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I. REGULACION DEL FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS

De los Organos Unipersonales

¢ DIRECCION

Son competencias del Director/a:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

J)

k)

Ostentar la representacién del centro, representar a la Administracion educativa en
el mismo y hacerle llegar a esta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de
la comunidad educativa.

Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

Ejercer la direccion pedagégica, promover la innovacion educativa e impulsar
planes para la consecucién de los fines del proyecto educativo del centro.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la resolucién de
los conflictos e imponer las medidas correctoras que correspondan a los alumnos y
alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de la LOMLOE. A tal
fin, se promovera la agilizacién de los procedimientos para la resolucién de los
conflictos en los centros.

Impulsar la colaboracidn 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 formacién
integral en conocimientos y valores de los alumnos y alumnas.

Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones
externas y en la evaluacion del profesorado.

Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del
Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ambito
de sus competencias.

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.

Proponer a la Administracién educativa el nombramiento y cese de los miembros
del equipo directivo, previa informacién al Claustro del profesorado y al Consejo
Escolar del centro.
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Promover experimentaciones, innovaciones pedagdgicas, programas educativos,
planes de trabajo, formas de organizacién, normas de convivencia, ampliacion del
calendario escolar o del horario lectivo de areas o materias, de acuerdo con lo
recogido en el articulo 120.4.

Fomentar la cualificacién y formacidn del equipo docente, asi como la investigacion,
la experimentacion y la innovacidn educativa en el centro.

Diseflar la planificacion y organizacion docente del centro, recogida en la
programacioén general anual.

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracién educativa.»

e SECRETARIA

Son competencias del Secretario/a:

a)

b)

f)

g)

h)

J)

k)

Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices
de la direccion.

Actuar como secretario de los érganos colegiados de gobierno del centro, levantar
acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno de la Direccién.

Custodiar los libros y archivos del centro.
Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.
Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

Ejercer, por delegaciéon de la direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal
de administracién y servicios adscrito al centro.

Elaborar el presupuesto del centro.

Ordenar el régimen econdmico del centro, de conformidad con las instrucciones de
la direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades
correspondientes.

Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacién general anual, junto con el resto del equipo directivo.

Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo
con las indicaciones de la direccidn.

Cualquier otra funcién que le encomiende la direccién dentro de su ambito de
competencia.
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e JEFATURA DE ESTUDIOS

Son competencia del Jefe/a de Estudios:

a) Ejercer, por delegacion de la direccidn y bajo su autoridad, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico.

b) Sustituir al director/a en caso de ausencia o enfermedad.

c¢) Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias
de maestros y alumnos en relacién con el proyecto educativo, las concreciones del
curriculum, propuestas pedagdgicas de etapa y la programacién general anual vy,
ademas, velar por su ejecucion.

d) Elaborar, en colaboraciéon con los restantes organos unipersonales, los horarios
académicos de alumno/as y profesorado de acuerdo con los criterios aprobados por
el claustro y con el horario general incluido en la programacién general anual, asi
como velar por su estricto cumplimiento.

e) Coordinar las tareas de los equipos de nivel.

f) Coordinar y dirigir la accion de los tutores y, en su caso, del maestro orientador del
centro, conforme al plan de actuacidn tutorial.

g) Organizar los actos académicos.

h) Fomentar la participacién de los distintos sectores de la comunidad escolar,
especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion.

i) Participar en la elaboraciéon de la propuesta de proyecto educativo y de la
programacién general anual, junto con el resto del equipo directivo.

j)  Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para imponer
las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo
establecido en el Reglamento de Régimen Interior, el Plan de Convivencia y los
criterios fijados por el consejo escolar.

k) Organizar la atencidn y cuidado de los alumnos en los periodos de recreo y en otras
actividades no lectivas.

) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por la directora dentro del
ambito de su competencia.
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1.2. De los Organos Colegiados

e CONSEJO ESCOLAR

Es el drgano propio de participacién en el centro de los diferentes miembros de la
comunidad escolar.

Estd compuesto por los siguientes miembros:

a) El Director/a del centro, que sera su Presidente.
b) ElJefe/a de Estudios.

c) Un concejal o representante del Ayuntamiento en cuyo término municipal se
halle radicado el centro.

d) Cinco profesores elegidos por el Claustro y en representacion del mismo.

e) Cinco representantes de las familias, elegidos respectivamente por y entre ellas.
f) Un representante de personal de Administracidn y Servicios del centro.

g) Dos representantes del personal de Atencidn Educativa Complementaria.

h)  ElSecretario/a del centro, que actuara como secretario del Consejo, con voz y sin
voto.

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar:

* El Consejo Escolar se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el Director o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso,
sera preceptiva, ademas, una reunion a principio de curso y otra al final del mismo. La
asistencia a las sesiones del Consejo Escolar sera obligatoria para todos sus miembros.
Las ausencias se haran constar en acta.

* En el seno del Consejo Escolar podran existir tantas comisiones como este érgano
considere oportuno.

* En las sesiones que celebren los drganos colegiados a distancia, sus miembros podran
encontrarse en distintos lugares siempre y cuando se asegure por medios electrénicos,
considerandose también tales los telefénicos, y audiovisuales, la identidad de los
miembros o personas que los suplan, el contenido de sus manifestaciones, el momento
en que éstas se producen, asi como la interactividad e intercomunicacién entre ellos
en tiempo real y la disponibilidad de los medios durante la sesién. Entre otros, se
consideraran incluidos entre los medios electrdnicos validos, el correo electrénico, las
audioconferencias y las videoconferencias.

* Estd estrictamente prohibido sacar fotos, hacer videos, pantallazos o cualquier otro
tipo de grabacion de lo acontecido en la reunién, a no ser que se manifieste de forma
explicita y dejando clara su finalidad.
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* En dichas reuniones solo pueden participar los miembros del 6rgano colegiado que
estén debidamente convocados. Quedando por tanto prohibida la participacion,
cualquiera que sea el modo, en las reuniones a miembros ajenos al érgano colegiado
0 no convocados.

* La convocatoria deberd remitirse a los miembros del Consejo, con una antelacién
minima de dos dias, conteniendo el orden del dia de las reuniones. La informacion
sobre los temas que figuren en el orden del dia estard a disposicion de los miembros
en igual plazo.

* Sin perjuicio de las competencias del Claustro de profesorado en relacién con la
planificacion y organizacién docente, las decisiones que adopte el Consejo Escolar
deberdn aprobarse preferiblemente por consenso. Para los casos en los que no resulte
posible alcanzar dicho consenso, las Administraciones educativas regularan las
mayorias necesarias para la adopcion de decisiones por el Consejo Escolar, a la vez que
determinaran la necesidad de aprobacidon por mayoria cualificada de aquellas
decisiones con especial incidencia en la comunidad educativa.

