siempre en base a las capacidades de cada
uno.

- Realizar recomendaciones dirigidas a madres-padres, y personal docente y no
docente sobre los procesos patoldgicos mas comunes en la infancia y cdmo prevenirlos.

- Explicar el proceso de la enfermedad, beneficios y ventajas de algunas pruebas
diagndsticas, buen uso del sistema sanitario, etc.

- Aportar a la comunidad educativa una vision de la salud como un bien positivo
que hay que cuidar cuando la persona esta sana.

FUNCION INVESTIGADORA:

- Colaborar con grupos de investigacién desarrollando el trabajo de campo en el
ambito escolar.

- Evaluar los resultados y el cumplimiento de los objetivos propuestos en la promocién
de habitos saludables.

- Medir la satisfaccion de los usuarios (alumnado, madres-padres y docentes) con el
servicio de enfermeria escolar.

- Evaluar la calidad de vida relacionada con la salud de los escolares.

- Mejorar los recursos didacticos de Educacion para la Salud a través de métodos
como el de la investigacién-accion en el aula.

FUNCION GESTORA:

A través de la misma se desarrolla la planificacidén, organizacién, direccidon y control de
todas las actuaciones y recursos. Las actividades relacionadas con la funcidén gestora son:

- Coordinar con el Equipo de Orientacién y Apoyo y el Equipo Directivo del
centro escolar la planificacion de la actuacion enfermera, especialmente la relacionada
con su funcion docente, incluyendo ésta en el Proyecto Educativo de Centro (P.E.C.) y
en la Programacion General Anual (P.G.A.)

- Ser uno de los referentes de salud y nexo de unidn entre los diferentes organismos
involucrados en la salud de los escolares (Centro de Atencion Primaria, Servicio de
Odontopediatria, Salud Publica, Unidad de Prevencién Comunitaria, etc.) facilitando la
puesta en marcha de los distintos programas de promocion de la salud que ofertan las
Administraciones Publicas y Privadas.

- Participar en la coordinacion con los diferentes profesionales de los niveles
asistenciales de salud que atienden a los alumnos/as (pediatra, y enfermera del centro
de Atencién Primaria, médico especialista, fisioterapeutas, psicdlogos, etc.) e incluso a
través de los padres o tutores legales si fuera necesario.

- Gestionar, en coordinacion con el Equipo de Orientacion y Apoyo, y siguiendo los
protocolos de centro establecidos, el proceso de atencién, recopilacion y
almacenamiento de la informacidn referente a los alumnos. Registro y actualizacion de
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las historias de salud de cada alumno/a (tratamiento habitual del alumno, lo tome o no
en el centro; informes médicos, alergias; intolerancias; tratamientos pasados;
intervenciones; revisiones; copia vacunas administradas; cualquier otro documento de
relevancia (registro de crisis, menstruacion...)), garantizando la confidencialidad en base
a la Ley de proteccién de datos vigente. Siguiendo, en todo momento, el protocolo
acordado para “Recogida y difusidn de informacion del alumnado”, segun acta de
reunion entre Equipo Directivo y Equipo de Orientacion y Apoyo con fecha 17/11/2017.
- Supervisar la adecuada dotacién del Servicio de Enfermeria de los recursos
materiales necesarios y su reposicion, asi como velar por su adecuado mantenimiento.
- Controlar y registrar todas las acciones desarrolladas a todos los niveles (asistencial,
docente, investigador y gestor).
*Aportadas por la enfermera.
Fuente "SCE (Sociedad Cientifica Espafiola de Enfermeria Escolar)”

ORGANIZACION INTERNA
a) Al inicio de cada curso escolar, el Equipo Directivo, previo analisis de las actividades
diarias del servicio de enfermeria, fijarad un horario para el descanso diario, que no podra
coincidir con el periodo de recreo, comedor, ni de cualquier otra actividad asistencial
(alimentacién por sonda...).
b) Para la administracion de tratamientos prescritos por el médico del alumno/a, se
dispondra de:

e Carro mévil de medicacion: situado en el comedor escolar, cerrado bajo llave, que
contendra la medicacion de los alumnos/as necesaria para cargar los blister
semanales.

