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2. IDENTIFICACION Y DEFINICION EXPLICITA DE LOS PRINCIPIOS

RECOGIDOS EN EL PROYECTO EDUCATIVO

2.1 IDENTIFICACION

TITULARIDAD:

La titularidad del Centro Educativo depende de la Asociacion Regional de afectados de Autismo y otros trastornos del
desarrollo (AUTRADE), una asociacion de familiares cuyo objetivo es analizar, estudiar y desarrollar ideas, utilizar métodos,
programas y/o tratamientos que ofrezcan la mejor respuesta educativa a las necesidades que plantea el alumnado con graves
alteraciones en el desarrollo, a lo largo de toda su vida, respondiendo siempre a una mejora en la calidad de vida tanto de la
persona con autismo como de su familia.

IDENTIDAD DEL CCEE AUTRADE:

5

Autrade, es un colegio de Educacion Especial especifico para personas con TEA, concertado por la
Consejeria de Educacidn y Ciencia, mixto, laico y aconfesional, es de dmbito regional y pertenece a la Asociacion
AUTRADE.

El colegio se financia con fondos publicos a través de los conciertos educativos con la Administracidon y con
las aportaciones de las familias por medio de cuotas autorizadas, considerandolos oferta publica educativa.

POBLACION:

El CCEE Autrade cuenta con 30 plazas para personas con Trastorno del Espectro Autista (TEA), cuyas
edades oscilan entre los 3y 21 afios.

En el Centro Educativo se atiende a personas con muchas ganas para hacerse el hueco que les corresponde
en nuestra sociedad, personas que ademas de tener un Trastorno del Espectro Autista (TEA) quieren desarrollar
el maximo de sus capacidades, asi como, aprender a disfrutar de las ofertas de ocio que ofrece el lugar en el que
viven, quieren formarse con el fin de conseguir un trabajo y una vida mds auténoma y gratificante, quieren que la
comunidad conozca lo que significa vivir con esta condicion y por tanto les respete en el mas amplio sentido de la
palabra RESPETO, quieren reir y sonreir con la gente con la que mas a gusto estan, quieren tener una VIDA PLENA.

Nuestro alumnado presenta alteraciones cualitativas y cuantitativas en el desarrollo social, en la
comunicacion y el lenguaje, en la anticipacién y flexibilidad y en la simbolizacién. Nuestros alumnos y alumnas
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son altos, bajos, rubios, morenos, parlanchines, reservados, inquietos, tranquilotes, luchadores y valientes. Son
personas INCREIBLES y dignos de toda ADMIRACION.

SERVICIOS EDUCATIVOS QUE OFRECE CCEE AUTRADE:

- Aulas concertadas:

El centro cuenta con 6 aulas concertadas de las siguientes etapas educativas: Educacién Bdasica
Obligatoria (EBO)
Transicién a la Vida Adulta (TVA).

- Modalidades educativas:
o Centro especifico: Educacidn a tiempo total en el CCEE Autrade
o Combinada: Educacién coordinada entre Centro ordinario y Centro especifico.
- Servicio de Asesoramiento y Apoyo: 6

A través de este servicio proporcionamos asesoramiento a los centros ordinarios donde hay

personas con TEA para proporcionarle a este alumnado una respuesta educativa de calidad.

2.2 PRINCIPIOS y METODOLOGIAS EMPLEADAS

El CCEE Autrade es un centro organizado y estructurado para dar respuesta a personas con TEA.
Nuestra metodologia utiliza las potencialidades de las personas con TEA para dar respuesta a sus barreras

y por tanto adaptarnos a sus necesidades.

Nuestro trabajo se basa en los siguientes principios.
- INCLUSION: uno de nuestros principios fundamentales es la inclusién de nuestro alumnado no solo en nuestro

centro educativo sino en la sociedad. Para ello seguimos tres criterios a la hora de programar y evaluar nuestros
Programas de Trabajo (en adelante PT):
o Participacién activa

O Estar presente

O Progresar
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Nuestra labor educativa se basa en las siguientes referencias metodoldgicas:

Este principio se concreta en las siguientes metodologias que ponemos en practica en nuestro
centro:
- Apoyo conductual positivo (ACP)

- Metodologia TEACCH

- Planificaciéon centrada en la persona (PCP)

- Disefio universal para el Aprendizaje (DUA)

- Intervencidn en entornos naturales

- Proyecto de Estructuracion Ambiental en el Aula de Nifios con Autismo (PEANA)
- Sistemas Alternativos y Aumentativos de Comunicacion (SAAC)

- Planificacion Centrada en la Persona (PCP)

El Centro Educativo Autrade concreta las anteriores referencias metodolégicas en el los siguientes
7

programas educativos disefiados en el Centro:

- Programa Vuelo de la Mariposa: Donde se concreta explicitamente el trabajo estrecho entre profesionales

del Centro Educativo y familia, basado en la referencia metodolégica de PCF.

- Programa de Apoyo a la Comunicacién

- Programa de ACP para dar respuesta a las conductas desadaptativas

- Programa de Autorregulacién

- Accesibilidad Cognitiva

- Programas educativos especificos del CCEE Autrade

2.3 RELACION ENTRE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Relacién del Equipo educativo con el alumnado:

En nuestro centro educativo es PRIORITARIO el trabajo del equipo interdisciplinar con el que contamos. El
centro esta organizado para favorecer la inclusién del alumnado en su centro y en la sociedad y se organiza por
aulas con un minimo de 3 alumnos y un maximo de 6.
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Castilla-La Mancha

con necesidades educativas asociadas al TEA:
- Docencia compartida: tutor/ auxiliar o tutor/ maestro AL o de apoyo
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- Orientacién incluida en la organizacidn en intervencion del aula

- Apoyo conductual positivo

- Grupos de trabajo colaborativo

Relacién del Equipo educativo con las familias:

Nuestra filosofia educativa se basa en el Modelo centrado en la familia ya que el Equipo de trabajo de
cualquier alumno debe contemplar familia y profesionales. Llevamos a cabo el programa Vuelo de la Mariposa
basado en la planificacidon centrada en la familia, permitiéndonos acercar la familia a la intervencién en el colegio
y viceversa.

Por otro lado, se usa la App Orchestram para favorecer la comunicacién diaria entre familia y centro ya que
nuestro alumnado tiene graves dificultades para trasladar a casa la informacion del colegio.

Las tutorias tienen un cardcter primordial en nuestro trabajo ya que el mero documento de notas o
seguimiento se quedaria incompleto para dar la informacién de nuestro alumnado a las familias ya que también
se pretende acompafiar a la familia en sus hogares. Estas tutorias pueden ser con el tutor del aula, la maestra AL
o PT y/o la orientadora. Es la familia y el equipo quien valora las personas que deben estar en la reunion
buscando la funcionalidad de estas. 8

Relacién del equipo directivo con los profesionales:

Se pretende liderar pedagdgicamente un equipo desde el acompafiamiento y el respeto al trabajo de cada
uno y favoreciendo la innovacién y el respeto a ideas nuevas. Considera que la base de un buen trabajo es una
buena organizacién y la innovacidn y el reciclaje continuo. Se cree firmemente que en nuestro centro para un buen
trabajo con nuestro alumnado el trabajo de muchos bien coordinado y respetando la individualidad de cada
trabajador es la metodologia que necesitan nuestro alumnado. Uno de nuestros lemas es “Nadie sabe todo, todos
sabemos algo y entre todos sabemos mucho”.

2.4 OBJETIVOS GENERALES DEL CCEE AUTRADE

OBJETIVO GENERAL:

Dar una respuesta educativa de calidad e inclusiva a alumnado cuyas necesidades no pueden ser atendidas
en un centro ordinario. Analizar, estudiar y desarrollar proyectos, utilizar metodologia, programas y/o
tratamientos que ofrezcan la mejor respuesta educativa a las necesidades que plantea el alumnado con diferentes
alteraciones en el desarrollo, respondiendo siempre a una mejora en la calidad de vida tanto del alumno como de
su familia.
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OBJETIVOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE DEL ALUMNO/A
- Capacitar a la persona para usar un sistema de comunicacién adaptado a sus barreras y
potencialidades

#

Castilla-La Mancha

- Capacitar a la persona para autorregular su conducta de forma adaptada tanto para él como para su entorno
- Capacitar a la persona para comprender el entorno que le rodea con los apoyos metodoldgicos necesarios
- Logar la mayor autonomia con las adaptaciones necesarias

- Fomentar el aprendizaje de competencias de forma funcional y auténoma.

OBJETIVOS QUE MEJOREN LA CALIDAD DE VIDA FAMILIAR

Elaborar y hacer un seguimiento de programas de habitos, de apoyo conductual positivo, de
comunicacion... para nuestro alumnado dentro del ambito familiar.

Orientar y asesorar a familias.

OBJETIVOS DE CENTRO DE RECURSOS

Fomentar la formacion permanente de los profesionales del propio CCEE Autrade

Practicar una politica regular de “puertas abiertas”, haciendo compatible con el respeto a la dinamica
cotidiana del centro.

Ejercer de Centro de Recursos, ofreciendo un asesoramiento y apoyo a otros Centros Educativos que asi
lo soliciten.
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3. PROCEDIMIENTOS DE ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE

LAS NCOF/COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR

3.1 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE LAS NCOF

NORMATIVA

Normativa de referencia para la elaboracidon de las presentes normas:

- Decreto 3/2008 de la Consejeria de Educacion y Ciencia sobre Convivencia escolar y actualizadas con la Ley
12/2013 de 10 de mayo de autoridad del profesorado.

- Orden de 25/07/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, tiene como objetivos regular la
organizacion y funcionamiento de los centros y unidades de educacién especial en Castilla-La Mancha. En dicha
orden se especifican los contenidos de las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del Centro.

Las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del Centro Educativo Autrade deben propiciar
10

un clima de responsabilidad, trabajo, esfuerzo, compromiso que permita al alumnado obtener los mejores
resultados del proceso educativo y adquieran los habitos y actitudes recogidos en el Proyecto Educativo, la
Programacion General Anual, Plan de Trabajo Individual, Programaciones Didacticas...

Estas Normas desarrollan, concretan y adaptan los derechos declarados a las especiales condiciones del
centro, a las necesidades propias de las caracteristicas especificas y madurez personal de nuestro alumnado.

Las NCOF, asi como sus posibles modificaciones, serdn elaboradas por el Equipo directivo, quien debera
recoger las aportaciones de la comunidad educativa. Serdn informadas por el Claustro de profesoresy aprobadas
por el Consejo Escolar.

ELABORACION DE LAS NCOF
1. El Equipo directivo elaborard una propuesta que presentara a los diversos sectores de la comunidad educativa
siguiendo este procedimiento:

- En relacién al profesorado: La propuesta se llevara al Claustro de profesores, y se recibirdn aportaciones
durante los préximos 15 dias.

- En relacién a las familias: La propuesta se enviard al Consejo Escolar y se esperaran aportaciones durante los
préximos 15 dias

- En relacidn a personal de atencién directa (ATEs): La propuesta se enviard los ATEs y se recibiran aportaciones
durante los préximos 15 dias
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- Enrelacidn al personal de administracion y servicios: La propuesta se enviara los ATEs y se recibirdn aportaciones

durante los proximos 15 dias

Todas las aportaciones se hardn por escrito

2. Unavezrecogidas las aportaciones de todos los sectores que componen la Comunidad Educativa, el Equipo directivo
elaborara la propuesta definitiva de las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del Centro (NCOF).

3. Serdinformado el Claustro del documento definitivo de las NCOF.

4. Las NCOF seran aprobadas por el Consejo Escolar, por la mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a
voto.

REVISION DE LAS NCOF
1. La Comunidad Educativa podra realizar sus aportaciones a las Normas de Convivencia, Organizacién y

Funcionamiento del Centro a través de una revisidon de las mismas, previa a la aprobacion del

Equipo Directivo. Todas las aportaciones deberan hacerse por escrito dirigidas al Equipo Directivo. 11

2. Las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro seran revisadas anualmente por el equipo
directivo a través de aportaciones de toda la comunidad educativa, en funcién de las necesidades que vayan
surgiendo, en algun epigrafe del documento. Las modificaciones introducidas, después de ser informadas en el
Claustro y aprobadas en Consejo Escolar, en la ultima sesién celebrada en el curso, entrando en vigor al inicio del
curso siguiente.

3. Seprocedera a la revisién del documento completo cada cuatro afios, siguiendo el mismo procedimiento.

APLICACION

Una vez aprobadas, las normas de organizacion y funcionamiento pasardn a ser de obligado cumplimiento
para toda la comunidad educativa. La directora del Centro las hara publicas, procurando la mayor difusién entre
la comunidad.

2.1 COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR

En el articulo 14, del Decreto 3/2008 de la convivencia escolar en Castilla-La Mancha en el Consejo Escolar
se constituird una Comisiéon de Convivencia formada por representantes del profesorado, de las familias, del
personal de administracion y servicios y del alumnado en la misma proporcidn en que se encuentran en el Consejo
escolar.

La Comisién de Convivencia estd compuesta por:
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e Representantes del profesorado.

e Representantes de las familias

® Representantes de Administracion y Servicios

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

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

La Comisidon de Convivencia elaborara un informe anual analizando los problemas detectados en la gestion
de la convivencia y quedara reflejado en la memoria final de curso.

12
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3. NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

DE LAS AULAS (PROCEDIMIENTOS Y RESPONSABLES DE SU

APLICACION). CRITERIOS COMUNES Y ELEMENTOS BASICOS

3.1 ELABORACION DE
LA
)
N
ORMAS DE
C
ONVIVENCIA,
o
RGANIZACION Y

FUNCIONAMIENTO DE LAS AULAS (PROGRAMACION DE AULA)

Las aulas cuentan con sus propias normas de convivencia, organizacién y funcionamiento, fomentando en
el alumnado la adquisicidon de conductas adaptativas y habilidades sociales. Estas normas estan contempladas en
el documento “Programacidn de aula” y estd basado en los PTs individuales de los alumnos que lo integran y en

los programas educativos elaborados por el CCEE Autrade, para cada etapa siguiendo la Propuesta de
Programaciones didacticas de los CEE de Ciudad Real.