El Consejo Escolar tendra las siguientes competencias:

a) Aprobary evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del
titulo V de la presente Ley.

b) Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado en relacién con la planificacién y
organizacién docente.

c) Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccion presentados
por los candidatos.

d) Participar en la seleccidn del director o directora del centro en los términos que
la presente Ley establece. 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 o directora.

e) Decidir sobre la admisién del alumnado con sujecion a lo establecido en esta Ley
y disposiciones que la desarrollen.

f) Impulsar la adopcién y seguimiento de medidas educativas que fomenten el
reconocimiento y protecciéon de los derechos de la infancia.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la
convivencia en el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no
discriminacidn, la prevenciéon del acoso escolar y de la violencia de género y la
resolucién pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar
y social.

h)  Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas
educativas, de mediacidn y correctoras velando por que se ajusten a la normativa
vigente. Cuando las medidas correctoras adoptadas por el director o directora
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correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la
convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o
tutores legales o, en su caso, del alumnado, podra revisar la decision adoptada y
proponer, en su caso, las medidas oportunas.

Promover progresivamente la conservacion y renovacion de las instalaciones y
equipo escolar para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la
obtencién de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el
articulo 122.3 de la LOMLOE.

Fijar las directrices para la colaboracidn, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales y con otros centros, entidades y organismos.

Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en
las que participe el centro.

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 gestidn, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con
la calidad de la misma.

Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

e CLAUSTRO

El Claustro estara presidido por el director/a y estara integrado por la totalidad de los
profesores que presten servicio en el centro.

Régimen de funcionamiento del Claustro:

El claustro se reunird una vez al trimestre y siempre que lo convoque la directora

o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. En todo caso, sera preceptiva

una sesion del claustro al principio de curso y otra al final del mismo.

La asistencia al Claustro sera obligatoria para todos los componentes del mismo.
Las ausencias se haran constar en acta.

La convocatoria debera hacerse con 48 horas de antelacidn salvo que la urgencia
del tema aconseje a la directora convocarlo de forma extraordinaria, en cuyo caso
no es preceptivo el plazo anotado anteriormente. En dicha convocatoria
extraordinaria debe incluirse el orden del dia.

Las votaciones se acordaran por mayoria.

Son competencias del Claustro:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién de
los proyectos del centro y de la programacién general anual.
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b) Aprobar y evaluar la concrecidn 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, evaluacién y recuperacion de los
alumnos y alumnas.

d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién y de la investigacion
pedagdgica y en la formacidn del profesorado del centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la selecciéon
del director/a en los términos establecidos por la normativa vigente.

f) Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccion presentados por
los candidatos.

g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucidn 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 resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicidon 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 Administracién educativa o por las
respectivas normas de organizacién y funcionamiento.

1.3. Delos Organos de Coordinacién Docente

e EQUIPOS DE NIVEL

Los equipos de nivel, que agruparan a todos los maestros, fisioterapeutas, maestros de
Audicidn y Lenguaje, asi como especialistas que impartan docencia en él, son los érganos
basicos encargados de organizar y desarrollar, bajo la supervisién del jefe/a de estudios, las
ensefianzas propias del nivel.

Son competencias del Equipo de Nivel:

a) Formular propuestas al equipo directivo y al claustro, relativas a la elaboracién del
proyecto educativo y de la programacion general anual.

b) Formular propuestas a la comision de coordinacion pedagégica relativas a la
elaboracién de las concreciones del curriculum y las propuestas pedagdgicas de nivel.

¢) Mantener actualizada la metodologia didactica.

d) Organizar y realizar las actividades complementarias y extraescolares.
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e) Cada uno de los equipos de nivel estara dirigido por un coordinador.

f) Los coordinadores de nivel deberdn ser maestros que impartan docencia en la nivel y,
preferentemente, con destino definitivo y horario completo en el centro.

g) A principio de curso se nombrara a un sustituto del coordinador de nivel, priorizando
gue dicho maestro tenga preferentemente destino definitivo y horario completo en
el centro.

e COORDINADOR/A DE NIVEL

Corresponde al coordinador de nivel:

a) Participar en la elaboracién de las concreciones del curriculum y propuestas
pedagdgicas de etapa y elevar a la comisién de coordinacion pedagodgica las
propuestas formuladas a este respecto por el equipo de nivel.

b) Coordinar las funciones de tutoria de los alumnos del nivel.

¢) Coordinar la ensefianza en el correspondiente nivel de acuerdo con las concreciones
del curriculum y las propuestas pedagdgicas.

d) Aquellas otras funciones que le encomiende el jefe/a de estudios en el 4rea de su
competencia, especialmente las relativas a refuerzo educativo, adaptacién curricular
y actividades complementarias.

e) Informar al coordinador de los TE-lIl de su nivel, de los aspectos y actividades que le
puedan afectar en el ejercicio de sus funciones.

f) Levantar acta de la reunién de nivel.

g) Desarrollaran su cargo como coordinadores durante 2 cursos y serdn designados por
la directora oido el equipo de nivel. En caso de no acuerdo, lo nombrara la directora.

e COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

La Comisiéon de coordinacidon pedagdgica estard integrada por el director/a, que serd
su presidente, el jefe/a de estudios, los coordinadores de nivel, el orientador/a del centro, el
coordinador/a TIC y el coordinador/a #CompDigEdu. Actuara como secretario/a el profesor
de menor edad.

Se reunird quincenalmente y siempre que sea necesario para tratar algin tema. Se
establecerd un calendario de reuniones a principios de curso y se recordara por correo
electrdnico si es preciso.

La Comision de Coordinacion Pedagdgica tendra las siguientes competencias:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracidon de las concreciones del
curriculum y propuestas pedagdgicas de etapa.
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b) Coordinar la elaboracién de las concreciones del curriculum vy propuestas
pedagdgicas de etapa y su posible modificacién.

c) Elaborar la propuesta de organizacién de la orientacion educativa y del plan de accion
tutorial y elevar al Consejo Escolar una memoria sobre su funcionamiento al final de
curso.

d) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
adaptaciones curriculares adecuadas a los alumnos.

e) Asegurar la coherencia entre el proyecto educativo de centro, las concreciones del
curriculum, las propuestas pedagdgicas de etapa y la programacién general de anual.

f) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de las concreciones del curriculum y
propuestas pedagdgicas.

g) Proponer al Claustro la planificacion general de las sesiones de evaluacién y
calificacién, de acuerdo con la Jefatura de Estudios.

e TUTORES/AS

La tutoria y orientacion de los alumnos formara parte de la funcién docente. Cada
grupo tendrd un maestro tutor que sera designado por el director/a, a propuesta de jefatura
de estudios.

Ejerceran la tutoria del mismo grupo-clase durante dos cursos.

Se podrd tomar en consideracién el hecho de que algun tutor pudiera tener problemas
con su grupo-clase y la Direccién estime que hay razones objetivas que lo confirmen y pueda
ser asignado a otro grupo-clase que quede libre.