e Armario en clinica: situada en la segunda planta.

c) La administracion de medicamentos deberd seguir la presente regla:

e Medicacion que SI requiere prescripcion médica. Sera obligatoria la entrega, por
parte de los padres/madres o tutores legales, de la hoja de prescripcion/informe
médico del facultativo, para que la enfermera pueda suministrarla.

e Medicacion que NO requiere prescripcion médica. Se atendera a lo dispuesto en
el Art. 2 “Indicacion, uso y autorizacién de dispensacién de medicamentos no
sujetos a prescripcién médica y de productos sanitarios de uso humano”, del Real
Decreto 954/2015, de 23 de octubre, por el que se regula la indicacién, uso y
autorizacion de dispensacién de medicamentos y productos sanitarios de uso
humano por parte de los enfermeros. Para ello sera necesario una orden de
dispensacion y una acreditacion emitida por la Direccién General de Ordenacion
Profesional del Ministerio de Sanidad, Servicios Sociales e Igualdad conforme a lo
establecido en este Real Decreto.

En el caso de que no se cuente con estos requisitos, la enfermera sera la responsable de
tramitarlos; o bien iniciar el procedimiento oportuno para ponerse en contacto con los
facultativos de referencia de cada uno de los alumnos/as del centro, con la finalidad de
gue remitan al mismo un informe donde se establezca, de manera general, cuales son los
medicamentos no sujetos a prescripcion médica, aconsejables para administrar ante
determinadas situaciones (antitérmicos, antiinflamatorios, pequefias quemaduras...).

*Tal y como establecié la Inspectora en visita realizada (2016).

No obstante, si finalmente no se consigue dicha prescripcion médica se atendera a lo
dispuesto en el protocolo de accidente o enfermedad del alumnado; segun el cual, la
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enfermera bajo su criterio profesional valorara la situacion y decidirad la necesidad de que
el alumno sea atendido, o no, por un facultativo médico.

d) Al comienzo de cada curso, la enfermera debera elaborar una “carpeta de
urgencias” donde recogerad la copia actualizada de las cartillas médicas de cada
alumno/a, asi como los datos médicos mas relevantes, que puedan ser requeridos por el
servicio de emergencia en caso de urgencia. Dicha carpeta permanecera custodiada en
la conserjeria del centro.

e) Ante la posibilidad de ausencia (enfermedad, baja, etc...) de la enfermera,
debera tener elaborados los siguientes protocolos:
i Administracion de medicacion pautada actualizada y con pautas.

i, Administracion de alimentacion por sonda (escrito, videos...).

g) En casos de ausencia de la enfermera, desde el Equipo Directivo se informara a la
Direccion Provincial con la finalidad de que nos indiquen la manera de proceder; mientras
se resuelve la situacion se ofertara a los padres la posibilidad de dar ellos la medicacién
a sus hijos. Si alguna familia no pudiese dar la medicacién debera recoger a su hijo del
colegio. Se tramitara, al inicio del curso escolar, el ANEXO I “Notificaciéon de enfermedad
crénica” (alumnos con medicacion pautada y alimentacion por sonda) para que desde
Direccidon Provincial se articulen los mecanismos necesarios para cubrir estas necesidades.

f) Elaborar un registro de botiquines presentes en el centro, revisarlos mensualmente y
reponer aquellos elementos necesarios, solicitando a la mutua los necesarios en los
términos establecidos en la normativa de Prevencion de Riesgos Laborales.

g) Proponer la adquisicion de material clinico necesario y velar por su mantenimiento.
h) Rellenar el preceptivo parte de incidencias de enfermedad/accidente del alumnado.

i) Cuando el alumnado presente algun sintoma de enfermedad que implique llamar a la
familia para que venga a recogerlo, mientras se produce este aspecto, debe
permanecer en la clinica del centro. Si la familia no puede venir a recogerlo
inmediatamente, permanecera alli mientras persista la situacién que aconsejaba su
recogida (dolores, fiebre...).