Criterios basicos:

Estas Normas de aula tienen en cuenta los siguientes criterios basicos:

e El nivel y la etapa educativa.

e Circunstancias personales, familiares y sociales del alumnado.
® Laigualdady la no discriminacién.

® Respeto a uno mismo.

® Respeto a los comparfieros y compafieras.

® Respeto a las personas adultas.

® Respeto al material.

e Conservacion.

e Autocuidado e higiene.
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® Estructuracion del espacio y del tiempo.

® El cumplimiento de los horarios.

Procedimiento de elaboracion:

Seran elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el profesorado que imparte docencia directa en
el grupo, asi como con el alumnado que convive en el aula. Todo este proceso serd coordinado por el tutor/a del
grupo. Se realizardn entre los meses de octubre y noviembre, teniendo en cuenta los criterios basicos establecidos
en el apartado anterior y asegurdndose de que no vulneren las normas generales del centro. Deberan de estar en
lugar de la clase destinado para ello (pegado en la puerta interior de un armario), visible y
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accesible para su consulta tanto por parte del profesorado que imparte docencia en el grupo, del resto de
personal del centro que un momento determinado puede estar en el aula.

El formato de este documento se revisara periddicamente.

Responsables de su cumplimentacion: Todos los miembros del aula seran responsables del cumplimiento
de las normas, recayendo la supervisidon del mismo en el tutor/a o en el profesorado que esté en ese momento en
el aula. El profesor/a que esté a cargo del grupo de alumnos sera el responsable del cumplimiento de estas normas,
debera actuar conforme a ellas y comunicara al tutor/a cualquier incidente.

3.2 ELEMENTOS BASICOS

Elementos personales:

Los elementos personales que conforman la realidad de un aula son:
e Tutor/a

e Orientadora

e Profesor/a de apoyo

e Auxiliar Técnico Educativo
e Alumnado

14

® Familias

o personal centro: Personal de comedor, personal de ruta Como criterio general a considerar sera que:

La forma de dirigirse a cualquier miembro de la comunidad educativa comportard el uso de un
vocabulario adecuado al contexto escolar, asi como la utilizaciéon de un trato respetuoso. A su vez cada uno de
estos recursos personales tienen una serie de derechos y deberes cuyo conocimiento y cumplimiento fomentara
un adecuado clima de ensefianza y de aprendizaje, tal y como se recoge en el apartado 4 de las presentes normas
de convivencia, organizacion y funcionamiento.

Elementos materiales:

Asi mismo las aulas cuentan con recursos materiales mediadores del proceso de ensefianza aprendizaje
para los que habra que delimitar, entre otros, los siguientes aspectos:

e Usoy cuidado de las instalaciones, espacios y material del aula.

Material escolar de uso personal.

e Higieney cuidado personal.

Puntualidad y asistencia.

Asignacion de las normas generales de comportamiento del alumnado: aulas, recreos, entradas y
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salidas, ...
3.3 ELEMENTOS COMUNES

Uso y cuidado de las instalaciones, espacios y material del aula.
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El uso y cuidado de las instalaciones, espacios y material del aula compromete a todos los que conviven
en ella a seguir los siguientes criterios:

e Respeto de las instalaciones, mobiliario y equipamiento.

e Cuidadoy limpieza del propio recinto, mobiliario y material del aula.

e Mantenimiento del orden en el aula, tanto en los cambios de clase como al finalizar la jornada escolar.

e  Reponer el material deteriorado o roto lo antes posible.

e Reponer el mobiliario deteriorado o roto, a través del protocolo de mantenimiento.
Material escolar de uso personal y comun.

e Cuidar y mantener en buen estado el material escolar, tanto el de uso personal como el de uso comun (portatiles,
pizarras digitales, libros en préstamo, Tablet, material especifico de las aulas de psicomotricidad, multisensorial,

cocina).

e Elalumnado deberd aportar al aula los materiales determinados por el profesorado para el desarrollo de las actividades
escolares y/o de higiene.

® Reponer el material deteriorado o roto lo antes posible.

o Devolver el material de uso comun a su sitio al concluir la actividad para poder ser utilizado por otro grupo

e  Reponer el mobiliario comun deteriorado o roto, a través del protocolo de mantenimiento. 15

Higiene y cuidado personal
e Seacudird al aula aseado, cuidando a diario la higiene personal.

e Se abstendran de acudir al aula aquel alumnado que cursen enfermedad infectocontagiosa (algun tipo de parasito
(piojos, pulgas...) o dolencias que dificulten su rendimiento, hasta que la prescripcién médica lo considere conveniente.
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4. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD

EDUCATIVA.

4.1 COMUNIDAD EDUCATIVA

4.11 ALUMNADO

El alumnado es el protagonista del proceso educativo, agente activo de su propio aprendizaje,
destinatario fundamental de las ensefianzas, programas, actividades y servicios del sistema educativo.

El esfuerzo del alumnado, conjuntamente con el del profesorado y las familias, y con el apoyo de la
sociedad en su conjunto, es el requisito principal del éxito educativo.

DERECHOS DEL ALUMADO:
- El alumnado tiene como derecho bdsico recibir una educacion integral de calidad en condiciones que promuevan
la igualdad y la equidad, que motive y estimule sus capacidades y valore adecuadamente su rendimiento y su
esfuerzo. 16

- Recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su personalidad y la formacion en el respeto de los derechos
y libertades fundamentales y en el ejercicio de la tolerancia y de la libertad.

- Derecho a las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de ensefianza. En los niveles no obligatorios
Transicion a la Vida Adulta no habra mas limitaciones que las derivadas de su aprovechamiento y/o de sus aptitudes.

- Losalumnos tienen derecho a que su rendimiento sea evaluado con plena objetividad.

- A fin de garantizar la funcidon que ha de tener la evaluacion y lograr una eficacia del proceso de aprendizaje del
alumnado, el profesorado y las familias mantendran una comunicacion fluida en lo relativo a las valoraciones sobre
el aprovechamiento académico del alumnado y la marcha de su proceso de aprendizaje, asi como acerca de las
decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

- Todo el alumnado tiene derecho a que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad
e higiene, tranquilidad y ambiente de trabajo.

- Todo el alumnado tiene derecho a que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo
ser objeto, en ningun caso, de tratos vejatorios o degradantes.

- El centro estard obligado a guardar reserva sobre toda aquella informacién de que disponga acerca de las
circunstancias personales y familiares del alumnado. No obstante, comunicard a la autoridad competente las
circunstancias que puedan implicar malos tratos para el alumnado a cualquier otro incumplimiento de los deberes
establecidos por las leyes de proteccién de los menores.
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- El alumnado tiene derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del centro y en la actividad escolar.

DEBERES EL ALUMNADO:
El deber principal del alumnado es el estudio, basado en el esfuerzo personal.

- Los deberes del alumnado se sustentan en el respeto a los derechos de los demas miembros de la comunidad
educativa, la contribucién al clima positivo de convivencia, la participacién en las actividades del centro, la
colaboracién con el profesorado, respetando su autoridad, y con sus compafieros y compafieras.

- Asistir al centro educativo en las horas lectivas, participando en las actividades orientadas al desarrollo de los planes
de trabajo.

- Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades
- Cumpliry respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro.

- Mantener el orden y la limpieza del Centro y sus diferentes instalaciones, cuidando del material y la
infraestructura del centro, y no deteriorandolo intencionadamente.

4.1.1 ALUMNADO DEL SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR 17

DERECHOS DEL ALUMNADO USUARIO DE TRANSPORTE ESCOLAR:
- Alainformacién sobre la normativa vigente del transporte escolar.

- Aluso diario del autobus escolar en las debidas condiciones de calidad y seguridad.
- Alallegaday salida del centro con un margen de espera no superior a 10 minutos.
- Auntrato correcto por parte del personal de transporte

- Aser atendidos con prontitud en caso de alguna incidencia surgida durante el viaje.

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

- Ala ayuda individual de transporte en el caso de no poder utilizar la ruta contratada por motivos justificados, o la

inexistencia de ésta.

DEBERES DEL ALUMNADO USUARIO DE TRANSPORTE ESCOLAR:
- Mantener buena conducta en el autobus.

- Hacer un buen uso del autobus dando un buen trato a los asientos y cuidando que se mantenga limpio.
- Permanecer sentado durante el viaje.
- Puntualidad en el acceso al autobus, a fin de no modificar el horario establecido.
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- Obedienciay atencidn a las instrucciones del conductor y acompafante.

Castilla-La Mancha

- Entrary salir con orden del autobus.
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ALUMNADO DEL SERVICIO DE COMEDOR ESCOLAR

DERECHOS DEL ALUMNADO USUARIO DEL COMEDOR:

Recibir una dieta variada, equilibrada, 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.

Recibir orientaciones encaminadas a reforzar la adquisicidon de habitos alimentarios saludables, de higiene y sociales.
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 prestacién del servicio de comedor.

Conocer las normas de comedor.

DEBERES DEL ALUMNADO RELACIONADOS CON EL COMEDOR:

Tener 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.

Mostrar respeto, cooperacion y solidaridad con sus compafieros.

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

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

Respetar y cumplir las normas de comedor.
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4.1.2 FAMILIAS

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

DERECHOS DE LAS FAMILIAS (Padres, madres o tutores/as legales):
- A que en el Centro se imparta el tipo de educacién conforme a los fines establecidos en el Proyecto Educativo
de centro dentro del marco de la Constituciéon y las leyes que la desarrollan.

- Atener acceso a los Documentos Organizativos del Centro.
- Autilizar los siguientes cauces de participacion colectiva:

O Via Asociativa: A.M.P.A. (Asociacién de Madres y Padres de Alumnos/as). Las familias tienen derecho a
presentarse, como miembro del A.M.P.A

o Via representativa: Consejo Escolar del Centro. Las familias tienen derecho a presentarse, como
representante de familias, a elecciones de Consejo Escolar, a elegir a sus representantes y a

solicitar y transmitir informacién en este Organo de gobierno.
19

- Aserinformados de los programas educativos impartidos en el Centro, de la Programacién de Aula y del

Plan de Trabajo que seguira con su hijo/a.

- A formar parte activa del proceso de ensefianza-aprendizaje de su hijo/a, a través de los programas y procesos
establecidos para ello, (evaluaciones iniciales, programa vuelo de la mariposa, elaboracién del Plan de trabajo de su
hijo/a, y otros cuantos asi lo requieran).

- Ademandar lainformacion necesaria (programaciones, informes de seguimiento, evaluaciones finales...)

al equipo educativo, acerca del proceso de ensefianza-aprendizaje de su hijo/a.
- A participar en los asuntos relacionados con el desarrollo del proceso educativo (reuniones, tutorias...)

de sus hijos/as en el Centro.
- Aformar parte y ser informados sobre decisiones que se tomen y que puedan repercutir en la salud de su hijo/a.

- Aserinformados de la evolucion educativa de sus hijos/as y a las posibles salidas al cumplir su etapa de escolarizacién
obligatoria.

- Aserrecibidos por el tutor/a, los maestros especialistas, la orientadora y el Equipo Directivo en el horario de tutoria,
0 a concretar previamente con el profesorado interesado a otra hora en casos justificados.

- A participar voluntariamente con el profesorado en las actividades programadas para las que se solicite su
colaboracién.
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DEBERES DE LAS FAMILIAS (Padres, madres o tutores/as legales):
Respetar el Proyecto Educativo, asi como las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del Centro.

- Conocery aceptar las Programaciones Didacticas del Centro.
- Aceptar las decisiones y acuerdos adoptados por el Consejo Escolar.

- Facilitar el cumplimiento de las obligaciones de sus hijos/as con respecto al Centro: asistencia, puntualidad,
orden, higiene, salud...

- Garantizar la adecuada colaboracién entre la familia y el Centro, a fin de alcanzar una mayor efectividad en la tarea
educativa.

- Atender cuantas citaciones, circulares o comunicados sean remitidas por el Profesorado, Tutor o Equipo Directivo,
asi como devolver firmadas las autorizaciones que requieran de ello.

- Estar localizables durante el horario escolar y comunicar al centro los posibles cambios en los datos personales.

- Informar con la mayor brevedad o anticipacion a los responsables de transporte y los maestros sobre las ausencias,
retrasos o salidas antes de cumplirse el horario de los alumnos.

- ustificar las ausencias y retrasos de sus hijos/as especificando los motivos, avisando con antelacion 20

siempre que sea posible.

- Enviar al colegio los materiales necesarios para llevar a cabo las diferentes actividades del centro, piscina, compras,
salidas. Asi como los utensilios de aseo personal y la medicacién que se le tenga que administrar, con la dosis
necesaria, siempre que lo solicite el equipo educativo.

- Informar a los profesionales con la mayor celeridad posible de los estados de salud, medicacién, que consideren
necesarios para facilitar el proceso ensefianza-aprendizaje...

- Acudiralas reuniones generales o entrevistas individuales a las que hayan sido citados o avisar cuando sea imposible
asistir.

- Favorecer la participacion de sus hijos en las actividades programadas en la PGA.

- Leer, revisar y responder a las cuestiones solicitadas por los tutores en los cuadernos de comunicacién diariamente
con la mayor celeridad posible (agenda de comunicacidn, via teléfono)

- Tratar las dificultades que puedan surgir durante el proceso educativo de sus hijos siguiendo el siguiente orden:
profesional, profesor-tutor y Equipo Directivo, dentro de los horarios establecidos a tal efecto.

- Evitar que su hijo/a acuda al Centro cuando padezca una enfermedad infectocontagiosa (varicela, sarampidn, etc.),
permaneciendo en casa hasta su total curacién. En caso de encontrarse enfermo durante el periodo lectivo, venir a
recoger al alumno/a cuando asi lo solicite el profesorado.

- En casos de separacion judicial, justificar mediante documento oficial a quien corresponde la guardia y custodia de
los hijos/as.