Los maestros tutores ejerceran las siguientes funciones:

a) Llevar a cabo el plan de accién tutorial.
b) Coordinar el proceso de evaluacion de sus alumnos.

c) Atender a las dificultades de aprendizaje de los alumnos, para proceder a la
adecuacién personal del curriculo.

d) Facilitar la integracion de los alumnos en su grupo y fomentar la participacion de estos
en las actividades del centro.

e) Informar a las familias o tutores legales, profesorado y alumnos del grupo de todo
aquello que les concierna en relacion con las actividades docentes y el rendimiento
académico.

f) Facilitar la cooperacién educativa entre los maestros y padres de los alumnos.
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g) Atender y cuidar a los alumnos en los periodos de recreo y en otras actividades no
lectivas. Los maestros seran los responsables de la organizacién diaria de los recreos
(zonas, climatologia, etc.)

h) Informar y colaborar con el personal docente y no docente correspondiente al aula,
en todos aquellos aspectos que puedan incidir en el proceso educativo de los
alumnos, incluidas las reuniones con las familias.

i) El profesor-tutor es el eje central de todo el proceso educativo del alumno, y como
tal, el coordinador de todos los especialistas que interactian con él.

e MAESTROS DE AUDICION Y LENGUAJE

El maestro especializado en audicién y lenguaje es el profesional que, de acuerdo con
el Proyecto Educativo del Centro desarrolla funciones relativas a la adquisicidn y utilizacion
del lenguaje oral, escrito y otros sistemas alternativos o aumentativos como medio de
comunicacion de los alumnos.

El equipo de audicién y lenguaje valorara a los alumnos de nuevo ingreso para decidir
si son susceptibles de recibir este tratamiento vy, al igual que los grupos aula, los alumnos
permaneceran con el mismo profesional durante dos cursos escolares sin perjuicio de realizar
aquellas modificaciones que se consideren necesarias por altas, nuevos ingresos, etc.

Al finalizar el curso escolar, se valorara la conveniencia o no de seguir recibiendo
audicion y lenguaje.

En cualquier caso, tanto a peticion del profesorado como de la familia, cabe la
posibilidad de recibir orientacién por parte del profesor de audicidn y lenguaje aunque ese
alumno en cuestidn no esté recibiendo tratamiento de audicién y lenguaje.

Funciones:

1. Con el alumno:

a) ldentificacidon de las necesidades educativas de los mismos.

- Realizando la valoracion de las necesidades de cada uno de los alumnos en el
area del lenguaje.

- Sefialando o elaborando los instrumentos adecuados a tal fin.

- Colaborando en la propuesta o realizacion de las ayudas técnicas necesarias
para el alumno.

b) Intervencion de Audicidn y Lenguaje.

- Tratamiento especifico e individualizado de cada nifio seguin su problematica
concreta.

- Potenciacion de la comunicacidon de los alumnos como medio de interacciéon
social.
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- Evaluacién continua del proceso de aprendizaje proponiendo, en caso
necesario, las oportunas adecuaciones de objetivos y contenidos, asi como las
modificaciones de las estrategias metodoldgicas que se crean convenientes.

c) Atender y cuidar a los alumnos en los periodos de recreos y en otras actividades
complementarias.

2. En el Centro:

a) En relaciéon con las Concreciones del Curriculum y Propuestas Pedagdgicas del
Centro:

- Interviniendo en su elaboracion, aportando conocimientos
fundamentalmente en el drea de lenguaje, respecto a los objetivos generales, a
los aspectos organizativos y a las estrategias de aprendizaje.

b) En relacion con el departamento de orientacién educativa:
- Elaborando programas especificos de lenguaje.

- Revisando casos problematicos de alumnos y elaborando las adaptaciones
curriculares correspondientes.

c) Informar y colaborar con los tutores en todos los aspectos que puedan incidir en el
proceso educativo de los alumnos, incluidas las reuniones con las familias.

3. Con las familias o tutores legales:

a) Intercambiar informacién recabando datos de los padres en el momento de la
evaluacién inicial.

b) Seguir informando del proceso de aprendizaje de sus hijos dando pautas, en su caso,
para reforzar las conductas comunicativas adquiridas.

e MAESTROS DE MUSICA, EDUCACION FiSICA Y RELIGION

Realizardn las mismas tareas que los maestros-tutores (menos en los matices
tutoriales) y aquellas propias de la docencia que imparten.

e ORIENTADOR/A

Sus funciones tienen como finalidad colaborar con el Centro en la consecucién de sus
objetivos educativos. Las actuaciones se concretan en las funciones siguientes:

a) Participacién en la elaboracién y revision del PEC, de las concreciones del curriculumy
las propuestas pedagodgicas, a través de la comision de Coordinacién Pedagodgica.

b) Seguimiento de los procesos de Ensenanza Aprendizaje:

- Colaborando con los tutores en la deteccién de las necesidades educativas y
evaluacion continua del progreso de cada uno de los alumnos e informandoles
de todos aquellos aspectos que puedan incidir en el proceso educativo de los
mismos, incluidas las reuniones con las familias.
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c)

d)

f)

- Realizando el agrupamiento de los alumnos en base a criterios
psicopedagdgicos.

- Impulsando actuaciones educativas adecuadas a las caracteristicas individuales
de los alumnos que favorezcan su desarrollo personal y colaborando con el
profesor tutor, en su caso, en la elaboracion de las Adaptaciones Curriculares
Individualizadas.

- Ofreciendo a aquellos alumnos que tengan capacidades especiales en el campo
académico o laboral informaciéon y orientacién al finalizar las etapas de
Ensefianza Bdsica Obligatoria y de Programas de Transicién a la Vida Adulta.

El referente bdsico para la deteccion de necesidades y la programacién de
respuestas educativas seran las concreciones del curriculum y propuestas
pedagdgicas.

Promocidn de la implicacidn y participacion de los padres en la educacion de sus hijos
o alumnos tutelados, orientando y asesorando a los padres respecto a la identificacion
de necesidades y a las respuestas educativas.

Disefio y realizaciéon con otros profesionales (Profesor Técnico de Servicios a la
Comunidad) en programas de intervencion con las familias o tutores legales,
relacionados con la adquisicién de habitos y habilidades de sus hijos.

Coordinacién, bajo la supervision de la Jefatura de Estudios de los programas
educativos, previamente acordados, para ser desarrollados en el tiempo que
semanalmente se dedica al Departamento de Orientacion.

Coordinar con los equipos de orientacién educativa y psicopedagdgica generales,
especificos y de atencidén temprana, que aportan la evaluacién psicopedagdgica del
alumno, orientando hacia esta modalidad de ensefianza e interviniendo en el cambio
de modalidad o nivel, en su caso.

e PROFESOR/A DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD

Sus funciones seran las siguientes:

1. Enrelacidn con el Proyecto Educativo del Centro.

a) Participar con el resto de profesionales en la elaboracién del proyecto educativo,
especialmente en lo relativo a los aspectos sociales y familiares de los alumnos
escolarizados.

b) Facilitar informacion de los recursos existentes en la comunidad educativa que
posibilite un conocimiento del entorno en el que se inserte el centro, asi como un
aprovechamiento de dichos recursos.
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2. Con el maestro-tutor

a) Facilitar informacidn al profesor tutor en relacién a los aspectos sociales y familiares
del alumno haciendo especial hincapié en aquellos a tener en cuenta en la accién
educativa.

b) Participar en el dmbito de sus funciones en las tareas de orientacion familiar que
realiza el profesor tutor.

¢) Informar y colaborar con los tutores en todos los aspectos que puedan incidir en el
proceso educativo de los alumnos, incluidas las reuniones con las familias.