HORARIO DE ACTUACIONES GENERALES
PERIODO SERVICIOS OBSERVACIONES
8:00-8:55 | Preparacién de la jornada.
8:55-9:15 | Recepcion y revision visual de alumnado en el hall
del centro.
9:15-10:45| Trabajo clinica (documentacion, tareas E.O.A....) y
control registros en marcha.

10:45- Alimentacion por sonda (almuerzo)
11:15

11:15- Ubicacidén en el recreo

11:45
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11:45- DESCANSO
12:15
12:15- Preparacion medicacion
13:30
13:30- Alimentacion por sonda.
14:30 Administracién de medicacion.

Supervision comedor (tras administracion de
medicacién).

14:30- Trabajo clinica (anotacion de incidencias).

15:30

UBICACION

Para facilitar su localizaciéon (telefénica o presencial) ante posibles urgencias, durante el
periodo lectivo (con caracter general), la enfermera debera permanecer en la clinica, a
excepcién de aquellos momentos en los que se produzca un agrupamiento elevado de
alumnos/as en otra ubicacién distinta a la de las aulas (actividades en gran grupo en el
centro, recreo, comedor, salidas...) En este caso debera ubicarse en ese espacio debido
a la mayor probabilidad de ocurrencia de un accidente, atragantamiento, etc, todo ello
con la finalidad de prestar una atencién inmediata. Debera ser puntual a la hora de
ubicarse en el mismo.

La enfermera debera colocar un cartel en la puerta de la clinica de enfermeria cuando

se ausente de la misma (descanso, preparacién de medicacion, hospital, reuniones con
el personal ...), a fin de facilitar su localizacidon en caso de urgencia.

ASUNTOS PARTICULARES

“El personal laboral del centro tiene derecho al disfrute de los dias por Asuntos Particulares
gue les corresponda por normativa segun el estudio anual, atendiendo siempre a las
necesidades del servicio del centro.”

10, Con caracter general se fija en 1 el nimero de D.U.E. como “SERVICIO MINIMO” para
garantizar las necesidades del servicio del centro.

20, Preceptivamente los asuntos particulares se concederan en periodos no lectivos.

30, Los asuntos particulares se concederan por tiempo completo, no pudiendo
fraccionarse.

REGISTRO DE DOCUMENTACION

La enfermera dispondra de un ordenador para el desarrollo de sus funciones:
docentes, investigadora y gestora. Asi mismo debera registrar a ordenador los
siguientes documentos (entre otros), haciéndose constar la Ultima fecha de
actualizacién:

. K Historia clinica.
|
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Registro de tratamiento habitual del alumno/a.

Registro de crisis epilépticas, personalizadas para cada alumno/a.
Registro de talla y peso del alumnado.

Registro de menstruacion: duracién, caracteristicas...

Hoja de dieta especial.

Hoja de evolucidon: se conservaran en el archivador del alumno las

incidencias mas importantes, asi como el control de peso, talla, constantes, etc.

Asimismo sera preceptivo un registro diario de incidencias sanitarias que debe ser
cumplimentado por orden cronoldgico, con boligrafo azul o negro.
De manera general debera registrarse:

FORMACION

Incidencias por turno, en el caso que existan diferentes turnos de trabajo.
Observaciones en funcion de problemas y cuidados.

Anotacidén de actividades de enfermeria no rutinarias y no incluidas en el plan
de trabajo anual.

Deteccion de complicaciones derivadas del proceso patoldgico, los
tratamientos médicos o quirlrgicos y las técnicas diagndsticas.

Respuesta del alumnado ante los cuidados dispensados por el servicio de
enfermeria.

Informacidn emitida a la familiar respecto a las actividades de enfermeria
realizadas.

Evolucion del aprendizaje en relacién a la educacion sanitaria que se imparta
al alumnado/familia.

Cualesquiera otras observaciones sobre posibles incidencias sanitarias que
ocurran en el centro de trabajo, bajo el criterio profesional de la enfermera.