- Sipor alguna causa su hijo debe darse de baja en el Centro, comunicarlo a Direccién, ademas de al Tutor/a.
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A las Asociaciones de Madres, Padres y Tutores de alumnos podran pertenecer todos los padres, madres
o tutores de los escolares matriculados en el Centro, siendo informados de la existencia de la misma cuando se
escolaricen por primera vez en el Centro y en la primera reunidn de cada curso.
Las Asociaciones de Padres, legalmente constituidas, podrdn celebrar reuniones en los locales del Centro, cuando
tengan por objeto sus fines propios y no perturben el normal desarrollo de la actividad docente, previo
conocimiento de la Direccién del Centro.
La composicién, fines, derechos y actividades de las asociaciones de madres y padres son las que se recogen en el
Decreto 268/2004 de 26 de octubre.

Seran funciones de las AMPAS;
- Informar a los padres de las actividades propias de la asociacidn y potenciar su participacidon activa en la vida de la
Asociacion.

- Promover acciones formativas con las familias dirigidas a fomentar su actuacién como educadores y a dar a conocer
los derechos y deberes que, como padres, asumen en el desarrollo de la educacién de sus hijos.

- Asesorar a las familias, de forma individual y colectiva, en todo aquello que concierna a la educacion de sus hijos,
prestando especial atencion a aquellos asociados cuyos hijos tengan necesidades educativas
. . - . 21
derivadas de la capacidad personal, de la problematica social o de la salud.
- Fomentar en las familias el desarrollo de actitudes y valores éticos, solidarios, democraticos y participativos, asi como
las acciones que posibiliten el desarrollo de actitudes de colaboracion, respeto mutuo y busqueda de consenso en el
seno de las comunidades educativas.

- Promover, dinamizar y facilitar la participacion y la colaboracién de las familias con el centro docente para garantizar
el buen funcionamiento del mismo y fomentar la practica del acuerdo y el consenso en la toma de decisiones.

- Colaborar con el centro educativo y otras instituciones en la programacion, desarrollo y evaluacion de actividades
extracurriculares en el marco del proyecto educativo.

- Representar a las personas asociadas, establecer relaciones y coordinar actuaciones con la propia Administracion
Educativa, las Administraciones Locales, asociaciones de alumnos y alumnas y cualquier otra organizacién que

promueva actividades educativas.

- Velar por los derechos de los padres y madres en todo lo que concierne a la educacion de sus hijos e hijas, en el
ambito escolar.

- Participar en los érganos de gestion de los centros educativos que contemple la legislacidn vigente.

- Promover la plena realizacién del principio de gratuidad en el ambito del centro, asi como la efectiva igualdad de
derechos de todo el alumnado, sin discriminacidén por razones socioecondmicas, confesionales, de raza o sexo.
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4.1.4  TITULAR DEL CENTRO (Asociacién Autrade)

DERECHOS DEL TITULAR DEL CENTRO:

La Junta Directiva de la Asociacion Autrade como érgano de representacion del titular del Centro, asume la

responsabilidad.

Respetar el Proyecto Educativo, asi como las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del Centro.
Conocery aceptar la PGA, la Memoria final y las Programaciones Didacticas del Centro.

Formar parte como representante de la Titularidad del Centro, en el Consejo Escolar.

De contratar al personal del Centro Educativo siguiendo los procesos de seleccion acordados

De decidir la sustitucién de los conciertos.

De velar por el cumplimiento de las disposiciones del Concierto Educativo y por el respeto y el cumplimiento
de estas Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento.

De asumir la gestiéon econdmica del Centro y la responsabilidad del funcionamiento del mismo ante la Administracion
y la Comunidad Educativa.

DEBERES DEL TITULAR DEL CENTRO:

Seran deberes del Titular las derivadas del Concierto con la Administracion Educativa.

Respetar los derechos reconocidos a familias, alumnado y profesionales, en las NCOF y la legislacién vigente.

Tener conocimiento de todas las actividades y recursos (materiales y humanos) necesarios para poder llevar a cabo
las acciones educativas del PE.

Aceptar las decisiones tomadas en Consejo Escolar
Aprobar 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.
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4.1.5 DIRECCION TECNICA DE LA ASOCIACION AUTRADE

DERECHOS DE LA DIRECCION TECNICA DE LA ASOCIACION
- Aser respetado su convenio laboral.

- A conocer y tener acceso a los documentos organizativos del Centro. (Proyecto Educativo, NCOF, PGA,

Memoria Final, programas educativos, procesos, protocolos...)
- Asistir al Claustro Escolar siempre que lo solicite anticipadamente, con voz, pero sin voto

- Aserinformada de las decisiones importantes relacionadas con su puesto de trabajo respecto al centro educativo.

- A desempeiiar su funcidn laboral de acuerdo con el Proyecto Educativo de Centro y las Normas de Convivencia,
Organizacién y Funcionamiento, siempre de forma coordinada.

DEBERES DE LA DIRECCION TECNICA DE LA ASOCIACION
- Buscar recursos para el beneficio de los alumnos/as, familias y profesionales.

23

- Coordinar el Centro Educativo con otros servicios, externos o internos de la Asociacion.
- Realizar seguimiento, mediante reuniones de coordinacidn, del funcionamiento del Centro Educativo.

- Cooperar con la direccion del Centro Educativo en las tareas que asi requieran apoyo de la direccidn técnica de
la Asociacion.

- Informar periédicamente a la Junta Directiva sobre el funcionamiento del Centro Educativo

- Formar parte de la Comisidn de Funciones que tiene, entre otros objetivos, definir las funciones y puestos de
trabajo para cada servicio y seleccionar al personal de nueva incorporacion.

- Realizar reuniones de coordinacidon con los profesionales que forman parte del Centro Educativo siemprey
cuando sea demandado por alguna de las partes

- Formar parte de los miembros responsables de toma de decisiones y resolucién de problemas
- Cooperar en el cumplimiento de los objetivos recogidos en el Proyecto Educativo

- Mantener un trato correcto con el alumnado, profesionales educativos y demds miembros de la Comunidad
Educativa, siguiendo las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento

- Procurar el perfeccionamiento profesional del equipo educativo a través de la coordinacion de los planes de
formacion

- Gestionar las tareas administrativas que requieran formalizacion de convenios de practicas con centros de formacién
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4.1.6 GERENCIA DE LA ASOCIACION AUTRADE

DERECHOS DEL GERENTE DE LA ASOCIACION
- Aser respetado su convenio laboral.

- A conocer y tener acceso a los documentos organizativos del Centro. (Proyecto Educativo, NCOF, PGA,

Memoria Final, programas educativos, procesos, protocolos...)
- Asistir al Claustro Escolar siempre que lo solicite anticipadamente, con voz, pero sin voto

- Aserinformado de las decisiones importantes relacionadas con su puesto de trabajo respecto al centro educativo.

- A desempeiiar su funcidn laboral de acuerdo con el Proyecto Educativo de Centro y las Normas de Convivencia,
Organizacién y Funcionamiento, siempre de forma coordinada.

DEBERES DEL GERENTE DE LA ASOCIACION
- Responsable de RRHH del centro educativo: revision del cumplimiento de la jornada laboral, contratos laborales y
velar por el cumplimiento de los convenios.

- Gestidny coordinacion con la Delegacion de Educacidn en cuestiones econdmicas y de ndominas.

- Elaborar modelos de hacienda, néminas y Seguro Sociales de los trabajadores del Centro Educativo.

24

- Participar en las entrevistas de la seleccion del personal del centro educativo, organizadas por la
Comisién de funciones.

- Confeccionar anteproyecto de presupuesto del centro, la rendicion anual de cuentas, la memoria econdmica,
correspondiente a cada ejercicio econdmico, para presentarla al Consejo Escolar. A estos efectos requerird y recibira

oportunamente de los responsables directos de los diversos gastos, los datos necesarios.

- Organizar, administrar y gestionar los servicios de compras de almacén de material fungible, conservacién de
edificios, obras, instalaciones y, en general, de todos los servicios comunitarios.

- Supervisar la recaudacion y liquidacion de tasas, de cuantas subvenciones y derechos procedan, segun la legislacién
vigente y al cumplimiento de las obligaciones fiscales del Centro.

- Estudiar y proponer la marcha econémica a seguir, asi como las posibles revisiones salariales, al objeto de
presentarlas a los distintos érganos del Centro.

- Informar a todos los profesionales de todo lo relacionado con la gestidn econdmica y laboral del centro educativo.
- Asistir a las reuniones que se demanden desde la direccion del Centro Educativo.

- Organizar econdmica y laboralmente los servicios complementarios de comedor y transporte en colaboracién con la
directora.

- Reenviar a la directora el correo que le llega correspondiente a centro educativo

- Mantener un trato correcto con el alumnado, profesionales educativos y demdas miembros de la Comunidad
Educativa, siguiendo las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento.
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- Cooperar en el cumplimiento de los objetivos recogidos en el Proyecto Educativo de Centro.
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- Ejercer cualquier otra funcidn que le pueda ser encomendada por la direccion del centro educativo dentro de

su dmbito de competencia.
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4.1.7 DIRECCION CENTRO EDUCATIVO

En el Centro Educativo Autrade, por el nUmero de aula con las que cuenta, la direccién asume funciones de
direccion, jefe de estudios y secretaria.

La direccidon se responsabiliza de su funcién educativa mediante el cumplimiento de las Normas de
Convivencia, Organizacién y Funcionamiento, respecto a los acuerdos y espiritu de colaboracién y armonia entre
sus miembros y el resto de las personas que forman la Comunidad Educativa.

DERECHOS DE LA DIRECTORA DEL CENTRO EDUCATIVO
- Aser respetado su convenio laboral.

- La directora, como personal docente, cuenta con los mismos derechos especificados en el apartado de personal
docente, y recogidos en el decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla.

Ademads, cuenta con los siguientes derechos:
- Ser informada por parte del equipo profesional de cualquier propuesta de mejora, peticién, queja 25

relacionada con el Centro Educativo, por parte de cualquier miembro de la Comunidad Educativa
- Aserinformada del funcionamiento del Centro Educativo (cambio de actividades, faltas laborales, faltas

de alumnos...)
- Aserinformada por la titularidad de la Asociacién de todo lo que competa al Centro Educativo.

- A coordinarse con otros servicios externos o internos de la Asociacién Autrade con el fin de mejorar la calidad del
servicio.

- A desempeiiar su funcion laboral de acuerdo con el Proyecto Educativo de Centro y las Normas de Convivencia,
Organizacién y Funcionamiento, siempre de forma coordinada.

DEBERES DE LA DIRECTORA DEL CENTRO EDUCATIVO
- Dirigiry coordinar la planificacién y organizacién del centro educativo

- Ejercer la direccidn pedagdgica, promover la innovacidn educativa e impulsar planes y acciones para la consecucién
de los fines de nuestro proyecto educativo y de nuestra programacion general anual

- Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes tanto establecidas por Educacién como por
la Asociacién

- Ejercerlajefatura de todo el personal del centro educativo supervisando su trabajo
- Favorecer la convivencia en el centro y garantizar la mediacion en la resolucidn de conflictos

- Impulsar la colaboracién con las familias y fomentar un clima que una familias y centro educativo con el fin de lograr
que la intervencion con el alumnado sea integral.
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- Convocar y presidir los claustros, las sesiones de consejo escolar, las reuniones con los auxiliares y de toda la

comunidad educativa, asi como los actos académicos y otras reuniones establecidas por educaciéon o por la
asociacion.

- Coordinacion con gerencia y con profesional de mantenimiento para solicitar y asegurar un correcto mantenimiento
del centro educativo

- Promover experimentaciones, innovaciones pedagdgicas, programas educativos, planes de trabajo, formas de
organizacion, metodologias, normas de convivencia y todo aquello que mejore el funcionamiento del centro

- Coordinacion con entidades externas como Plena inclusion, Fespau, Federacion Autismo Castilla La Mancha como
representante del centro educativo

- Fomentar la cualificacién y formacidén del equipo interdisciplinar, asi como la innovacién educativa

- Responsable de la elaboracidn, revision y puesta en marcha de los documentos organizativos del centro.
- Coordinacion con la Inspeccion educativa del centro educativo

- Participar en la comision de funciones: seleccion de profesionales para el centro educativo

- Coordinacién con la Direccion Técnica de la Asociacién Autrade

- Cualquier tarea que se le encomiende desde la Asociacidn para el buen funcionamiento de esta.

- Cualquier tarea que se encomiende desde la Administracién educativa.

4.1.8 TRABAJADORA SOCIAL

DERECHOS DE LA TRABAJADORA SOCIAL
- Aser respetado su convenio laboral.

- A conocer y tener acceso a los documentos organizativos del Centro. (Proyecto Educativo, NCOF, PGA,

Memoria Final, programas educativos, procesos, protocolos...)
- Asistir al Claustro Escolar siempre que lo solicite anticipadamente, con voz, pero sin voto

- Aserinformada de las decisiones importantes relacionadas con su puesto de trabajo respecto al centro educativo.

- A desempeiiar su funcidn laboral de acuerdo con el Proyecto Educativo de Centro y las Normas de Convivencia,
Organizacién y Funcionamiento, siempre de forma coordinada.

DEBERES DE LA TRABAJADORA SOCIAL
- Actuar de mediadora entre las familias y el centro educativo.

- Coordinarse con las familias de Centro Educativo en reuniones si asi se requiere.
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- Coordinarse con el resto de profesionales del Centro Educativo que se ocupan de la educacidon del alumno/a.

Castilla-La Mancha

- Realizar tareas administrativas (becas, subvenciones...)
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Informar a las familias del centro educativo sobre los tramites para solicitar el programa de apoyo a la conciliacién

de la vida familiar y laboral (Apoyo por horas) de Plena Inclusién CLM.
Colaboracion en la gestion del voluntariado del centro educativo

Buscar recursos para el beneficio de los alumnos/as, familias y Centro.

Cooperar en el cumplimiento de los objetivos recogidos en el Proyecto Educativo

Mantener un trato correcto con el alumnado, profesionales educativos y demds miembros de la Comunidad
Educativa, siguiendo las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento

Ejercer cualquier otra funcidon que le pueda ser encomendada por la direccidon del centro educativo

dentro de su ambito de competencia

4.19 COORDINADORA DEL SERVICIO DE ASESORAMIENTO Y APOYO ESCOLAR

DERECHOS COORDINADORA DE SAAE

A ser respetado su convenio laboral.
A conocer y tener acceso a los documentos organizativos del Centro. (Proyecto Educativo, NCOF, PGA,

Memoria Final, programas educativos, procesos, protocolos...)
Formar parte del Consejo Escolar como representante del personal docente.