3. Con los alumnos

a) Realizar el estudio socio-educativo y familiar de los alumnos manteniendo los datos
de dicho estudio y de su seguimiento, convenientemente actualizados.

4. Con las familias o tutores legales

a) Informar y orientar a las familias o tutores legales en los temas que le son propios, asi
como de los recursos existentes en la comunidad a fin de dar la mejor respuesta a las
necesidades que los alumnos plantean en el medio familiar.

b) Favorecer y potenciar, en coordinacion con los érganos competentes del centro, la
participacién activa de las familias o tutores legales en el ambito de la escuela y la
comunidad, tanto en lo relacionado con aspectos formativos, como de sensibilizacidn
social y aprovechamiento de los recursos.

5. En relacién a los Servicios Sociales y otras instituciones

Trabajar coordinadamente con otros servicios sociales y otras instituciones,
estableciendo vias de accién comunes que favorezcan la canalizacién institucional a los
problemas que se plantean.

e COORDINADOR/ATIC

Serd, preferentemente, un maestro o profesor con destino definitivo en el centro y
nombrado por el director, por un curso escolar y con posibilidad de renovacién.

Las funciones del coordinador TIC tendran por finalidad:

a) Coordinary dinamizar la integracion curricular de las TIC en el centro, en colaboracién
con el responsable #CompDigEdu.

b) Elaborar propuestas para la organizaciéon y gestion de los medios y recursos
tecnolégicos del centro, asi como velar por su cumplimiento, teniendo en cuenta la
normativa sobre seguridad de la informacién y sobre privacidad de los datos
personales.
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c) Recibir formacion en Proteccidén de Datos ademas de tener conocimiento de las Guia
para centros educativos (https://www.aepd.es/guias/guia-centros-educativos.pdf)
en relacion con las TIC y difundirlos dentro de su comunidad educativa.

d) Ejercer el papel de administrador principal de los servicios educativos EducaMadrid
del centro (cuentas de usuario, espacios web, aulas virtuales, Mediateca, Cloud,
boletines, formularios, etc.), asegurando que toda la comunidad educativa dispone
de una cuenta de usuario en EducaMadrid que permite el acceso a todos los servicios
proporcionados por la plataforma educativa.

e) Velar por el uso del correo de EducaMadrid para que este sea revisado regularmente
por el personal del centro.

f) Supervisar la instalacidn, configuracién y desinstalacidon del software de finalidad
curricular.

g) Asesorar a los profesores sobre la integracion curricular de las TIC, sobre materiales
curriculares en soportes multimedia, su utilizacion y estrategias de incorporacion a la
planificacion didactica.

h) Presentar a la direccion del centro al inicio de cada curso escolar un analisis de la
situacién y necesidades del centro relacionadas con las TIC y disefiar y coordinar junto
con el equipo directivo el Plan Digital de Centro.

i) Colaborar con el Centro Territorial de Innovaciéon y Formacion de su area en la
elaboracién de un itinerario formativo que atienda las necesidades de los docentes
en este dmbito.

j) En su caso, colaborar con los miembros de la comunidad educativa en el
conocimiento, uso y difusion de la plataforma de gestion educativa RAICES y el resto
de aplicaciones asociadas.

k) Promover el conocimiento, uso y difusién de los recursos que la plataforma educativa
EducaMadrid  (https://www.educa2.madrid.org/educamadrid/) que pone a
disposicion de la comunidad educativa, y aquellas otras con las que la
Vicepresidencia, Consejeria de Educacién y Universidades haya establecido
convenios de colaboracion.

[) Apoyary asesorar a los profesores sobre las decisiones y utilizacion de los sistemas 'y
ayudas técnicas de acceso a las tecnologias de estos alumnos.

e COORDINADOR/A DE BIENESTAR Y PROTECCION

El Coordinador/a de Bienestar y Proteccion sera, preferentemente, un maestro o
profesor con destino definitivo en el centro y nombrado por el director, por un curso escolar
y con posibilidad de renovacidn. El director comunicara la designacién del coordinador en el
primer consejo escolar y en el primer claustro de profesores que se celebre en el
correspondiente curso escolar.
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Sus funciones seran, al menos, las siguientes:

a) Promover planes de formacidn sobre prevencién, deteccion precoz y proteccién de
los nifios, nifias y adolescentes, dirigidos tanto al personal que trabaja en los centros
como al alumnado. Se priorizaran los planes de formacion dirigidos al personal del
centro que ejercen de tutores, asi como aquellos dirigidos al alumnado destinados a
la adquisicion por estos de habilidades para detectar y responder a situaciones de
violencia. Asimismo, en coordinacidon con las Asociaciones de Madres y Padres de
Alumnos, deberd promover dicha formacion entre los progenitores, y quienes ejerzan
funciones de tutela, guarda o acogimiento.

b) Coordinar, de acuerdo con los protocolos que aprueben las administraciones
educativas, los casos que requieran de intervencidn por parte de los servicios sociales
competentes, debiendo informar a las autoridades correspondientes, si se valora
necesario, y sin perjuicio del deber de comunicacién en los casos legalmente
previstos.

c¢) Identificarse ante los alumnos y alumnas, ante el personal del centro educativo y, en
general, ante la comunidad educativa, como referente principal para las
comunicaciones relacionadas con posibles casos de violencia en el propio centro o en
su entorno.

d) Promover medidas que aseguren el maximo bienestar para los nifios, nifias y
adolescentes, asi como la cultura del buen trato a los mismos.

e) Fomentar entre el personal del centro y el alumnado la utilizacién de métodos
alternativos de resolucién pacifica de conflictos.

f) Informar al personal del centro sobre los protocolos en materia de prevencién y
proteccién de cualquier forma de violencia existentes en su localidad o comunidad
auténoma.

g) Fomentar el respeto a los alumnos y alumnas con discapacidad o cualquier otra
circunstancia de especial vulnerabilidad o diversidad.

h) Coordinar con la direccién del centro educativo el plan de convivencia.

i) Promover, en aquellas situaciones que supongan un riesgo para la seguridad de las
personas menores de edad, la comunicacidon inmediata por parte del centro
educativo a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado.

j) Promover, en aquellas situaciones que puedan implicar un tratamiento ilicito de datos
de caracter personal de las personas menores de edad, la comunicacion inmediata
por parte del centro educativo a las Agencias de Proteccién de Datos.

k) Fomentar que en el centro educativo se lleva a cabo una alimentacién saludable y
nutritiva que permita a los nifios, nifas y adolescentes, en especial a los mas
vulnerables, llevar una dieta equilibrada.
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/) El Coordinador de Bienestar y Proteccidon actuard, en todo caso, con respeto a lo
establecido en la normativa vigente en materia de proteccion de datos.