Se pondra fecha y hora en el primer registro del dia, siendo suficiente para los
sucesivos registros de ese dia poner la hora pertinente.

Los distintos registros deben estar firmados por la persona que realice la
actividad u observacion.

La letra sera legible.

Cuando sea el trabajador o la trabajadora quien solicite la asistencia a los mismos,

correspondera a la Jefatura de Personal la decisidn sobre su asistencia en funcién de la

materia tratada y de su interés para los trabajos y objetivos del servicio, previa consultaa

la representacion legal del personal laboral; en estos casos, que no podran superar los
quince dias al afio, no se devengaran gastos de viaje y dietas, aunque si se abonara el

salario correspondiente.
Art. 91.3 VIII Convenio colectivo personal laboral J.C.C.M

La concesidn de este permiso estara condicionada a las necesidades del servicio,
debiéndose cursar la solicitud con, al menos, quince dias de antelacién.

|
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HORARIO BASE PERSONAL NO DOCENTE
Junio/Septiembre Resto del Curso
Jornada
35 horas

08:15-15:15

El Auxiliar Técnico Educativo intervendra preferentemente con el alumnado que carece
de autonomia por su discapacidad fisica o psiquica y con el alumnado con problemas
organicos de cuya conducta se deriven riesgos para su integridad fisica o la de otros.

Los Auxiliares Técnicos Educativos participaran con el resto de apoyos y el profesorado en
general en el desarrollo de las siguientes tareas:

a) Colaborar en el desarrollo de programas de habitos y rutinas para mejorar los
niveles de autonomia del alumnado que, por discapacidad fisica o psiquica,
presenta falta o limitaciones en la autonomia personal.

b) Facilitar la movilidad del alumnado sin autonomia

c) Asistir al alumnado con problemas organicos de cuya conducta se deriven riesgos
para su integridad fisica o la de otros.

d) Control del alumnado en el aula cuando el tutor/a o especialista tenga que
ausentarse durante un periodo de breve de tiempo.

ACTUACIONES BASICAS EN EL CENTRO

Los A.T.E.s colaboraran, en las actuaciones dirigidas al logro del Plan de Trabajo de cada
alumno/a, y de manera general se encargaran de:

- Traslado del alumnado desde el transporte escolar al centro y viceversa, en los
horarios establecidos al efecto.
- Supervisidn del alumnado hasta el comienzo del horario lectivo.
- Traslados dentro del centro.
- Colaboracion dentro del aula para la consecucion de los objetivos planteados
dentro del plan de trabajo del alumnado, con aquellos alumnos/as con
dificultades de autonomia y/o problemas organicos de cuya conducta se deriven
riesgos para su integridad fisica o la de los otros.
Colaborar en la vigilancia y cuidado de recreos, siendo responsabilidad de los
maestros/as. 232
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HORARIO DE ACTUACIONES GENERALES

PERIODO SERVICIOS OBSERVACIONES

&

Asistencia y ayuda en el aseo, asi como en la puesta en practica de cualquier
programa relacionado con la higiene personal en los tiempos no lectivos.
Afianzamiento y desarrollo de las capacidades de autonomia personal y
conocimiento de distintos entornos (comedor, aseo, fuera del centro...),
responsabilizandose de la alimentacion y cuidado del alumnado en los periodos
de comedor escolar.

Acompafiamiento y cuidado en las actividades extraescolares y complementarias
dentro y fuera del centro, en horario lectivo.

De manera general, seran participes en la puesta en practica y desarrollo de
distintos programas: hidratacién, control de esfinteres, control menstruacién, etc;
en colaboracién con el tutor/a y la enfermera.

Reuniones con especialistas del centro y externos.

Cualquier otra funcidon de caracter anadlogo que sea determinada por el Equipo
Directivo del centro.

*Se atendera al reparto de tareas establecido en Comisién Paritaria (junio 2018),
segun el cual:

Los ATEs se encargaran del pelado de fruta de aquellos nifios/as susceptibles de
mejora en su lesién.

8:20 a 9:00 1. Organizacién de la jornada.

Recogida de alumnado del transporte
adelantado (I.E.S.).