Ser informada por parte del equipo profesional de cualquier propuesta de mejora, peticidn, queja relacionada
con el SAAE, por parte de cualquier miembro de la Comunidad Educativa 27

A ser informada del funcionamiento del Centro Educativo (nuevos programas educativos, actividades
nuevas, cambios de funciones...)
A coordinarse con otros servicios externos o internos de la Asociacidn Autrade con el fin de mejorar la calidad del

servicio.

A desempefiar su funcion de coordinacién del SAAE de acuerdo con el Proyecto Educativo de Centro y las Normas
de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento.

Formar parte del Claustro Escolar.

A coordinarse con la direccidon del centro educativo y con el resto de la comunidad educativa para desempenfiar
sus funciones de coordinadora de SAAE siempre que asi lo requiera.

A utilizar los medios instrumentales y materiales e instalaciones del Centro para los fines educativos con arreglo a las
normas reguladoras de su uso.

A participar en los érganos de gobierno y gestidn y coordinacion educativa de acuerdo con la ley.

A tener acceso a la informacién del Plan de Trabajo Individual de cada alumno, siempre que fuese necesario.

DEBERES COORDINADORA DE SAAE
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- Elaboraciéon de los documentos organizativos y de trabajo que requiere el servicio

- Gestidn y organizacion de las demandas recibidas por el Servicio de Asesoramiento y Apoyo
- Evaluaciéon y propuestas de mejora del servicio

- Asesorar a los centros ordinarios en materia de intervencién e inclusidon educativa con alumnado con TEA
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- Coordinacion con los érganos de la Delegacidn educativa encargados de la supervision del servicio

- Elaboracion de materiales para el asesoramiento

- Coordinacion del equipo interdisciplinar del centro educativo como centro de recursos que puede participar
en el SAAE, especialmente las maestras de apoyo PT y AL

- Coordinacion con otras entidades como Plena Inclusion que colaboran con educacién en materia de
asesoramiento

- Cualquier actuaciéon que sea encomendada por la Delegacion de educacidn en materia de asesoramiento
en inclusién educativa

- Participacién activa en la elaboracién de los documentos organizativos del centro educativo siguiendo las directrices
de la directora.

- Participacidn activa en las reuniones de centro que sean necesarias.

MIEMBRO DEL EQUIPO EDUCATIVO

- Participacién de forma activa como miembro del equipo interdisciplinar del centro educativo siguiendo los objetivos
y la filosofia del centro establecida en su Proyecto educativo y en sus Normas de funcionamiento y convivencia,
persiguiendo el buen funcionamiento del colegio y el bienestar de la comunidad educativa.

- Cualquier tarea que se le encomiende desde la direccidon del centro educativo para el buenfuncionamiento

28

del colegio

- Cualquier tarea que se le encomiende desde la Asociacion para el buen funcionamiento de esta.
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4.1.10 PERSONAL DOCENTE:

El profesorado se responsabilizard en todo momento de su funcidn docente y educativa, que procurara
cumplir digna y eficazmente a fin de favorecer la formacién integral del alumnado mediante el cumplimiento de
las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento, respecto a los acuerdos y espiritu de colaboracién y
armonia entre sus miembros y el resto de las personas que forman la Comunidad Educativa.

DERECHOS DEL PERSONAL DOCENTE:

El profesorado (orientador, maestros/as tutores, maestro/a de apoyo y AL) cuenta con los siguientes derechos
- Aserrespetado su convenio laboral.

- A conocer y tener acceso a los documentos organizativos del Centro. (Proyecto Educativo, NCOF, PGA,

Memoria Final, programas educativos, procesos, protocolos...)
- Formar parte del Consejo Escolar como representante del personal docente o elegir sus representantes.

- Ser informados por parte del equipo profesional de cualquier propuesta de mejora, peticion, queja relacionada
con su labor educativa, por parte de cualquier miembro de la Comunidad Educativa

- Aser informados del funcionamiento del Centro Educativo (nuevos programas educativos, actividades

nuevas, cambios de funciones...) 29

- A desempefiar la funcion docente (programaciones, metodologia y evaluacién) de acuerdo con el

Proyecto Educativo los Planes de Trabajo Individuales, las Programaciones Didacticas, las Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento, la Programacién General Anual, la Memoria Anual y siempre
de forma coordinada.

- Formar parte del Claustro Escolar.

- A coordinarse con la direccidn del centro educativo y con el resto de la comunidad educativa para desempeiar
sus funciones educativas siempre que asi lo requiera.

- Autilizar los medios instrumentales y materiales e instalaciones del Centro para los fines educativos con arreglo a las
normas reguladoras de su uso.

- Aparticipar en los 6rganos de gobierno y gestidn y coordinacion educativa de acuerdo con la ley.
- A tener acceso a la informacion del Plan de Trabajo Individual de cada alumno, siempre que fuese necesario.
- Autilizar los medios instrumentales y materiales e instalaciones del Centro para los fines educativos con arreglo a las

normas reguladoras de su uso.

El profesorado cuenta con los siguientes derechos, recogidos en el Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de
autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha:
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a. Ala proteccion juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

b. Alaatencion y asesoramiento por la Consejeria con competencias en materia de ensefianza no universitaria que le
proporcionard informacidn y velara para que tenga la consideracién y el respeto social que merece.
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C. Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesidn y sus decisiones pedagdgicas por parte de los padres,
madres, alumnado y demds miembros de la comunidad educativa.

#
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d. Asolicitar la colaboracién 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.

e. Alordeny ladisciplina en el aula que facilite la tarea de ensefianza.
f. Alalibertad de ensefiar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco legal del sistema educativo.

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

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

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

j. Atener 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.

DEBERES DE LA ORIENTADORA
- Asesorar a los profesionales del centro educativo en materia de intervencién educativa en alumnado con TEA

- Asesorar a los profesionales de los servicios complementarios de comedor y transporte

- Coordinar la evaluacion inicial del alumnado junto con el tutor, maestro de apoyo de audicién y lenguaje y maestro
de apoyo pt.

- Colaboracion en la elaboracién de los documentos de trabajo del alumnado del centro
- Coordinary asesorar la intervencion basada en Apoyo Conductual Positivo del centro educativo

- Coordinacidn con el equipo educativo del centro para el seguimiento del alumnado y los programas de ACP ante
conductas desadaptativas

- Coordinacidon con profesionales externos al centro educativo que trabajan con el alumnado (SIA Autrade,
tratamientos externos, otros servicios)

- Coordinacidn con las familias: informacion y asesoramiento
- Adaptar el entorno de aprendizaje con materiales y metodologias especificas e inclusivas.

- Participaciéon activa en la elaboracién de los documentos organizativos de centro siguiendo las directrices
de la directora.

- Coordinacidn con el equipo interdisciplinar del centro educativo siguiendo las directrices de la directora para el buen
funcionamiento del colegio.
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- Participacion activa en reuniones establecidas por la directora: claustros, CCP, evaluacidn, equipos de trabajo, etc.

Castilla-La Mancha
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- Mantener el centro y sus materiales en condiciones éptimas para su buen funcionamiento junto con el resto de

profesionales
- Velar por el bienestar y la evolucién continua del alumnado

- Promover innovaciones pedagodgicas, actividades, programas educativos que mejoren la intervencién con el
alumnado

- Llevar a cabo el protocolo de evaluacidn psicopedagdgica y elaboracién de dictamen de escolarizaciéon de posible
alumnado para escolarizarlo en el centro educativo junto con el equipo de orientacién del centro ordinario y en
coordinacién con el SAAE Autrade.

- Coordinacidn con los servicios responsables de la Delegacién como orientadora del centro educativo

- Cualquier tarea que encomiende la Delegacidn de educacion como orientadora del centro educativo: evaluaciones
de atencidn temprana, programas especificos, etc.

COLABORACION CON EL SAAE
- Cualquier actuacion que encomiende la coordinadora del SAAE Autrade

MIEMBRO DEL CENTRO EDUCATIVO
- Participacion de forma activa como miembro del equipo interdisciplinar del centro educativo siguiendo los objetivos
y la filosofia del centro establecida en su Proyecto educativo y en sus Normas de

funcionamiento y convivencia, persiguiendo el buen funcionamiento del colegio y el bienestar de la
31

comunidad educativa.
- Cualquier tarea que se le encomiende desde la direccién del centro educativo para el buen funcionamiento
del colegio

- Cualquier tarea que se le encomiende desde la Asociacidn para el buen funcionamiento de esta.

DEBERES DEL MAESTRO —TUTOR DE AULA

- Elaboracion de los documentos de trabajo de cada alumno/a que integra el aula:

o Evaluacion inicial de los/as alumnos/as

o Plan de Trabajo Individual

o Propuesta Curricular

o Documento de seguimiento

o Programaciones de aula

o Registros individuales de las diferentes actividades
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o Evaluacioén final

o Consejo orientador

o Evaluacidn final de etapa educativa

o Programas de Apoyo Conductual Positivo

o Archivador de comunicacidon como apoyo a la comunicacion

o Etc....
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- Tareas especificas de la funcion de tutoria: elaboracién de horarios, control asistencias, solicitud de apoyos, etc.

- Puesta en marcha, seguimiento y supervision de la intervencion con el alumnado siguiendo los documentos
de trabajo del alumnado de su aula.

- Coordinacion con la orientadora del centro para el seguimiento del alumnado y los programas de ACP
- Coordinacidn con las familias: informacion y asesoramiento
- Coordinacidn con el equipo educativo de su aula para el desarrollo de la intervencidn con el alumnado

- Coordinacién con profesionales externos al centro educativo que trabajan con el alumnado (SIA Autrade,
tratamientos externos, otros servicios)

- Adaptar el entorno de aprendizaje realizando materiales especificos.

- Elaboracién de programas de comedor del alumnado de su aula, asi como cualquier programa que se requiera por
parte los servicios complementarios de comedor y transporte

- Participacion activa en la elaboracién de los documentos organizativos de centro siguiendo las directrices
de la directora.

- Coordinacidn con el equipo interdisciplinar del centro educativo siguiendo las directrices de la directora para el buen
funcionamiento del colegio.

- Participacion activa en reuniones establecidas por la directora: claustros, CCP, evaluacidn, equipos de trabajo, etc.

32

- Mantener el aula y sus materiales en condiciones dptimas para su buen funcionamiento junto con el

auxiliar del aula
- Velar porla seguridad del alumnado, de su bienestar y de la evolucidn continua de éste.

PARTICIPACION EN EL SAAE
Cualquier actuacién que encomiende la coordinadora del SAAE Autrade

MIEMBRO DEL EQUIPO EDUCATIVO

Participacidn de forma activa como miembro del equipo interdisciplinar del centro educativo siguiendo los objetivos
y la filosofia del centro establecida en su Proyecto educativo y en sus Normas de funcionamiento y convivencia,
persiguiendo el buen funcionamiento del colegio y el bienestar de la comunidad educativa.

Cualquier tarea que se le encomiende desde la direccién del centro educativo para el buen funcionamiento del
colegio

Cualquier tarea que se le encomiende desde la Asociacidn para el buen funcionamiento de esta.

DEBERES DEL MAESTRO DE APOYO DE AUDICION Y LENGUAJE

C/Santa Maria de Alarcos s/n — 13004 CIUDAD REAL — Apartado de Correos 485 —tle/Fax: 926 25 42 59 e — mail: centroeducativo@autrade.org

Ins. En el Reg. Provincial de Asociaciones con el n® 1.822 —Seccién 1° y en el Reg. Gral. De Asociaciones con el n® 8.742 CIF G-13246384


mailto:centroeducativo@autrade.org

Hv_/
= :r/t:AUTRADE
Ej ASOCIACION REGIONAL DE AFECTADOS
DE AUTISMO Y OTROS TRASTORNOS
DEL DESARROLLO
CCE E AUTRADE DECLARADA DE UTILIDAD PUBLICA

Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes EN ELARO 2001

Avda. Alarcos, 21 - 13071 Ciudad Red 3 COPIGO DE CENTR0:13004961
INTERVENCION EN COMUNICACION Y ALIMENTACION

- Evaluar, programar e intervenir en comunicacion y alimentacién en coordinacion con el tutor/a
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Elaboracion de la programacion, evaluacién y plan de trabajo de los alumnos con los que interviene de forma directa,

en coordinacién con el tutor del aula del alumno en el drea de comunicacién y alimentacion.
Coordinacién con las familias en materia de comunicacién y lenguaje o alimentacidn: informacion y asesoramiento
Asesorar en materia de comunicacion y alimentacion a cualquier miembro del equipo interdisciplinar

Realizar materiales de apoyo a la comunicacién y alimentacidn

APOYO EN LAS AULAS
Colaboracion en la elaboracion de los documentos de trabajo del alumnado con el que trabaje de forma directa

Intervencion directa ya sea como apoyo o como responsable de las actividades que se estipule en la organizacion del
curso siguiendo los documentos de trabajo del alumnado

GENERALES
Coordinacidn con la orientadora del centro para el seguimiento del alumnado y los programas de ACP

Coordinacidén con el equipo educativo del alumnado con el que trabaja de forma directa

Coordinacién con profesionales externos al centro educativo que trabajan con el alumnado (SIA

Autrade, tratamientos externos, otros servicios) 33

Coordinacidn con las familias: informacidn y asesoramiento
Adaptar el entorno de aprendizaje realizando materiales especificos.

Participacién activa en la elaboracion de los documentos organizativos de centro siguiendo las directrices
de la directora.

Coordinacidn con el equipo interdisciplinar del centro educativo siguiendo las directrices de la directora para el buen
funcionamiento del colegio.

Participacidn activa en reuniones establecidas por la directora: claustros, CCP, evaluacion, equipos de trabajo, etc.