1.4. De la Atenciéon Educativa Complementaria

e FISIOTERAPEUTA

Sus funciones seran las siguientes:

1. Respecto al alumno

a) Valorar, dentro del equipo de fisioterapeutas, a los alumnos de nuevo ingreso para
determinar si son susceptibles de utilizar este servicio.

b) Distribuir al alumnado que va a recibir el servicio de fisioterapia en grupos,
atendiendo al criterio de carga de trabajo equilibrada para cada fisioterapeuta. Al
igual que los grupos aula, los alumnos permaneceran con el mismo profesional
durante dos cursos escolares, sin perjuicio de realizar aquellas modificaciones que se
consideren necesarias por altas, nuevos ingresos, etc.

c) Elaborar y llevar a cabo el programa de educacion y/o rehabilitacion fisica especifica
e individual que necesiten los alumnos, a fin de conseguir el maximo desarrollo de
sus posibilidades motoras, de acuerdo con sus caracteristicas personales.

d) Los fisioterapeutas entregaran al secretario y tutor/a en el primer mes del curso el
programa de tratamiento especifico que va a seguir con cada alumno. De igual
manera, al finalizar el curso se presentara un informe de evaluacién de dicho
programa y se dejara firmado y archivado en el expediente del alumno.

e) Elaborar y poner en practica programas preventivos de control postural, de los que
podran beneficiarse todos los alumnos.

f) Elaborar, pautar, enseiar y colaborar en la medida de lo posible en el control postural
de los alumnos de fisioterapia y realizar un seguimiento permanente, teniendo en
cuenta las necesidades de los alumnos y las demandas de los profesionales que les
atienden directamente.

g) Siguiendo indicaciones de la Direccién General de Infantil y Primaria en su circular
sobre actuaciones de los fisioterapeutas en el ambito educativo, estos profesionales
para el mejor desarrollo y efectividad de sus funciones, podran utilizar tanto los
tiempos en que los alumnos estén en las aulas como los tiempos de recreo y, en su
caso, comedor escolar.

h) Elaborar el historial de fisioterapia del alumno.

2. Con las familias o tutores legales

a) Colaborar con el profesor tutor en el asesoramiento a la familia en lo que respecta al
disefio de situaciones fuera del contexto de la sesion individual de fisioterapia, en las
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cuales el alumno habra de utilizar las habilidades sensorio motoras que se tratan de
instaurar o mejorar en dicha sesién.

b) Participar en el disefio de programas de orientacién a familias o tutores legales para
el seguimiento y seleccién de actividades factibles de ser realizadas por el alumno en
su entorno familiar y social, encaminadas a acelerar el proceso de habilitacién fisica
o facilitar su autonomia.

3. Con el tutor

a) Colaborar en la toma de decisiones sobre adaptaciones curriculares individualizadas,
aportando los conocimientos especificos relacionados con su profesién.

b) Informar al maestro/a tutor/a de todos aquellos aspectos que se contemplan en la
intervencion individual de reeducacion y/o habilitacion fisica que lleve a término con
los alumnos, para que las tenga en cuenta en el desarrollo de las actividades en el
aula, en la seleccion de materiales, etc.

c¢) Colaborar con el maestro/a tutor/a para la elaboracién de las adaptaciones y para la
evaluacion del alumno/a.

d) Coordinarse con el maestro/a tutor/a e informarles de las reuniones que mantengan
con las familias.

4. Respecto a la identificacion de necesidades educativas

a) El fisioterapeuta colaborard con el maestro/a tutor/a y la orientadora en la
identificacién y valoracién de las necesidades educativas especiales en el ambito
motor, en los aspectos relacionados con la adquisicidn de las habilidades motrices.
En concreto:

- Elaborando instrumentos de observacion, analisis y registro de los datos,
utilizando los métodos especificos de la Fisioterapia.

- Realizando la valoracidn de las necesidades educativas especiales de cada uno
de los alumnos que necesiten tratamiento y correccién en los aspectos
relacionados con el desarrollo motor para acceder al curriculo.

5. En relacién al Proyecto Educativo del Centro

a) Participando, junto con el resto de profesionales, en la elaboracién del Proyecto
Educativo de Centro, aportando los conocimientos especificos relacionados con su
profesion.

6. Respecto a los Técnicos Especialistas

a) Informando en aquellos aspectos a destacar de determinados alumnos que asi lo
requieran, estableciendo criterios o pautas de actuacién para una posterior
valoracion y evaluacion.
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e DUE

Sus funciones seran las siguientes:

a) Las DUE mantendran una conducta de acuerdo a las normas deontoldgicas
establecidas en la profesion.

b) Corresponde al servicio de enfermeria, en el ejercicio de estas funciones detectar
factores que influyan en la salud, prestar cuidados propios de enfermeria en todos
los niveles de atencidn sanitaria y ayudar al alumno a ejecutar las medidas prescritas
con fines de diagndstico y de tratamiento.

c¢) Proporcionar cuidados encaminados a satisfacer las necesidades basicas del alumno.
d) Aplicar terapias y tratamientos curativos.

e) Prestar asistencia inmediata en casos urgentes hasta la llegada del médico y/o
traslado a un centro sanitario.

f) Intercambiar informacion, tanto con los profesionales del centro como las familias o
tutores legales, sobre aspectos sanitarios del alumno/a.

g) Canalizar, si fuera preciso, las necesidades biopsicosociales en el alumno y familia
hacia los profesionales adecuados.

h) Aquellas otras acciones de analoga naturaleza que sean propias de los cuidados de
enfermeria, tanto en el centro como en salidas extraescolares.

i) Las enfermeras permaneceran en el comedor escolar mientras dure la realizacién de
este servicio. En cualquier caso, podra quedar una sola si la otra tuviera que atender
algo de cardcter grave o urgente en enfermeria.

e TECNICO ESPECIALISTA Il

Sus funciones seran las siguientes:

Por delegacion del director/a y bajo las érdenes inmediatas del secretario/a llevar a cabo
las siguientes:

a) Colaboracién en la instruccidn para el aprendizaje en el centro.
b) Participar en la elaboracién del Proyecto Educativo.

c) Prestacion de servicios complementarios para la asistencia de los escolares con
necesidades por falta de autonomia, atendiendo a estos en la ruta escolar, en su
limpiezay aseo, en el comedor y demas necesidades analogas. Asimismo colaboraran
en los cambios de aulas o servicios de los escolares en la vigilancia personal de estos
y en la vigilancia de los recreos.
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d) Permanecer en el espacio de recreo con el tutor o profesional que le corresponda. No
hard cambios de higiene o pafial en ese tiempo, salvo que sean urgencias.

e) Recoger a los alumnos a su llegada al centro en las rutas y acompafiarlos hasta ellas
en la salida en colaboracion con el profesorado.

f) Acompaiiar a los alumnos en las actividades complementarias.

g) Cooperar en la vigilancia y orden del aula en caso de ausencia imprevista del
profesorado (llamadas telefdnicas, indisposicién transitoria,...).

h) Por su interaccidn casi constante con los nifios a través de su trabajo diario, colaborar
con el personal del centro en la educacidn integral de los alumnos sobre todo en el
ambito de la autonomia personal de éstos.

i) Informar y colaborar con los tutores en todos los aspectos que puedan incidir en el
proceso educativo de los alumnos, incluidas las reuniones con las familias.

e TE-I: TECNICO SUPERIOR EN INTEGRACION SOCIAL

Los T-SIS desarrollan su labor con alumnos que presentan necesidades educativas
especiales por razon de discapacidad o trastornos graves de conducta, tanto en los Centros
Publicos de Educacién Especial (CPEE), en Aulas especificas de atencién a alumnos con
trastornos generales del desarrollo (Aulas TGD), Aulas de atencidn a alumnos con trastornos
del Espectro Autista (Aulas TEA), como en otro tipo de centros docentes.