3. Traslado y supervision del alumnado del
transporte escolar.

9:00-9:15 Traslado alumnado a aulas.

9:15-10:45 Traslado a especialistas.

Atencidén autonomia en el aseo.

10:30-11:15 | Apoyo Plan Autonomia Alimentacién “Rutina del

almuerzo”

Traslado al recreo.

Colaborar en la vigilancia y supervisién del Responsables
11:15-11:45 | recreo. (maestros/as)

Cambio de panales (los 5 ultimos minutos del | Se priorizara, en los
recreo pueden utilizarse para el cambio depafal | horarios, que el

de determinados alumnos/as) alumnado no tenga
Traslado alumnado aulas. ningun servicio
después.

11:45-13:40 | Traslado a especialistas.

Atencidon autonomia en el aseo.

13:30-14:00 Servicios

Traslado alumnos fin del periodo lectivo.

14:00-15:10 | Tareas de comedor escolar.

Habitos higiene tras el comedor.

15:10-15:15 | Traslado alumnado al transporte escolar.

15:15-15:20 | Anotaciones incidencias en libreta de comedor. | Se ubicarda en el

armario de comedor.

¢
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UBICACION

Durante el periodo lectivo, los A.T.E.s permaneceran en los lugares habilitados para ellos
en los pasillos de las distintas plantas segun el cuadrante horario, a excepcion de aquellos
momentos en los que se esté realizando una actividad en gran grupo (talleres,
celebraciones, etc...), durante los cuales se situaran en el espacio donde se desarrolle.

En las mesas de las distintas plantas se situara al inicio de cada curso un calendario anual,
repartido en meses, con los dias lectivos y en donde cada semana, los A.T.E.s que
permanezcan en ese espacio colocaran su foto, con la finalidad de facilitar al alumnado
y profesorado el conocimiento de las personas de referencia de la planta.

Asimismo, podran ubicarse dentro del aula para la consecucion de los objetivos
planteados dentro del plan de trabajo del alumnado, con aquellos alumnos/as con
dificultades de autonomia y/o problemas organicos de cuya conducta se deriven riesgos
para su integridad fisica o la de los otros.

PERSONAL | UBICACION Y NUMERO

PLANTA O 1
6 personas PLANTA 1
PLANTA 2
PLANTA O
5 personas PLANTA 1
PLANTA 2
PLANTA O
4 personas PLANTA 1
PLANTA 2
PLANTA O
3 personas PLANTA 1
PLANTA 2
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Los encargados de determinar dénde se va a ubicar el alumnado seran los maestros/as,
como responsables de dicho periodo.

Si por motivos meteoroldgicos se determina que algunos alumnos/as no bajen al patio
sera necesario que haya representantes de maestros/as en las distintas dependencias
donde se desarrolle el mismo.

Los A.T.E.s colaboraran en la vigilancia y supervisidon del alumnado en este periodo.

Preceptivamente, los espacios a utilizar para el desarrollo del recreo seran:

ESPACIOS | ALUMNADO OBSERVACIONES |
Patio escolar Todo
Parque infantil Alumnado E.B.O.
Alumnado P.T.V.A.-
Basica
Gimnasio Alumnado E.B.O.
Alumnado P.T.V.A.-
Basica
Pasillo 12 planta Alumnado E.B.O.
Alumnado P.T.V.A.-
Basica
Sala juegos 52 planta Alumnado P.TV.A.- | No serd necesaria la
Capacitacion presencia de 1 A.T.E.

*S6lo podran utilizarse 3 espacios simultaneamente.

El personal laboral tendra derecho a una pausa de 20 minutos dentro de la jornada
laboral, siempre que la misma tenga una duracién continuada de al menos 5 horas (art.
55.5 VIII Convenio colectivo personal laboral J.C.C.M.). El descanso no podra coincidir con
periodos de atencidn directa al alumnado (rutinas deautonomia, comedor escolar,
cambios, traslados...).