Mantener el aula y sus materiales en condiciones dptimas para su buen funcionamiento junto con el resto de
profesionales del aula

Velar por la seguridad del alumnado, de su bienestar y de la evolucidn continua de éste.
Sustitucién de profesionales en caso de ausencia
PARTICIPACION EN SAAE

Cualquier actuacién que encomiende la coordinadora del SAAE Autrade principalmente en el drea de comunicacion
y lenguaje y alimentacion

MIEMBRO DEL EQUIPO EDUCATIVO
Participacién de forma activa como miembro del equipo interdisciplinar del centro educativo siguiendo los objetivos
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y la filosofia del centro establecida en su Proyecto educativo y en sus Normas de
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funcionamiento y convivencia, persiguiendo el buen funcionamiento del colegio y el bienestar de la
comunidad educativa.

- Cualquier tarea que se le encomiende desde la direcciéon del centro educativo para el buenfuncionamiento
del colegio

- Cualquier tarea que se le encomiende desde la Asociacidn para el buen funcionamiento de esta.

DEBERES DEL MAESTRO/A DE APOYO DE PEDAGOGIA TERAPEUTICA

APOYO A LAS AULAS
- Colaboracion en la elaboracion de los documentos de trabajo del alumnado que integra el aula

- Intervencidn directa ya sea como apoyo o como responsable de las actividades que se estipule en la organizacion
del curso siguiendo los documentos de trabajo del alumnado

- Coordinacion con la orientadora del centro para el seguimiento del alumnado y los programas de ACP
- Coordinacidn con las familias: informacion y asesoramiento

- Coordinacion con el equipo educativo del alumnado o las aulas en las que intervenga para el desarrollo de la
intervencion.

- Coordinacidon con profesionales externos al centro educativo que trabajan con el alumnado (SIA

Autrade, tratamientos externos, otros servicios) 34
- Adaptar el entorno de aprendizaje realizando materiales especificos.

- Participacion activa en la elaboracién de los documentos organizativos de centro siguiendo las directrices
de la directora.

- Coordinacidn con el equipo interdisciplinar del centro educativo siguiendo las directrices de la directora para el buen
funcionamiento del colegio.

- Participacion activa en reuniones establecidas por la directora: claustros, CCP, evaluacion, equipos de trabajo, etc.

- Mantener el aula y sus materiales en condiciones éptimas para su buen funcionamiento junto con el resto de
profesionales del aula

- Velar por la seguridad del alumnado, de su bienestar y de la evolucién continua de éste.

- Sustitucidn de profesionales en caso de ausencia

APOYO A LA DIRECCION
- Coordinacidn con la Direccidn para la organizacion de horarios y apoyos

- Apoyo en la gestion administrativa en coordinacion con la directora del centro educativo
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- Colaboracién con la Direccidn en la elaboracidn y revisién de documentos organizativos

- Toda tarea que se encomiende desde la direccion del centro de educativo.

PARTICIPACION EN EL SAAE
- Cualquier actuacién que encomiende la coordinadora del SAAE Autrade

MIEMBRO DEL EQUIPO EDUCATIVO
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- Participacién de forma activa como miembro del equipo interdisciplinar del centro educativo siguiendo los objetivos

y la filosofia del centro establecida en su Proyecto educativo y en sus Normas de funcionamiento y convivencia,
persiguiendo el buen funcionamiento del colegio y el bienestar de la comunidad educativa.

- Cualquier tarea que se le encomiende desde la direccién del centro educativo para el buen funcionamiento del
colegio

- Cualquier tarea que se le encomiende desde la Asociacidn para el buen funcionamiento de esta.

4.1.11 AUXILIAR TECNICOS EDUCATIVOS

Los auxiliares técnicos educativos prestan servicios complementarios para la asistencia y formacién de
todo el alumnado.

DERECHOS DEL ATE
- Aserrespetado su convenio laboral.

- A conocer y tener acceso a los documentos organizativos del Centro. (Proyecto Educativo, NCOF, PGA,

Memoria Final, programas educativos, procesos, protocolos...) 35
- Formar parte del Consejo Escolar como representante del personal de administracion y servicios o elegir sus
representantes.

- Ser informado por parte del equipo profesional de cualquier propuesta de mejora, peticion, queja relacionada
con su labor educativa, por parte de cualquier miembro de la Comunidad Educativa

- A ser informada del funcionamiento del Centro Educativo (nuevos programas educativos, actividades

nuevas, cambios de funciones...)

- Adesempeiiar su labor de acuerdo con el Proyecto Educativo los Planes de Trabajo Individuales, las Programaciones
Didacticas, las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento, la Programacién General Anual, la Memoria
Anual y siempre de forma coordinada.

- Acoordinarse con la direccién del centro educativo y con el resto de la comunidad educativa para desempefiar sus
funciones educativas siempre que asi lo requiera.

- Aparticipar en los érganos de gobierno y gestién y coordinacidn educativa de acuerdo con la ley.
- Atener acceso a la informacién del Plan de Trabajo Individual de cada alumno, siempre que fuese necesario.

- Autilizar los medios instrumentales y materiales e instalaciones del Centro para los fines educativos con arreglo a las
normas reguladoras de su uso.

DEBERES DEL ATE:
- Apoyo a las actividades educativas en horario lectivo establecidas en su programacién siguiendo instrucciones
del tutor/a priorizando la actuacién del auxiliar en actividades de aseo personal
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- Apoyo en las actividades complementarias (excursiones)

Castilla-La Mancha
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- Llevar a cabo los programas de comedor elaborados por el equipo interdisciplinar, asi como las actividades

que se estipulen para el descanso después de comer velando por su seguridad

- Informar a tutor/a u orientadora de la evolucién e incidencias en comedor y en actividad de descanso después de
comer y en el servicio de transporte

- Acompaiiar al alumnado y supervisar su seguridad y bienestar en el servicio de transporte y los traslados hasta el
autobus/furgoneta o con sus familias

- Informar a las familias a través de los medios establecidos de cdmo ha comido el alumnado
- Trabajar en la escuela de verano siguiendo directrices de las coordinadoras del servicio de ocio y tiempo libre.
- Colaborar de forma activa aportando informacion para la elaboracién de los documentos de trabajo del alumno

- Participar en las reuniones de coordinacion del equipo interdisciplinar si asi se le solicita por parte de la tutor/a u
orientadora

- Participacién activa en las reuniones establecidas por la direccidn del centro educativo
- Supervision de materiales de higiene del alumnado

- Administracién de medicacion siguiendo instrucciones pautadas por la familia

- Realizar material de trabajo siguiendo instrucciones del tutor/a u orientadora

- Mantener el aula y sus materiales en condiciones éptimas para su buen funcionamiento junto con el

tutor/a de aula 36

PARTICIPACION EN EL SAAE
- Elaboracion de material para el SAAE

MIEMBRO DEL EQUIPO EDUCATIVO
- Participacién de forma activa como miembro del equipo interdisciplinar del centro persiguiendo la mejora del
funcionamiento del colegio y el bienestar de la comunidad educativa.

- Cualquier tarea que se le encomiende desde la direccion del centro educativo para el buenfuncionamiento
del colegio

- Cualquier tarea que se le encomiende desde la Asociacion para el buen funcionamiento de esta.

4.1.12 AUXILIARES DE COMEDOR

DERECHOS DEL PERSONAL DE COMEDOR
- Aserrespetado su convenio laboral.

- A conocer y tener acceso a los documentos organizativos del Centro. (Proyecto Educativo, NCOF, PGA,
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Memoria Final, programas educativos, procesos, protocolos...)
- Ser informado por parte del equipo profesional de cualquier propuesta de mejora, peticion, queja relacionada
con su labor educativa, por parte de cualquier miembro de la Comunidad Educativa
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A desempeniar su labor de acuerdo con el Proyecto Educativo los Planes de Trabajo Individuales, las Programaciones

Didacticas, las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento, la Programacién General Anual, la Memoria
Anual y siempre de forma coordinada.
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A coordinarse con la direccidn del centro educativo y con el resto de la comunidad educativa para desempefiar sus
funciones educativas siempre que asi lo requiera.

A participar en los érganos de gobierno y gestidn y coordinacion educativa de acuerdo con la ley.
A tener acceso a la informacién del Plan de Trabajo Individual de cada alumno, siempre que fuese necesario.

A utilizar los medios instrumentales y materiales e instalaciones del Centro para los fines educativos con arreglo a las
normas reguladoras de su uso.

DEBERES DEL PERSONAL DE COMEDOR

Llevar a cabo los programas de comedor elaborados por el equipo interdisciplinar educativo, asi como las actividades
que se estipulen para el descanso después de comer

Velar por la seguridad y el bienestar del alumnado en el comedor y en la actividad de descanso después de comer

Acompafiar al alumnado y supervisar su seguridad y bienestar en el servicio de transporte y los traslados

hasta el autobus/furgoneta o con sus familias
Llevar a cabo las directrices establecidas en programas de ACP en el comedor y/o descanso después de comer

Informar al tutor/orientadora/directora de cualquier incidencia importante en el comedor que afecte al alumnado o
al correcto funcionamiento de la actividad

Informar a las familias a través de los medios establecidos de cdmo ha comido el alumnado

MIEMBRO DEL EQUIPO EDUCATIVO

Participacidn de forma activa como miembro del equipo interdisciplinar del centro educativo siguiendo los objetivos
y la filosofia del centro establecida en su Proyecto educativo y en sus Normas de funcionamiento y convivencia,
persiguiendo el buen funcionamiento del colegio y el bienestar de la comunidad educativa.

Cualquier tarea que se le encomiende desde la direccién del centro educativo para el buen funcionamiento del
colegio

Cualquier tarea que se le encomiende desde la Asociacion para el buen funcionamiento de esta.

4.1.13 SERVICIO DE LIMPIEZA

Es el personal que desempefia tareas de limpieza, de muebles, patios, despachos, aulas, servicios y demas

dependencias del Centro

DERECHOS DEL PERSONAL DE LIMPIEZA

A ser respetado su convenio laboral.
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- Ser informado por parte del equipo profesional de cualquier propuesta de mejora, peticion, queja relacionada

con su labor de limpieza, por parte de cualquier miembro de la Comunidad Educativa
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- Aserinformada del funcionamiento del Centro Educativo en cuanto a actividades que requieran de un cambio en su
trabajo.

- Adesempeniar su labor de acuerdo a las, las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento,
- Acoordinarse con la direccién del centro educativo para desempeiiar sus funciones siempre que asi lo requiera.

DEBERES DEL PERSONAL DE LIMPIEZA:
- Cumplir con las tareas de limpieza asignadas a comienzo de cada curso.

- Mantener un trato correcto con el alumnado, profesionales educativos y demds miembros de la Comunidad
Educativa, siguiendo las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento.

4.1.14 TRANSPORTE

DERECHOS DEL PERSONAL DE TRANSPORTE
- Aserrespetado su convenio laboral.

- A conocer y tener acceso a los documentos organizativos del Centro. (Proyecto Educativo, NCOF, PGA, 38

Memoria Final, programas educativos, procesos, protocolos...)
- Ser informado por parte del equipo profesional de cualquier propuesta de mejora, peticién, queja relacionada con
su labor, por parte de cualquier miembro de la Comunidad Educativa

- Adesempeiiar su labor de acuerdo con el Proyecto Educativo los Planes de Trabajo Individuales, las Programaciones
Didacticas, las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento, la Programacién General Anual, la Memoria

Anual y siempre de forma coordinada.

- Acoordinarse con la direccién del centro educativo y con el resto de la comunidad educativa para desempeifiar sus
funciones educativas siempre que asi lo requiera.

- Aparticipar en los érganos de gobierno y gestidn y coordinacion educativa de acuerdo con la ley.
- Atener acceso a la informacién del Plan de Trabajo Individual de cada alumno, siempre que fuese necesario.

- Autilizar los medios instrumentales y materiales e instalaciones del Centro para los fines educativos con arreglo a las
normas reguladoras de su uso.

DEBERES DEL CUIDADOR DE TRANSPORTE:
- Llevar a cabo los programas de transporte elaborados por el equipo interdisciplinar educativo, asi como las
actividades que se estipulen para el descanso después de comer

- Velar por la seguridad y el bienestar del alumnado durante el trayecto en transporte escolar
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- Acompafiar al alumnado y supervisar su seguridad y bienestar en el servicio de transporte y los traslados hasta el

autobus/furgoneta o con sus familias

Castilla-La Mancha
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- Llevara cabo las directrices establecidas en programas de ACP en ruta.

- Informar al tutor/orientadora/directora de cualquier incidencia importante en el transporte que afecte al alumnado
o al correcto funcionamiento de la actividad

MIEMBRO DEL EQUIPO EDUCATIVO

- Participacién de forma activa como miembro del equipo interdisciplinar del centro educativo siguiendo los objetivos
y la filosofia del centro establecida en su Proyecto educativo y en sus Normas de funcionamiento y convivencia,
persiguiendo el buen funcionamiento del colegio y el bienestar de la comunidad educativa.

- Cualquier tarea que se le encomiende desde la direccidn del centro educativo para el buen funcionamiento del
colegio

- Cualquier tarea que se le encomiende desde la Asociacion para el buen funcionamiento de esta.

4.2 ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

4.2.1 ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO:

EQUIPO DIRECTIVO

39
En el caso del Centro Educativo Autrade, el Equipo Directivo estd formado Unicamente por la Directora del

Centro Educativo. Por el numero de aulas no contamos con la figura de jefe de estudios ni secretario asumiendo
sus funciones la directora.

La direccion de los centros educativos ha de conjugar la responsabilidad institucional de la gestion del
centro como organizacién, la gestion administrativa, la gestion de recursos y el liderazgo y dinamizacion
pedagdgica.

Las funciones del equipo directivo, al estar formado Unicamente por la directora, estan detalladas en el
apartado de deberes del director en el presente documento.

CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el maximo drgano de participaciéon de toda la Comunidad Educativa (padres y madres
de alumnos, profesorado, personal de atencién individualizada, personal de administracion y el ayuntamiento) en
el Centro y ejercer sus funciones en el respeto de los alumnos a sus padres y demdas miembros de la Comunidad
Educativa.

El Consejo Escolar actuara a todos los efectos como Consejo Rector (cauce de participacion y gobierno
establecido por la asociacién Autrade, entidad titular).