No tienen la consideracién de personal docente.

El Técnico Especialista |, “Integrador Social”, es el responsable del apoyo intensivo a los
alumnos con necesidades educativas especiales, constituyéndose como referentes estables
para los mismos, pero siempre bajo la supervision y coordinaciéon del personal docente
correspondiente.

Es, por tanto, un profesional cualificado que apoya y fomenta la integracién social del
alumnado con necesidades educativas especiales en el aula, pero que no tiene funciones
docentes, ya que las mismas estan restringidas a cuerpos especificos.

Las funciones que desarrollan segun su Convenio Colectivo (Anexo ) son un conjunto de
actividades o tareas relacionadas directamente con:

® E| apoyo social en su expresion personal y familiar.

® |a socializacién y la adquisicidn de habitos de la vida diaria.

® |a organizacion y desarrollo de las actividades de ocio y tiempo libre.

= Aquellas actividades que vayan encaminadas a la formacion, desarrollo e integracion de las
personas o colectivos sobre los que la accion educativa o cultural se ejerce, desde las que
requieren estar en posesion de titulacién y conocimientos especificos y exijan maxima
responsabilidad, hasta aquellas otras de caracter auxiliar para las que sdlo se requiere
cualificacion profesional elemental.
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1.5. Del Personal de Administracion y Servicios

e AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Sus funciones seran las siguientes:

a) Tareas de mecanografia.

b) Despacho de correspondencia.

¢) Clasificacién, transcripcidn y copia de documentos.

d) Archivo de documentos.

e) Actividades administrativas tengan cardcter auxiliar, incluyendo la manipulacién

basica de maquinas y equipos de oficina, registros y similares.

e PERSONAL DE OFICIO DE SERVICIOS INTERNOS

Sus funciones son las establecidas en su propia reglamentacion, art.25.2 de la Ley
7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local.

a) Vigilancia de los edificios destinados a centros publicos de educacion infantil, de
educacion primaria o de educacion especial.

b) Tareas de conservacion y mantenimiento del edificio. En este sentido, es obligacidon
de los POSI dar cuenta a la Direccién del centro de las incidencias que ocurran,
siempre y cuando las mismas se refieran al edificio, no asi cuando las incidencias
estan relacionadas con personas u otro tipo de situaciones.

1.6. Delos érgg.nos de Coordinacion y Participacion de las familias

* En el centro podran existir asociaciones de padres y madres de alumnos integradas por
los padres o tutores legales de los mismos.

* La Asociacién de Madres y Padres de Alumnos (AMPA), respetando este Reglamento
de Régimen Interior, asumirad las siguientes finalidades:

- Colaborar en la labor educativa del centro, y de manera puntual en las
actividades complementarias y/o extraescolares.

- Realizar actividades extraescolares dentro del recinto escolar, fuera de horas
lectivas con la aprobacion del Consejo Escolar.

- Promover la participacidn de las familias de alumnos en la dinamica del centro.
- Impulsar la representacién de las familias en el Consejo Escolar.

- Orientar y estimular a las familias respecto de las obligaciones que les
incumben en relacion con la educacién de sus hijos.
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- Recoger y transmitir al Equipo Directivo sugerencias de los padres/tutores
legales referentes al ambito de las funciones educativas generales del centro.

- Elaborar, desarrollar o modificar, junto con el resto de los representantes de
los distintos sectores en el Consejo Escolar, este Reglamento.

* EI AMPA podra utilizar los locales del centro para la realizacién de las actividades que
les son propias, a cuyo efecto la Direccidn facilitara los locales precisos.

* Tendrd su sede en el propio centro.

2. OTRAS REGULACIONES

2.1. RESPECTO AL ALUMNADO

La puntualidad de los alumnos a la hora de entrada tendra que contemplarse con rigor y
nunca podra exceder de 15 minutos de la hora de entrada a no ser que se traiga
justificante de dicho retraso. Si dicho retraso excede esos 15 minutos, se dara aviso a la
Jefatura de Estudios.

Los alumnos que se incorporen al centro en los periodos de 10:15h a 10:45h y de 11:15h
a 11:45h tendran que esperar con su padre/madre/tutor/a a que se les pueda acompafiar
a sus aulas. En ningln caso se incorporaran los alumnos con posterioridad a las 12:45h en
el horario de mafiana, previo aviso al centro para organizacién del comedor. Para el
horario de tarde se incorporaran a las 14:30h.

De igual manera, si se ha de salir del centro por circunstancias excepcionales o motivos
de imperiosa necesidad, se deberan evitar las siguientes franjas horarios por organizacién
del centro y de seguridad del alumnado:

-10:15h a 10:45h
-11:15h a 11:45h
- 13:00h a 14:30h
- 14:45h a 15:15h

Los alumnos que no utilizan transporte escolar entraran a las 9:25h por la puerta principal
y seran recogidos por los técnicos especialistas. La hora de salida sera a las 16:00h por la
misma puerta, o 15:00h en horario de verano.

Para poder traer y/o recoger a los alumnos fuera del horario establecido y de forma
sistematica, deberd solicitarse previamente por escrito a la Direccién del centro y ser
autorizado por esta, siempre por causas muy justificadas.

La asistencia al centro es obligatoria y en caso de ausencia tendra que ser justificada.

Si los alumnos tienen que ausentarse durante la jornada escolar tendra que ser por causa
justificada y con autorizacidon por escrito en el caso de que se vayan solos o venga a

C/ Arcos de Jalon, 22. 28037 Madrid 22
Teléfono: 913065879 / 913240763
Correo electrénico: cpee.goyeneche.madrid@educa.madrid.org



* ke .
* kK Direccién de Area Territorial CPEE FUNDACION GOYENECHE
Madrid Capital o
Comunidad | CONSEJERIA DE EDUCACION, Caodigo de centro: 28021173

de Madrid | CIENCIAY UNIVERSIDADES

recogerles otra persona que no sea su madre/padre/tutor/a. En este ultimo supuesto, se
debera traer fotocopia del DNI de la persona en cuestion.

* En el mismo orden, los alumnos que van en ruta escolar no podran ser entregados a
personas que no estén debidamente autorizadas.

* Cuando las familias se retrasen en la recogida de los alumnos y no haya conocimiento
previo de ello, se intentara contactar por teléfono. En caso de no poder comunicarse
pasados 20 minutos se avisara al agente tutor.

* No se cursaran avisos que no sean urgentes dentro del horario de permanencia en
clase y se aconsejard se hagan en hora de 13h. a 14h. Si es urgente se avisara
personalmente y, en todo caso, se recogera el aviso.

* Los alumnos no podrdn traer al centro objetos que no correspondan a material
estrictamente escolar (dispositivos moviles, video juegos, llaves de domicilio...). El
centro no se hard responsable de dichos objetos en ningln caso.