C.P.E.E. CRUZ DE MAYO
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Horarios descanso Personal y distribucion
recomendados

- 3 durante el recreo.
- 3 repartidos antes de la rutina del 6 personas
almuerzo y después de los cambios del 2+2+2
recreo. 5 personas
2+14+2
*Preceptivamente siempre habrad 3 A.T.E.s 4 personas
en el periodo de recreo. 2+0+1+1
3 personas
1+0+1+1
Los periodos de descanso se han establecido respetando los tiempos donde la figura del
A.T.E. es mas necesaria (traslados entre aulas, rutina del almuerzo...).
La distribucién de personas en el descanso pretende que en todo momento exista un
servicio minimo para atender las distintas contingencias.

ASUNTOS PARTICULARES Y DIAS DE LIBRE DISPOSICION

“El personal laboral del centro tiene derecho al disfrute de los dias por Asuntos Particulares
gue les corresponda por normativa segun el estudio anual, atendiendo siempre a las
necesidades del servicio del centro.”

Nos encontramos en un centro con una casuistica muy particular y que varia curso tras
curso, ello implica que las necesidades del servicio, a criterio de la jefatura del personal
laboral, pueden variar incluso dentro de un mismo curso en funcion de diversos criterios
(actividades organizadas, servicios ofertados, tipologia del alumnado escolarizado...).

10. Con caracter general se fija en 4 el nimero de A.T.E.s como “SERVICIO MINIMO” para
garantizar las necesidades del servicio del centro, a excepcion de aquellos dias en los
que esté prevista una actividad complementaria, extracurricular o esté fijado un servicio
como el de la “piscina cubierta”, en los que se revisara el nimero de efectivos necesarios
para garantizar el servicio del centro.

20, Los asuntos particulares se solicitaran con una antelacion MAXIMA de 1 mes y MINIMA
de 2 dias.

39, Los asuntos particulares se consideran concedidos cuando existe notificacion expresa
por parte de la Secretaria del centro, no basta con dejar la solicitud en la mesa.

40, Sélo se concederd 1 asunto particular por dia cuando se cumpla el “SERVICIO MINIMO”
y no exista la casuistica de actividades complementarias, extracurriculares o servicios que
requieran la presencia de mayor cantidad de efectivos de este colectivo.

59, En aquellos casos en los que el grupo laboral no esté al completo, toda la jornada, por

diversos motivos (baja laboral, enfermedad, visita médica...) sélo se concederda 1 asunto
particular si se mantiene el servicio minimo (4 personas).
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6°. Cuando la plantilla sea de 4 personas por cualquier motivo, no se concedera ningun
asunto particular, atendiendo a las necesidades del servicio del centro.

7°. En el caso de que la plantilla se vea reducida excepcionalmente a 3 personas, y se
sepa con anterioridad, si existe alguna solicitud de asunto particular para ese dia, se
anulard la misma atendido a las necesidades del servicio del centro, hasta completar los
servicios minimos de este grupo laboral. Ante la existencia de mas de un asunto particular
solicitado, la Secretaria del centro se pondra en contacto con las personas que lo han
solicitado para llegar a un acuerdo para su anulacién; en el caso de que no exista
acuerdo, se retirara el asunto particular de la Gltima persona que lo solicito.

89°. Los asuntos particulares se concederdn por jornadas completas, no podran
fraccionarse.

90, Sélo podran adelantarse asuntos particulares del ejercicio siguiente en casos
excepcionales. Para ello serd necesario la solicitud expresa de la persona interesada y la
firma de la misma junto con la de la secretaria del centro.

Respecto a los dias de libre disposicidon, segun las medidas complementarias al II Plan
Concilia, los A.T.E.s del centro tienen derecho a la concesion sin necesidad de justificaciéon

de hasta dos dias de libre disposicidn, a lo largo del curso escolar.

El nimero de dias de permiso de libre disposicién que pudiera corresponder a cada
trabajador o trabajadora sera proporcional al periodo de contratacion en cada centro,
efectuado en el correspondiente curso escolar en el momento de la solicitud.