El Consejo Escolar es un érgano colegiado de Gobierno cuya composicion se ajustara a lo establecido en el
articulo 126 de la Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo de Educacion.
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El Consejo Escolar de los centros privados concertados estarda constituido por:

El director.

Tres representantes del titular del centro.

Un concejal o representante del Ayuntamiento en cuyo término municipal se halle radicado el centro.
Cuatro representantes de los profesores.

Cuatro representantes de los padres o tutores de los alumnos, elegidos por y entre ellos.

Dos representantes de los alumnos elegidos por y entre ellos, a partir del primer curso de educacion
secundaria obligatoria.

Un representante del personal de administracién y servicios.

A las deliberaciones del Consejo Escolar del Centro podran asistir, con voz, pero sin voto, siempre que sean
convocados para informar sobre cuestiones de su competencia los demas dérganos unipersonales que sean
convocados.

Se reunird como minimo una vez al trimestre y siempre que lo convoque el Director o lo solicite al menos
un tercio de sus miembros.

40

Competencias (art. 127 LOMCE)

Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la presente Ley
orgdnica.
a. Evaluar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro del profesorado,
en relacién con la planificacion y organizacion docente.

b. Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccién presentados por los candidatos.

C. Participar en la seleccion del director del centro, en los términos que la presente Ley Orgdnica establece. Ser
informado del nombramiento y cese de los demdas miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus
miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacién del nombramiento del director.

d. Informar sobre la admisidon de alumnos y alumnas, con sujecién a lo establecido en esta Ley Orgénica y disposiciones
que la desarrollen.

e. 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 decisién adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.
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f.  Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres, la
igualdad de trato y la no discriminacion por las causas a que se refiere el articulo 84.3 de la presente Ley Organica,
la resolucidén pacifica de conflictos, y la prevencion de la violencia de género.

g. Promover la conservacién y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar e informar la obtencién de recursos
complementarios, de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.

h. Informar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con las Administraciones locales, con
otros centros, entidades y organismos.

i. 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.

j.  Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticiéon 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.

k. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa.»

Funcionamiento
41

a. Las reuniones del Consejo Escolar seran convocadas por el director. La convocatoria se realizard, al
menos, con cinco dias de antelacién e ird acompanada del orden del dia. Cuando la urgencia del caso lo

requiera, la convocatoria podra realizarse con veinticuatro horas de antelacidn.

b. El consejo Escolar se reunird ordinariamente tres veces al afio coincidiendo con cada uno de los tres trimestres del
curso académico. Con caracter extraordinario se reunira a iniciativa del presidente, a su instancia o a solicitud de la
Entidad Titular o de, al menos, la mitad de los miembros del Consejo.

C. Los consejeros electivos se renovaran por mitades cada dos afios. Las vacantes que se produzcan con anterioridad al
término del plazo del mandato se cubrirdn teniendo en cuenta, en su caso, lo previsto en el Art. 52-1 de la Orden 9
de octubre de 1996 sobre constitucion y designacién de los drganos de gobierno en los centros docentes
concertados. En este supuesto el sustituto lo sera por el restante tiempo de mandato del sustituto.

d. El Consejo Escolar quedara validamente constituido cuando asistan a la reunién la mitad mas uno de sus
componentes.

e. Alas deliberaciones del Consejo podran ser convocados por el presidente, con voz pero sin voto, los demas drganos
unipersonales y aquellas personas cuyo informe o asesoramiento estime oportuno.

f.  Los acuerdos deberdn adoptarse, al menos por el voto favorable de la mitad mas uno de los presentes, salvo que,
para determinados asuntos, sea exigida otra mayoria. En caso de empate el voto del presidente del Consejo Escolar
sera decisivo.

g. Todos los miembros, tendran derecho a formular votos particulares y a que quede constancia de los mismos en las
actas.
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h. Las votaciones serdn secretas cuando se refieran a personas o lo solicite un tercio de los asistentes con derecho a
voto.

i. Todos los asistentes guardaran resera y discrecién de los asuntos tratados.
j.  El secretario del consejo sera nombrado por la Entidad Titular del Centro. De todas las reuniones el secretario
levantara acta, quedando a salvo el derecho a formular y exigir, en la siguiente reunion, las correcciones que

procedan. Una vez aprobada sera suscrita por el secretario que dara fe con el visto bueno del presidente.

k. La inasistencia de los miembros del Consejo Escolar a las reuniones del mismo debera ser justificada ante el
presidente

|.  Decomun acuerdo entre La Entidad Titular del Centro y el Consejo se podran constituir comisiones.

CLAUSTRO DE PROFESORES

El Claustro de profesores es el érgano propio de participacion de los maestros en el centro, tiene la
responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos docentes del mismo.

- El Claustro se reunird, como minimo, una vez al mes y siempre que lo convoque la directora o lo solicite 42

al menos un tercio de sus miembros. Serd preceptiva, ademas, una sesién de claustro al principio del
curso y otra al final del mismo.
- Serd presidido por la directora y estara integrado por la totalidad de los profesores que presten servicios en el centro.

- Lasecretaria del Claustro recogera en actas lo tratado y acordado en dichas reuniones.
- Laasistencia al mismo, es obligatoria, para todos los miembros.

- Las reuniones se programaran a principio de curso de forma ordinaria y con cuarenta y ocho horas de forma
extraordinaria y a cada miembro se le adjuntara el orden del dia y documentacion anexa si procede.

- Otros profesionales podran asistir al Claustro siempre que lo demanden por causas justificadas y avisando
previamente a la directora del centro educativo a la orientacién, tutoria, evaluacién y recuperacién de los alumnos.

- Establecer los criterios para la elaboracién de los proyectos curriculares de etapa, aprobarlos, evaluarlos y decidir las
posibles modificaciones posteriores de los mismos conforme al proyecto educativo.

- Aprobar los aspectos docentes de la programacién general anual, conforme al proyecto educativo e informar aquélla
antes de su presentacién al consejo escolar, asi como la memoria final de curso.

- Aprobar los criterios pedagdgicos para la elaboracién de los horarios de los alumnos.

- Crear criterios y coordinarse con los demas profesionales del Centro Educativo para decidir sobre la formacién de los
agrupamientos de las aulas.

- Coordinar las funciones referentes a la orientacion, tutoria, evaluacién y recuperacion de los alumnos.

- Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion pedagdgica y en la formacion del
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profesorado del centro.

Castilla-La Mancha
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Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion del director en los términos
establecidos por la presente Ley.

#

Castilla-La Mancha

Conocer las candidaturas a la direccidn y los proyectos de direccion presentados por los candidatos.

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.

Informar de las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicidn de sanciones y velar por que éstas se atengan a la
normativa vigente.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.
Elaborar la memoria final de curso para su aprobacién por el Consejo Escolar.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las respectivas normas de
organizacion y funcionamiento.

Funcionamiento

El director preside y convoca las reuniones de Claustro. Las reuniones de Claustro se realizaran de forma que no se
perturbe el normal funcionamiento del centro. La convocatoria ird acompafiada del orden del dia.

La reunién del Claustro quedard validamente constituida cuando asista a la reunion la mitad mas uno de

sus componentes.
A las reuniones podran asistir, con voz, pero sin voto, otros miembros de la Comunidad Educativa.

Los acuerdos deberan tomarse por voto favorable de la mayoria absoluta de los asistentes a la reunion.

En caso de empate se aplicard la mayoria simple.
Todos los miembros tendran derecho a formular votos particulares y que quede constancia en las actas.

Las votaciones serdn secretas, cuando se refieran a personas o lo solicite un tercio de los asistentes con derecho a
voto.

Todos los asistentes guardaran reserva y discrecién de las deliberaciones.

De todas las reuniones el secretario levantara acta quedando a salvo el derecho a formular y exigir en la siguiente
reunién, las correcciones que procedan.

El secretario del Claustro sera el profesor de menor antigiiedad en el mismo.
Las reuniones del Claustro podran desconvocarse, al menos con 24 h. de antelacion en los siguientes casos:
o Siempre que la directora lo solicite y justifique

o Siempre que lo soliciten y justifiquen 2 tercios de los asistentes
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- Las reuniones de coordinacién, no comenzardn hasta que el total del equipo docente se encuentre presente, es
necesario que todo el mundo sea responsable y asista puntualmente.

Castilla-La Mancha
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Si se han de realizar votaciones de urgencia y hay alguna persona ausente por causa justificada, se

intentard contactar con ella, para que emita su voto.

4.2.2 ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

TUTORIA

La tutora o tutor es designado por la directora, de acuerdo a los criterios establecidos por el Claustro de

profesores. La tutoria tiene un cardcter rotatorio entre las 6 aulas que integran el Centro.

Segun el Decreto 66/2013 y La orden de 25/07/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,

tiene como objetivos regular la organizacién y funcionamiento de los centros y unidades de educacion especial en
Castilla-La Mancha.

1.

La tutora o el tutor es designado por la directora o el director, de acuerdo con los criterios establecidos por el Claustro
del profesorado en las Normas de Convivencia, Organizacion Funcionamiento del centro.

La tutora o el tutor ejerce funciones establecidas en la normativa que regula la orientacién educativa y la prevencién
y control del absentismo escolar.

, 44
Durante el curso, la tutora o el tutor convoca a las familias a una reunién colectiva al inicio de curso y, al
menos a 4 individuales, una al inicio del curso y las otras coincidiendo con la evaluacién de cada
trimestre.

El horario de tutoria con las familias se marca a principio de curso, y se flexibiliza en la medida de lo posible para
hacer posible la coordinacion familia-centro, realizdndose siempre fuera de horario lectivo.

FUNCIONES GENERALES DE LA TUTORIA:

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 evaluacidn y posteriormente, si es preciso, una intervencién
adecuada.

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.

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 direccion.

Facilitar el intercambio entre el Equipo docente y las familias, promoviendo la coherencia en el proceso educativo
del alumno y de la alumna, dandole a éstas un cauce de participacion reglamentario.

Alo largo del curso las familias son informadas del proceso educativo de sus hijos/as mediante:

Contacto diario a través de cuaderno de seguimiento.
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Tutorias siempre que los padres lo soliciten, dentro de la hora semanal destinada a dicho fin.

Llamadas telefénicas dentro del horario establecido.

Durante todo el curso se mantendra la hora de tutoria a disposicion de las demandas de los padres o de los
profesionales, ajustandose a esa hora para mantener las reuniones. Se deberd avisar con al menos 1 semana de
antelacién.

Estas reuniones serdn concertadas previamente con los padres y necesitando su confirmacion 2 dias antes. Se
realizaran dentro del horario de tutoria pudiendo ser flexibles en algunos casos para que no se demoren demasiado
en el tiempo.

Una vez al mes los tutores celebrardn y asistirdn a un Claustro escolar.

El tutor es el responsable fundamental del seguimiento y formacion de los alumnos que integran su grupo-clase, asi
como de la dindmica de la misma.

Contard para esa labor con la coordinacidén de los profesionales participantes en la labor educativa de los alumnos,
especialmente el auxiliar técnico educativo, la maestra de audicion y lenguaje, el psicologo/ orientador, maestro de
apoyo y maestro de taller.

. . . 45
Funciones del tutor: (estan especificadas en el apartado de deberes del tutor de aula)

EQUIPO DOCENTE

El equipo docente esta constituido por el tutor/a que coordina, y el conjunto de docentes que imparten

ensefianza al mismo alumno o grupo de alumnos y por el asesoramiento de la orientadora (Orientadora, AL,

tutor/a)

EQUIPO DE NIVEL

No tenemos Equipos de nivel, nos reunimos todo el equipo siempre. Esto nos permite un funcionamiento

mas adaptado a la realidad y mucho mas funcional, logrando un mejor desarrollo de los objetivos en equipo y un

mejor funcionamiento del centro educativo.

EQUIPO DE ORIENTACION Y APOYO

profeso

El equipo de Orientacidn y apoyo es la estructura de coordinacidn docente responsable de asesorar al
rado en la planificacién, desarrollo y evaluacion del plan de orientacidn del centro. En nuestro centro es la

estructura de coordinacion para organizar y asesorar la intervencién con todo el alumnado.

En el Centro Educativo Autrade estd formada por la Orientadora, y la Maestra de AL. La organizacion de

las reuniones del equipo es flexible adaptandose a las necesidades surgidas en el dia a dia.
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COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

En el CCEE Autrade esta comisién la componen todo el personal docente; Orientadora, Maestros en
Pedagogia Terapéutica y Maestra de Audicién y lenguaje.

EQUIPO DE AULA

Esta formado por Tutor de aula, Maestro de Apoyo (si trabaja con algin alumno de ese aula), Maestra
AL, Orientadora y ATE.

EQUIPO SERVICIO ASESORAMIENTO Y APOYO EDUCATIVO (SAAE)

El Servicio de Asesoramiento y Apoyo Educativo del CCEE Autrade queda constituido por la orientadora del
centro educativo como coordinadora del servicio, una maestra especialista en audicién y lenguaje y una maestra
PT y dos maestras PT que forman parte del Equipo PROA +.