* En el caso de que existan alumnos que traigan teléfonos mdviles con consentimiento
de sus familias, no se les estd permitido ninguno de sus usos dentro del colegio, a no
ser que sea con finalidad didactica. De igual manera, no existira ninguna
responsabilidad por parte del centro en caso de pérdida o mal uso.

* Los alumnos no podrdn acudir al centro cuando se de alguna de las siguientes
circunstancias: procesos febriles, enfermedades eruptivas (sarampidn, varicela, etc.),
respiratorias (tosferina, tuberculosis, neumonia, SARS-CoV-2, etc.) gastroenteritis,
conjuntivitis, infecciones de la piel y hepatitis, asi como cualquier otra enfermedad
infecto contagiosa. Igualmente se evitara la asistencia del alumnado cuando exista un
desajuste en su medicacién o cuando se dé un proceso o situacion clinica que pueda
causar un problema en la convivencia en el centro.

* Las familias o tutores legales guardaran un celo especial en el aseo de sus hijos. Si se
detecta una situacion de falta de higiene en general serd la tutora quien en primer
lugar se pondra en contacto con la familia. Si la situacion persiste, la PSC y/o
Coordinadora de Bienestar intervendrdn en el caso vy, si el aseo sigue sin ser el
adecuado, el alumno podria no recibir los tratamientos y servicios necesarios. Llegados
a ese punto, se les comunicaria con antelacién por la Direccidn del centro.

* Serd responsabilidad de las familias o tutores legales atender a las demandas de los
profesionales en relacién al material didactico, medicacién, informacion relevante del
historial clinico y otros materiales como pafiales, sueros, ropa, etc.

* Ninguna persona podra acceder a los pasillos, aulas y estancias del centro si no es
acompafada por personal del mismo.
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Con cardcter general se prestard especial atencién a la puntualidad de todos los
horarios del centro.

Cada mes recibiran el menu del comedor escolar a través del correo electrénico y
estara disponible en la padgina web del centro.

Los teléfonos de contacto deberdn estar obligatoriamente siempre actualizados y
operativos. Cualquier cambio debera ser comunicado al centro a la mayor brevedad
posible. En caso de no ser asi y ante una necesidad urgente, se avisara al Agente Tutor.

El horario de tutoria es los miércoles de 13:00 a 14:00 y de 13:30 a 14:30 en horario de
verano.

En caso de que las familias tengan dudas o quieran recibir informacién sobre algin
tema, se deben dirigir:

Sobre el alumno, en particular, a su tutor/a

Sobre el comedor a la Jefe/a de Estudios

Sobre el transporte escolar a la Direccién

Sobre certificaciones, notificaciones, autorizaciones, etc., a Secretaria

Sobre aseo y comida a su Técnico Especialista IlI

Sobre tratamientos y sanidad al Servicio de Enfermeria

Sobre cada servicio (Audicién y Lenguaje, Fisioterapia, etc.) a su especialista
correspondiente.

O O O OO O O©°

2.2. RESPECTO A LOS PROFESIONALES

El horario establecido es de obligada permanencia en el centro, incluyendo los tiempos
de recreo y exceptuando el tiempo de comida.

Comunicar lo antes posible las ausencias al puesto de trabajo al personal del equipo
directivo que competa:
Personal docente ........ccevevvneeveeveicecennnn. Jefatura de estudios

Personal no docente .......cceeeveeeevceccececnenen. Secretaria
Esta comunicacion serd obligatoria e independiente del debido proceso de solicitud,
justificacion y concesién del permiso o licencia correspondiente.

Ante una ausencia prevista se entregara al miembro del equipo directivo
correspondiente la solicitud del permiso, rellenando datos personales y fecha de la
ausencia, y se informara de manera personal tanto la salida como la entrada al centro.

Ante una ausencia sobrevenida, que se produzca antes de la incorporacién al trabajo,
se ha de llamar por teléfono al centro de tal manera que quede constancia clara de
gue se ha recibido la informacién. Si surgiera a lo largo de la jornada, se comunicara
de manera personal al miembro del equipo directivo correspondiente.

Todas las ausencias del puesto de trabajo deberadn ser justificadas de manera
fehaciente y documentalmente por el interesado desde el primer dia y en el plazo
establecido en cada procedimiento.
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* Se recuerda la necesaria puntualidad en todos los horarios, y muy especialmente en
los de entrada y salida de los recreos y del comedor.

* En las entradas, por la mafiana a las 9:30h y por las tardes a las 14:30h., las tutoras,
especialistas de musica, religién y educacion fisica acompafiardn a los técnicos en los
desplazamientos grupales. De igual manera, en las entradas y salidas de los patios,
tanto de recreo como de comedor, y a la salida del centro.

* Los maestros de AL estardn a las 9:30 en el hall de rutas y cuando suene el timbre
subiran con el alumno/a que les toque a clase de audicion y lenguaje. Si el alumno/a
llega tarde le subira el TE-III.

* Las fisioterapeutas estaran a las 9:30h en el hall de rutas para comprobar que el
alumno/a de su primera sesion llega al centro.

* Los alumnos que se desplazan de forma auténoma a los servicios de audicion y
lenguaje vy fisioterapia tendran que ser vigilados en todo momento hasta el ingreso en
dicho servicio.

* Los TE-lll tendrdn que permanecer con el grueso del grupo en el espacio donde se
encuentre, ya sea el aula de clase, musica, religién, educacion fisica, psicomotricidad,
estimulacion, ordenadores, biblioteca infantil, etc.

* Las faltas de los alumnos al colegio han de ser registradas en RAICES por el maestro-
tutor/a. El tutor/a debe conocer la justificacién de las ausencias y en caso de que no
estén justificadas tendran que ser comunicadas a Jefatura de Estudios.

* Enelrecreo de la manana, cuando llueva, sera el personal docente quien determine si
se sale o no al patio. En el recreo del tiempo de comedor serd el TE-Ill de cada grupo.

* Cuando se realicen llamadas telefdnicas y no se consiga contactar con la familia, se
anotara en el registro de llamadas colocado en la sala del teléfono, ante una posible
devolucién de la llamada.

* Salvo casos muy justificados habra que respetarse el miércoles como dia de atencion
a las familias.

* Recordar la obligatoriedad de la asistencia y puntualidad de todos los profesionales a
las reuniones convocadas.

¢ Se ha de levantar acta de todas las reuniones interdisciplinares y de coordinacion con
los profesionales y las familias, firmando aquellas a las que se haya llegado a acuerdos
importantes y las de las familias.

* Es prioritaria la participacién en todas las actividades de centro y estas deberan estar
adaptadas a todos los niveles. En el caso de que el tutor/a considere que no puede
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participar su clase, o algin alumno, deberd coordinarse con el resto de profesionales
por si acuden o no a los servicios establecidos.

* El mobiliario debera permanecer en su sitio y no cambiarlo de forma arbitraria (sillas,
mesas, armarios, plastificadoras, etc.).

e Las necesidades de mobiliario seran solicitadas a Direccidn.

* Las enfermeras permaneceran dentro del comedor mientras se esté desarrollando
dicho servicio, salvo que estuviese siendo atendido un alumno/a en enfermeria.