Para poder disfrutar de los dos dias de libre disposicién, el trabajador o trabajadora ha de
tener contrato ininterrumpido por todo el curso escolar y podra disfrutar de un dia de libre
disposicién por contrato, o acumulacion de ellos, superior a cinco meses dentro de un
mismo curso escolar.

El disfrute de los dias de este permiso Unicamente se podra realizar durante el curso escolar en
el que se hayan generado y en el contrato correspondiente.

En todo caso su concesidn estara condicionada por la cobertura de la ausencia y previa
autorizacion de la Direccién General de Recursos Humanos y Planificacion Educativa.

FORMACION

Cuando sea el trabajador o la trabajadora quien solicite la asistencia a los mismos,
correspondera a la Jefatura de Personal la decisidn sobre su asistencia en funcién de la
materia tratada y de su interés para los trabajos y objetivos del servicio, previa consulta a
la representacion legal del personal laboral; en estos casos, que no podran superar los
quince dias al ano, no se devengaran gastos de viaje y dietas, aunque si se abonara el
salario correspondiente.

Art. 91.3 VIII Convenio colectivo personal laboral J.C.C.M

La concesidn de este permiso estara condicionada a las necesidades del servicio,
debiéndose cursar la solicitud con, al menos, quince dias de antelacién.
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M.CUADRANTE DE REVISIONES Y ACTUALIZACIONES DE LAS N.C.O.F.

FECHA MODIFICACIONES MAS IMPORTANTES

28/06/2019 Actualizacion general:
v Supresion de apartados relativos a la organizacion y

funcionamiento de la residencia escolar.
Actualizacion de la normativa.
Ley de autoridad del profesorado.
VIII Convenio Colectivo del personal laboral de la JCCM.
IT Plan Concilia.
Creacion de la comision de convivencia.
Criterios para la realizacion de los agrupamientos.
Criterios para la asignacién de los apoyos docentes.
Organizacion de las entradas y salidas del alumnado.
Criterios de asistencia del alumnado y profesorado a las actividades
complementarias y/o extracurriculares que se celebren fuera del
centro.
Gestion de los dias de ausencia por enfermedad o accidente que
no dan lugar a una incapacidad temporal.
Asuntos propios retribuidos.
Criterios asistencia del profesorado a actividades de formacion.
Organizacion de los espacios de recreo.
Normas de uso y cuidado de las instalaciones del centro.
Actualizacién de los integrantes del E.O.A.
Coordinaciéon Agenda 21 Escolar.
Criterios elaboracidén de actas.
Plan de Hidratacion del alumnado.
Rutina del almuerzo en el aula.
Uso de dispositivos mdviles.
Organizacién interna del personal no docente.
Plan de participacion de las familias en el centro.
Plan de Comedor Escolar.
Plan de Transporte Escolar.
Proteccion de datos.
Protocolo de acoso escolar.
Protocolo de acoso laboral.
Plan de intervencién de Audicidn y Lenguaje.
Plan de intervencidn de Fisioterapia.
Protocolo de actuacién para la gestion de la informacién y visitas al
alumnado por parte de sus padres/madres no custodios.
Protocolo salida anticipada del alumnado.
Protocolo recogida, difusidén y archivo de la informacidn del
alumnado.
Protocolo de igualdad y expresion de género.
Protocolo de cooperacidn entre centros docentes y centros de
salud en Castilla la Mancha.
v' Protocolo de custodia de menores.
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30/10/2020 Actualizacién temporal en base al Plan de Contingencia del centro para el
curso 2020-2021.

28/10/2021 Actualizacion temporal en base al Plan de Contingencia del centro para el
curso 2021-2022.

09/09/2022Actualizacion tras publicacién de la Nota del Consejo Interterritorial del
sistema Nacional de Salud, publicada por el Ministerio de Sanidad el 5 de
septiembre del 2022 y la actual situacién epidemioldgica que sigue siendo
favorable tanto en el ambito estatal como comunitario, se actualizan las
medidas preventivas en los centros educativos publicos de Castilla-La
Mancha de cara al curso 22/23.

05/12/2024 Supresion relativa a lo referente al Plan de Contingencia del centro.
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