Desde hace 2 cursos el servicio se esta transformando para funcionar como centro de recursos ya que
consideramos que para dar respuesta al objetivo del SAAE es imprescindible el trabajo de un equipo de

profesionales especializado. También contamos con la colaboracién de una psicéloga de la Asociacion
especializada en diagndstico en TEA para las charlas de concienciacién.
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5. LAS MEDIDAS PREVENTIVAS (DOCUMENTO DE BUENAS PRACTICAS)

Y LAS MEDIDAS CORRECTORAS ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS A

LAS NORMAS. TIPIFICACION DE LAS CONDUCTAS GRAVEMENTE

PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA. PROCEDIMIENTOS DE

MEDIACION Y RESOLUCION POSITIVA DE LOS CONFLICTOS

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
Educacidn, 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
LOMLOE. 47

5.1 MEDIDAS PREVENTIVAS

En nuestro centro no hay medidas correctoras hacia el alumnado propiamente dichas, como, por ejemplo,
expulsar del colegio ante una conducta agresiva. Nuestro alumnado tiene graves dificultades para autorregular su
conducta ya que sus conductas desadaptativas y concretamente las agresivas son consecuencia de las graves
dificultades en el drea de la comunicacidn, autorregulacién y funciones ejecutivas. Por tanto, nuestra metodologia
se basa en el apoyo conductual positivo y por tanto enfocamos toda conducta agresiva como una forma de
comunicar que algo no esta bien en el alumnado y se toma como medidas de intervencion los programas de apoyo
conductual positivo ante las conductas disruptivas, pero se prioriza la prevencion. Teniendo en cuenta las
dificultades del alumnado con TEA la prevencion consiste en:

- Estructuracion espacio-temporal

- Accesibilidad cognitiva

- Adaptacion de las actividades al grupo-clase

- Apoyo ala comunicacion

- Aspectos fisicos del aula: temperatura, ruido o ruido blanco, luz....
- Curva atencional a la hora de establecer las actividades

- Equilibrio entre actividades dentro y fuera del aula
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Con respecto a las medidas correctoras hacia los profesionales son las que aparecen al final del documento de

Castilla-La Mancha

Buenas Practicas.
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5.2 DOCUMENTO DE BUENAS PRACTICAS PARA UN TRABAJO DE CALIDAD

“Las normas estan para lograr mejor los objetivos y para
saltarselas cuando el objetivo asi lo requiere, pero siempre con
cauces que eviten perjudicar a los demas”.

\/
.

-

“Nadie sabe todo, todos sabemos algo y entre todos sabemos
mucho”

EQUIPO EDUCATIVO AUTRADE

48
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FUNDAMENTACION

El centro educativo es un lugar donde tenemos el objetivo y la BONITA PERO DIFICIL
RESPONSABILIDAD de ensefiar el maximo de sus capacidades a personas que necesitan de grandes
adaptaciones para aprender. A cambio ell@s nos ensefian MUCHAS COSAS que NADIE podrial
ensefarnos jamas de no haberlos conocido.

Nuestro alumnado tiene barreras sensoriales que les hace mas dificil aprender, son
barreras que debemos tener en muy en cuenta para dar una respuesta educativa adaptada.

Nuestro trabajo es ambicioso y en ocasiones muy dificil, pero es MUY ENRIQUECEDOR
CUANDO LOGRAMOS LOS OBJETIVOS QUE NOS PROPONEMOS. Para ello hay que ser metddico
y TRABAJAR EN EQUIPO, UNO SOLO NO CONSEGUIRA UN OBJETIVO TAN AMBICIOSO Y TAN
BONITO, por ello hacen FALTA UNA SERIE DE NORMAS EN NUESTRO CENTRO.

Como directora me encanta ser flexible y comprensiva con el alumnado, con los técnicos y con
las familias que forman parte de la comunidad educativa de nuestro colegio, pero la flexibilidad no es
sinbnimo de anarquia, sino que es sindbnimo de normas claras que persiguen objetivos claros con una|
base de comprension tanto hacia los usuarios como hacia los profesionales y las familias.

Por ello para ser una directora comprensiva, flexible y lograr que nuestro trabajo se realice a

49

gusto, feliz y con motivacion se deben cumplir las siguientes normas.

.:vw

\ 4

“Somos un gran equipo y entre todos hemos logrado hacer que este centro educativo
sea un centro de calidad y en el que da gusto aprender y trabajar”

Fdo. Olga Marco Gomez
Directora- Orientadora CCEE Autrade
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AUSENTARSE DEL TRABAJO

PROTOCOLO AUSENCIA PROFESIONAL

DE LA ASOCIACION AUTRADE DESARROLLADO EN EL APARTADO 6 DE ESTAS
NCOF

“Labase de un buen trabajo es una buena organizacion”
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CANALES DE INFORMACION

Hay que respetar los canales de informacidn establecidos con el fin de respetar la intimidad de nuestro
alumnado y favorecer una buena transmisidn de la informacion.

1. Se utilizardn despachos o aulas para hablar de informacién referente a alumnado, familias y centro educativo. La
informacion es confidencial y debe tratarse con ese respeto.

"

¢te gusta que hablen de ti en cualquier lugar sin respetar tu intimidad?, a mi tampoco”
2. Seintentard hablar en horario estipulado para ello (horario no lectivo o previamente pautado en horario lectivo)
siempre que no sea algo urgente.

3. Para cualquier peticion, duda, etc. concerniente a centro educativo que se quiera hacer a otros profesionales,
servicios, administracion o gerencia de la asociacidn debera pasar por la direccidn del centro educativo y con ella
se establecerdn los canales. Si es algo urgente que no puede pasar por la direccion debemos comunicarlo al
responsable del servicio (por ejemplo: incidencia urgente con el catering: si no esta olga, hablar con tere)

4. Sise necesita ayuda urgente o apoyo hay que llamar por teléfono a quien sepamos que puede ayudarnos o a la
direccién o salir al pasillo, pero nunca mandar wasap para ese fin.

5. Sise necesita ayuda urgente ante una situacidon conductual grave se gritara “ayuda”. 51

6. El grupo de “cole” y de “claustro” de WhatsApp, asi como WhatsApp privados sera via de comunicacion solo de
temas no inmediatos, y se debe leer fuera de horario lectivo para maestros y fuera de horario de atencidn directa
para los auxiliares. Si no tienes WhatsApp en el moévil se buscara una via alternativa y se tendrd que comunicar a
la direccién del centro educativo.

7. Sihace falta contactar con alguien que no esta en tu aula no se usa el wasap, se usa la llamada porque no se puede
mirar el WhatsApp en atencidn directa con alumnado.

8. Otra via de comunicacion serd el e-mail para informaciones que no puedan mandarse via WhatsApp.

“El teléfono escacharrado y las prisas solo sirve?bra crear malos ambientes y un mal trabajo, todo
lo contrario que perseguimos en el colegio Autrade”
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ENTRADA A LAS AULAS DE PERSONAS AGENAS A LA ASOCIACION

1. UNA PERSONA AJENA A LA ASOCIACION AUTRADE QUE QUIERE ENTRAR EN
CENTRO EDUCATIVO DEBE PASAR PRIMERO POR EL DESPACHO DE
DIRECCION.

2. SIERES UN FAMILIAR Y NECESITAS ACCEDER A LAS AULAS PREVIAMENTE AVISA A LA TRABAJADORA SOCIAL PARA
QUE ESTA AVISE AL TUTOR/A.

“Si alguien que no conocemos entra en el aula yo me pongo nervioso porque
me cuesta anticipar y reaccionar a los imprevistos”.

3. UNA PERSONA AJENA A CENTRO EDUCATIVO (PERO PROFESIONAL DE
AUTRADE) QUE NECESITE ACCEDER A UN AULA DEBE AVISAR A LA
DIRECTORA Y ESTA LO GESTIONARA. SI NO ESTA LA DIRECTORA Y ES ALGO 5
URGENTE SOBRE UN ALUMNO PODRA ACCEDER AL AULA. EN GENERAL SI NO
ES URGENTE DEBERIA HABLAR CON LOS TUTORES DE 9.00- 9.30 O ESPERAR
ALAS 14.30Y SIES CON UN AUXILIAR ESPERAR A LAS 16.30.

“Me cuesta mucho concentrarme y tengo dificultades para aprender. A mi
me piden que respete las normas tan complejas de este mundo, estaria bien
gue los demas respetaran normas que favorecen mi bienestar y mi
aprendizaje”.

.W

\ 4

“El sentido comun es algo dificil de unificar, por ello hay que seguir ciertas normas”
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HACER MATERIAL

En este centro no disponemos de libros de texto que guien nuestra intervencion por tanto hacer
material especifico, fundamentado, adaptado al alumnado y de calidad es una de las tareas mds
importantes de nuestros profesionales.

Hacer material es imprescindible pero siempre hay que priorizar la atencion directa.

Normas para hacer material:

e Es imprescindible hacer material especifico de trabajo y para ello hay horas destinadas para esa
funcién: 9-9.30 y 14.30-15.00.

e Para hacer material disponemos del taller portatil que estara situado al lado del despacho de
direccion. Con este taller portatil la persona que tiene que hacer material (en horario lectivo puede
ser auxiliar siempre que no tenga prioridad la atencidn directa o practicas). El aula taller solo se
puede usar en horario lectivo cuando esté vacio (ver horario taller).

e Elresponsable de cdmo hacer el material es el maestro/a u orientadora.

o Elejecutor de hacer material (cortar, pegar, dibujar...):

53
Maestro/as: horario no lectivo 9.00- 9.30 y de 14.30-15.00
Auxiliar:
= Si la presencia del auxiliar no es indispensable en el aula (esto lo valora siempre el
tutor/a) podra salir del aula a hacer material. El material se hara en la sala que no esté
ocupada: pasillo, sala amarilla, salud con el taller portatil.
o Nunca se podra hacer material en el aula y si por alguna razén es necesario hacerlo solo se
podra hacer en la actividad de hola y se informara previamente a la directora.

“si estds haciendo material siento que me estds ignorando y requieres de toda tu energia y
atencion para trabajar conmigo”

QW

\ 4

“el trabajo en equipo es una de las bases de nuestra labor educativa”
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PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES

1. LAS ACTIVIDADES DEBEN ESTAR PLANIFICADAS PREVIAMENTE PARA ORGANIZARNOS DEL MEJOR MODO POSIBLE
YA QUE NUESTRO ALUMNADO REQUIERE DE UNA RIGUROSA Y DIFIiCIL ORGANIZACION DE LOS
RECURSOS.

2. DEBEMOS SER PUNTUALES PARA FAVORECER LA ORGANIZACION DEL COLEGIO EN GENERAL.

3. SI VAMOS A TARDAR UN POCO ALGUN DIA DE FORMA ESPORADICA Y VAMOS
A HACER ESPERAR DEBEMOS LLAMAR AL PROFESIONAL QUE NOS ESTA

ESPERANDO (NUNCA VIA WASAP) Y JUSTIFICAR NUESTRA TARDANZA.

ESPERAR SABIENDO QUE ESPERAS ES MUCHO MAS LLEVADERO.
54

“Me cuesta aprender a esperar y es un objetivo de mi programacion, pero si
haces esperar a mi maestro o auxiliar es que esa espera no esta planificada por
ello yano es un modo de ensefiarme y si de desorganizar las actividades

que van encadenadas y con una DIFICILISIMA ORGANIZACION ya que
necesitamos muchos y diferentes apoyos y adaptaciones”

=
“Creerse perfecto es la mayor discapacidad que existe, nadie es perfecto y equivocarse
es la mejor forma de aprender”
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USO DEL MOVIL EN EL CENTRO EDUCATIVO

No esta permitido el uso del teléfono movil para fines que no sean

laborales.
1. seusard el wasap como medio de comunicacién de algunos aspectos como informacién y reuniones.

2. sise recibe una llamada urgente o hay que realizar alguna llamada hay que salir del aula para recibirla o
realizarla. nunca hablar por el movil en el aula. si no es urgente debera ser pospuesta para el descanso o

la hora de salida.

3. si hay que enviar algo al wasap del cole debemos esperarnos a leerlo a las 14.30 los maestros y a las 16.30 los
auxiliares.

4. sélo se podra usar el mévil si es para poner alguna cancién al alumnado (debe estar pautado).

5. se puede usar el mévil para llamar a otro profesional en caso de necesidad (ayuda, urgencia, apoyo). nunca
enviar wasap para este fin.

6. “el grupo cole” estd formado por los ates, maestr@s y orientadora-directora y “el grupo

claustro” esta formado por los maestr@s y la orientadora-directora. los auxiliares de comedor
55

se informaran de forma privada.

“Si estas pendiente del moévil no me-puedes hacer caso amiy atino te

gustaria que te hici SO0 ¢verdad?”.
f , | ior los obiei ltarsel 0 el ohieti

asi lo requiere, pero siempre con cauces que eviten perjudicar a los demas”.
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3.2 ORGANIZACION COMEDOR

- Los 4 auxiliares del cole y los cuidadores de comedor (variaran segtn el nimero de alumnado y de sus necesidades
de apoyo) seran los encargados de llevar a cabo la atencién directa del alumnado en el comedor.

- Elalumnado debe comer comida del comedor. Sélo podrdn traer comida de casa por razén justificada y acordado
entre familia — tutor/a - directora.

- Elauxiliar del cole y/o cuidador de comedor no puede comer mientras el alumnado también esta comiendo porque
debe atender al alumnado.

- Elprograma de comedor del alumn@ se elaborara en equipo: orientadora, tutora, AL (si es necesario), PT apoyo (si
es necesario) y auxiliar del cole. El cuidador de comedor participard si es necesario y si hay esa disponibilidad para
las reuniones.

3.3 TAREAS DEL AUXILIAR DEL COLE Y CUIDADOR/AUXILIAR DE COMEDOR

- 14-14.30 Preparacion de la comida y del entorno comedor

- 14.30-15.30 Atencion directa al comedor 26

- 15.30Salida del alumnado que no se quedan al descanso
- 15.30-16.20 Atencidn directa en el descanso después de comer
- 16.20-16.30 Preparacién del alumnado y salida

- Estar informado del programa de comedor del alumn@, llevarlo a cabo e informar del seguimiento a su tutor/a u
orientadora.

3.4 IMPORTANTE
- Si el auxiliar o cuidador no recibe el programa de comedor por parte del tutor/a del
alumn@ tiene la obligacion de solicitarlo al tutor/a 'y a la directora.