* En caso de enfermedad (como figura en el protocolo), las enfermeras valoraran el
estado del alumno/a y decidiran si procede llamar a las familias para que vengan a
recogerle. En caso afirmativo, seran ellas las que realicen las lamadas y mientras tanto
el alumno/a permanecera en enfermeria hasta que vengan a recogerle.

* Encaso de accidente no grave que requiera la intervencién del servicio de enfermeria,
este cumplimentard el apartado referente a su actuacidén con el alumno/a en el
impreso establecido para ello; la persona que le lleva a enfermeria (tutor/a, técnico,
etc.) cumplimentara el apartado referente a la descripcién de lo ocurrido. El impreso
en cuestion sera entregado al tutor/a que sera el que, después de haberlo leido y
firmado, lo envie en sobre cerrado a la familia después de entregar una copia en
Secretaria para su archivo.

* Lasincidencias TIC se registraran por el medio establecido, al inicio de cada curso, por
la coordinadora TIC.

* Respecto al material fungible, se entregara un lote para el aula a principio de curso y
el resto se solicitara a las familias, salvo en aquellos casos que, tras comunicacion a la
PSC, se estime que, por razones econdmicas, no puedan afrontarlo las mismas.

* Para garantizar la seguridad del alumnado y el confort térmico del colegio, se deben
cerrar las puertas de acceso a los patios cuando salgamos.

* Los alumnos no llevardn las sillas de ruedas de sus compafieros, Unicamente lo haran
los adultos.

* Es conveniente la lectura del manual de permisos y licencias, tanto el referente al
personal funcionario docente como al laboral en su caso.

* No estd permitido sacar fotos, hacer videos, pantallazos o cualquier otro tipo de
grabacion de lo acontecido en el centro, sin el consentimiento de la persona/s
implicadas y siempre manifestdndose de forma explicita la accién y dejando clara su
finalidad.
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2.3. RESPECTO A LA ENTRADA Y SALIDA DE LOS ALUMNOS AL COLEGIO

Entrada:

A las 9:25h los técnicos recogen al alumnado que llega en ruta y por puerta.

A las 9:30h el profesorado tiene que estar en el hall de rutas.

A las 9:30h los técnicos acompaiian al alumnado que viene por puerta al hall de rutas y se
quedan con el maestro/a que le corresponda.

Cuando suena el timbre el grupo, en compaiiia de técnico y tutora, o técnico y especialista,
se traslada al aula. Esto se hace independientemente de que el grupo esté completo o no.
Si alguna ruta llega tarde, cuando llegue se llamara a los técnicos por megafonia para que
acudan a ruta.

Si algun alumno/a llega tarde, se avisard por megafonia a la técnico correspondiente,
respetando los horarios establecidos.

Las maestras de AL, al igual que tutoras y especialistas, estaran a las 9:30 en el hall de rutas
y cuando suene el timbre subirdan con el alumno/a que les toque a clase de audicién y
lenguaje. Estos alumnos/as no pasaran por su aula y por lo tanto subiran con su abrigo y/o
mochila. Si el alumno/a llega tarde le subira la técnico.

Las fisioterapeutas estardn a las 9:30h en el hall de rutas para comprobar que el alumno/a
de su primera sesion llega al centro.

En el caso de que se supiese que los alumnos que tienen fisioterapia o audicién y lenguaje
no van a venir al cole, seran las fisioterapeutas y maestras de AL las que determinaran qué
alumno/a le sustituye y lo comunicaran a la técnico correspondiente.

Salida:

Cuando suena el timbre (15:53h), los técnicos acompafan al alumnado a las rutas.
Mientras, el profesorado se queda en clase con los alumnos de puerta. Si todo el alumnado
del aula se va en ruta, les acompanaran técnico y tutora o especialista.

Cuando el técnico vuelve al aula, después de haber dejado al alumnado de ruta, acompafia
junto con el profesorado a los de puerta, y una vez alli, estos se quedan con el técnico y/o
con el grupo de técnicos de puerta.

Las AL, cuando suena el timbre, bajan con el alumno/a (que habra subido con su abrigo y/o
mochila) y esperan en el hall de entrada a que la técnico le recoja.

Los alumnos que vuelven a casa en ruta adaptada, por las necesidades de tiempo extra que
requieren para subir y anclarse en los autocares, podran salir de clase a partir de las 15:45h.
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2.4. RESPECTO A TRANSFERENCIAS Y CAMBIOS POSTURALES

- Las transferencias y los traslados corresponden a los TE-Ill, independientemente del
medio en que se trasladen.

- Los traslados para recibir tratamientos de fisioterapia se efectuardn Unica y
exclusivamente a la sala de fisioterapia. Solamente bajo la autorizacién de la Direccion
se hara a otro lugar. Los tratamientos se realizaran en la sala de fisioterapia excepto
cuando “la naturaleza del tratamiento” requiera que se realice en otro entorno y
solamente bajo ese criterio.

- En las transferencias, seran los TE-Ill, los que determinen las necesidades de material
y personal para realizarlas con total garantia.

- Los TE-lll no ejecutaran una transferencia para tratamiento si el fisioterapeuta
correspondiente no estd presente para la recepcién del alumno. De igual manera, al
recogerlo de dicho tratamiento. Los fisioterapeutas siempre estaran al lado y
pendientes en la recepcion y recogida de los alumnos en dichos momentos.

- Los cambios posturales cuya finalidad sea un tratamiento son competencias Unicas y
exclusivas de los fisioterapeutas, los cuales son los responsables del posicionamiento
del alumno y de la colocacién de cualquier mecanismo de sujecion y/o ajuste.

3. SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

3.1. COMEDOR ESCOLAR

Las normas de organizacidn y funcionamiento del comedor del Centro, seran las que
rijan en cada momento y que vienen marcadas por la Administracién. Dichas normas
marcaran: las ayudas, minutas, precio de las mismas y distribucidn, vigilancia, incentivos para
el personal de vigilancia, etc...

Tendra caracter voluntario.

3.2. TRANSPORTE ESCOLAR

Las normas basicas de funcionamiento de este servicio son:

- Corresponde al centro organizar el recorrido de las rutas, nUmero de paradas,
localizacion de las mismas y distribucion de los alumnos que van a utilizar cada una de
ellas. Todo ello atendiendo a las regulaciones que pueda establecer el servicio de
transporte escolar.

- Ningun profesional del centro podra utilizar el transporte escolar.
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- Se elevaran a la administracion competente (Servicio de Transporte Escolar de la DAT
Madrid-Capital) aquellas anomalias detectadas en el desarrollo de sus servicios.

- Los alumnos no podran utilizar dicho servicio sin la previa autorizacion de padre,
madre o representante legal.

- Se velard porque el comportamiento de los alumnos en el autobus sea correcto y que
el trato dado por la monitora acompafante sea adecuado.

- Cuando el retraso en la recogida de los alumnos sea superior al horario de los TE-I,
serd el equipo directivo quien se haga responsable del alumno.

- Cuando un alumno se ausente antes de la hora de salida, el tutor y el TE-Ill tendrdn
gue ser conocedores de la situacién vy, si el alumno utiliza el transporte escolar, se
anotara en la pizarra del hall de rutas.
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