- Si el tutor/a no recibe informacion de seguimiento sobre la ejecucidn del programa de comedor o ve que hay
incidencias en su ejecucion debe hablar con el auxiliar yéspcuidador e informar a la directora.
=y

| 4

“Nuestro comedor no es solo un servicio para favorecer la conciliacion familiar, también
es un lugar donde el alumnado aprende a comer de forma sanay autbnomay un objetivo tan

ambicioso es unalabor de equipo en el que todas las partes son imprescindibles e
importantes”
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RESPETO AL ALUMNADO

® Nose puede permitir la entrada al aula en horario lectivo, comedor y relajacion de ninguna persona ajena al centro
educativo que no haya pasado previamente a informar a la direccion del centro.

e Hay que respetar al alumnado no hablando de temas personales ni alzando la voz cuando estamos en contacto
directo con el alumnado.

e Hay que respetar al alumnado hablandoles como nos gustaria que nos hablaran a nosotros y tratandoles como nos
gustaria que nos trataran a nosotros. Por lo que es evidente que no hay que gritarles, utilizar palabras malsonantes,
empujar, inmovilizar etc.

e Si hay un problema de conducta grave previamente planificado por la orientadora y vemos que la situacién no la
podemos manejar porque estamos nerviosos o nos han agredido se debe pedir ayuda a la orientadora o en su
ausencia a cualquier profesional para que nos sustituyan ya que si estamos alterados o malheridos podemos
reaccionar de forma inadecuada.

e Sélo se podra usar una técnica invasiva (como inmovilizar o sala azul) si se ha planificado por la orientadora-
directora e informado y autorizado por la familia. 57

® No se puede abandonar un aula si el aula no se queda organizada.
e Sialgun profesional presencia alguna actitud irrespetuosa por parte de algln profesional hacia un alumno/a tiene

la obligacién de comunicarlo a la direccidn del centro educativo ya que obviarlo le convierte en complice de esa
accion. La direccidn tratara la informacion con total confidencialidad.

=

4

”

“esta es la norma mads bonita de ejecutar y mds importante de nuestra labor educativa
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5.3 MEDIDAS CORRECTORAS, RESOLUCION POSITIVA DE CONFLICTOS

Dentro de este marco, son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido en
las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento del Centro y en las normas de aula, o las que atentan
contra la convivencia cuando son realizadas:

- Dentro del recinto escolar y durante el periodo de permanencia en el Centro.

- Durante la realizacidn de actividades complementarias y extracurriculares aprobadas por el Consejo Escolar y que
estén bajo la responsabilidad de profesores, padres o personal contratado.

- Enelusodelos servicios complementarios del Centro.

RESOLVER INCIDENCIAS

TIPOS DE INCIDENCIA MEDIDAS ADOPTAR
Por parte de un profesional hacia otro | Hablar ambos profesionales y si no se soluciona hablar con la
profesional Direccién del Centro Educativo.
Por parte de un profesional hacia la Hablar con la Direccién del Centro Educativo y si no se soluciona »8
Direccion del Centro Educativo. hablar con la Direccidn Técnica de la Asociacion.
Por parte de la Direccién del Centro Hablar con el profesional y si no se soluciona hablar con Direccién
Educativo hacia un profesional Técnica y Gerencia de la Asociacion.

Por parte de un profesional hacia la

familia El profesional debe hablar con la directora del Centro Educativo.

Por par na familia hacia un - . .
or parte de una familia hacia u La familia debe hablar con la directora del Centro Educativo.

profesional
Por parte de una familia hacia la La familia debe hablar con la directora del Centro Educativo y si no
directora del Centro Educativo. se soluciona debe hablar con la Direccion Técnica de la Asociacion.

Contamos con un Formulario de reclamaciones o sugerencia en formato papel. Dicho documento esta
en la carpeta “PLANTILLAS”

Cuando la queja es hacia el SERVICIO, se presentard un documento por escrito a la Direccién del Centro
Educativo y esta debe informar a la Direccién Técnica y a la Gerencia y si esta incidencia persiste se derivara a
Junta Directiva de la Asociacion.

“Las incidencias se abordardn de forma positiva y con discrecion ya que deben servir para mejorar y no
para alterar la buena convivencia, por tanto, hay que sequir los cauces adecuados para poner una solucion y
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RESPONSABLES

Siempre se intentara llegar a una solucidn positiva del conflicto en la mayor brevedad posible, fuera del
horario de atencidn directa al alumnado

Se distinguen entre dos tipos de conflictos:

CONFLICTO profesional-profesional.

Los conflictos se intentaran solventar siguiendo los siguientes pasos hasta llegar a la solucién del problema,
respetando siempre la escala propuesta:

Se remitira a las normas de convivencia.
Se intentaran resolver Unicamente entre las personas implicadas directamente en el conflicto.

Se transmitird el conflicto hacia el mayor responsable del Centro Educativo, siguiendo siempre el
Organigrama del Centro Educativo (Director del Centro Educativo), que pedird asesoramiento de Inspeccion
Educativa, si fuera necesario

49, Se transmitird el conflicto al resto de Equipo Directivo (La Directora Técnica y Director Gerente), 52 Se

llevara al Consejo Escolar.

62. Se transmitira al Comité ético de la Asociacidon que tomarad la ultima decisiéon 59

CONFLICTO familia-profesional.

PROTOCOLO DE MEDIACION

JUSTIFICACION PARA LA CREACION DE ESTE PROTOCOLO: Es importante saber que hacer una queja no es
algo negativo, lo negativo puede ser cdmo se hace. Para poder mejorar y adaptarnos mejor a las necesidades del
alumnado y las familias con autismo son importantes las aportaciones de dichas familias.

MEDIADOR: Es un profesional ajeno al conflicto y su funcidn consiste en escuchar a ambas partes y mediar
de forma obijetiva en la solucién del conflicto. Dicha solucion se establecera siempre en consenso por ambas
partes. Actualmente la figura del Mediador es asumida por la Orientadora, en el caso de que la situacién implique
a la Orientadora, el Mediador serd la directora de Centro Educativo.

PASOS A LLEVAR A CABO:

Cualquier profesional de la Asociacién que reciba una queja, sugerencia, debe transmitirla al mediador. Se
evalua la situacion llevando a cabo los pasos pertinentes:

Reunién del mediador con la familia Reunién del mediador con el profesional Valoracion directa de la
situacion.
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Reunién del mediador con la familia para devolver la informacién de todo el proceso e informar de los

cambios que se van a llevar a cabo.

Reunién del mediador con el profesional o profesionales implicados directamente para informar de los

cambios que se van a llevar a cabo.

Reunion de profesionales, familia y mediador para conciliar la situacion

NOTA: Estas reuniones son orientativas, pudiendo variar segun el caso, asi como habra ocasiones en que

se requiera la presencia de la directora de Centro Educativo o algun otro profesional de la direccién de Autrade.

5.4 TIPIFICACION DE LAS CONDUCTAS QUE GRAVEMENTE AFECTADA A LAS NORMAS DE
CONVIVENCIA:

Faltas leves. Seran consideradas faltas leves las siguientes:

El abandono del servicio sin causa justificada, aunque sea por breve tiempo, siempre que por los perjuicios
que origine a la empresa, a las personas con discapacidad o a los/as compafieros/as de

trabajo no deba ser considerada grave o muy grave. 60

Negligencia en el cumplimiento de las normas e instrucciones recibidas.
3 faltas de puntualidad cometidas durante un periodo de 30 dias.
No notificar en un plazo de 24 horas siguientes a la ausencia, los motivos que justificaron la falta al trabajo.

No cumplir con el protocolo de resolucion de conflictos establecido a través de las normas de
funcionamiento de cada servicio.

Faltas graves. Seran faltas graves:

La actuacién con personas con discapacidad que implique falta de respeto y de consideracién a la dignidad de cada
uno de ellos, siempre que no redna condiciones de gravedad que merezca su calificacién como muy graves.

Falta de atencién debida al trabajo encomendado y la desobediencia a las instrucciones de sus superiores en materia
de servicio con perjuicio para la empresa o para las personas con discapacidad.

Mds de 3 y menos de 10 faltas de puntualidad cometidas durante un periodo de 30 dias.

El incumplimiento de las medidas de seguridad y proteccién establecidas por la empresa; si este incumplimiento
implicase riesgo de accidentes para si o para sus compafieros o personas atendidas en el centro o peligro de averias
en las instalaciones, podra ser considerada como falta muy grave.

Faltar injustificadamente al trabajo mas de un dia en un periodo de 30 dias.

La reiteracién o reincidencia en falta leve en el plazo de 60 dias.

Faltas muy graves. Seran faltas muy graves:
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- La actuacién con personas con discapacidad que implique falta de respeto o de consideraciéon a la dignidad
de cada uno de ellos.

#
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- El abandono del trabajo o negligencia grave cuando cause graves perjuicios a la empresa o pueda originarlos
a las personas con discapacidad.

- Los malos tratamientos de palabra u obra a los jefes y compafieros/a.

- Elfraude, la deslealtad o abuso de confianza en las gestiones encomendadas, y el hurto, robo o complicidad, tanto
en la empresa como a terceras personas, cometido dentro de las dependencias de la empresa o durante el servicio.

- Elincumplimiento de las medidas de seguridad y proteccidn establecidas por la empresa.
- Elabuso de autoridad.

- Lasimulacién de enfermedad o accidente.

- Lafaltainjustificada al trabajo durante 3 dias en un periodo de un mes.

- Mas de 20 faltas de puntualidad cometidas en un afio.

- Lareiteracién o reincidencia en faltas graves cometidas durante un trimestre.

- Deslealtad implicando a otro profesional a través de informacién aportada a personas ajenas al equipo profesional
(por ejemplo, familias). Prescribe a los 50 dias para actuar y a los 3 meses para su conocimiento y actuar.

SANCIONES: 61

La empresa tiene facultad de imponer sanciones. Todas las sanciones deberdn comunicarse por escrito al
trabajador/a, indicando los hechos, la graduacién de la misma y la sancién adoptada. Las faltas graves o muy graves
deberan ser comunicadas para su conocimiento a los representantes legales de los trabajadores si los hubiera. Las
sanciones maximas que podran imponer las empresas, segun la gravedad y circunstancias de las faltas, seran las
siguientes:

- Faltas leves: Amonestacidn verbal. Si fueran reiteradas, amonestacion por escrito.

- Faltas graves: Amonestacién por escrito con conocimiento de los delegados de personal o Comité de Empresa.
Suspension de empleo y sueldo hasta 15 dias cuando exista reincidencia.

- Faltas muy graves: Amonestacion de despido. Suspensidon de empleo y sueldo hasta 60 dias. Despido.

Prescripcion. Las infracciones cometidas por los trabajadores y trabajadoras prescribiran, en caso de faltas leves,
a los diez dias, las graves a los quince dias y las muy graves a los cincuenta dias, en todos los casos a partir de la
fecha en que la empresa tuvo conocimiento de su comisidn.
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6. CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO

6.1 CRITERIOS DE AGRUPAMIENTO

Los grupos y unidades se organizaran atendiendo los siguientes criterios de agrupamiento.

e Compatibilidad/Incompatibilidad
e Homogeneidad: valorada en todos los niveles: cognitivo, autonomia, estilo de aprendizaje,
dependencia/independencia, adaptacién del entorno, habilidades y trastornos de conducta.

e Edad: Se intentara siempre que se pueda que no existan grandes diferencias de edad en el mismo grupo basandonos
en el articulo 10 (Grupos) de la Orden de 25 de Julio de 2016; de organizacién y funcionamiento de los centros de
educacion especial.

- Podrdn crearse grupos mixtos de distintos niveles dentro del mismo ciclo o programa.

- Podran crearse grupos mixtos entre EBO y TVA previa propuesta del Centro, informe del servicio de inspeccién
y aprobacién por parte de la Direccion General.

o Respetar la Ratio Establecida basandonos en el articulo 9 (Ratios de los agrupamientos), y la Orden del 18 de
septiembre de 1990 por la que se establecen las proporciones de profesionales/alumnos en la

atencion educativa de los alumnos con necesidades especiales.
62

- Educacién Basica Obligatoria: Entre 4 y 6 alumnos/as por grupo. Media 5

PFTVA Basico: Entre 4 y 6 alumnos/as por grupo. Media 5

Se podrd crear grupos con una ratio inferior cuando las caracteristicas personales excepcionales del
alumnado asi lo requieran, teniendo en cuenta que la media de ratio de todos los grupos debera estar en la media
asignada para cada ensefianza, previa autorizacidn del Servicio de Inspeccién Educativa.

Cada alumno en escolarizacion combinada contara para las ratios la parte proporcional de las horas
semanales de permanencia en nuestro Centro.

e Respetar las relaciones establecidas entre los alumnos
e  Favorecer con el agrupamiento a cada uno de los alumnos

Una vez realizados los agrupamientos y ya iniciadas las clases, se realiza evaluacion de los agrupamientos.
Cabe destacar la flexibilidad de los mismos, se pueden realizar modificaciones a lo largo del curso escolar que
permitan el buen funcionamiento del aula y del centro. No existe una fecha determinada para las modificaciones,
siempre y cuando se realicen de forma justificada por el bienestar del alumnado.

Se hace uso de la organizacién de agrupamientos en desdobles. A través de ellos, las aulas se dividen en
dos grupos de trabajo, de tal forma que mientras un grupo de alumnos trabaja en una actividad, el otro grupo de
trabajo en otra en otro espacio.
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6.2 LA ASIGNACION DE TUTORIAS

Segun el Decreto 66/2013 y La orden de 25/07/2016, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
tiene como objetivos regular la organizacién y funcionamiento de los centros y unidades de educacién especial en
Castilla-La Mancha.

La tutora o el tutor es designado por la directora o el director, de acuerdo con los criterios establecidos por
el Claustro del profesorado en las Normas de Convivencia, Organizacidon y Funcionamiento del centro.

La tutora o el tutor ejerce funciones establecidas en la normativa que regula la orientacién educativa y la
prevencion y control del absentismo escolar.

Durante el curso, la tutora o el tutor tendrd, al menos, una reunién al trimestre con cada familia. Una reunidn
serd al inicio del curso y las otras coincidiendo con la evaluacién de cada trimestre.

El horario de tutoria vendra reflejado en la PGA, y se flexibiliza en la medida de lo posible para hacer posible
la coordinacion familia-centro, realizandose siempre fuera de horario lectivo. Una familia, puede solicitar una
tutoria, cuando lo crea conveniente, notificAandose con al menos una semana de antelacion

6.3 LA ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS, CAMBIO DE TUTORIA

- Cada 2 cursos escolares cambiaran la tutoria del aula siguiendo un orden descendente, es decir, pasaran 63

al curso inferior en edad.
- Cada 2 cursos escolares el Auxiliar Técnico Educativo cambiara de grupo siguiendo un orden ascendente,
pasaran al curso superior en edad.

De este modo se persigue una rotacion prefijada e igualitaria para toda la comunidad educativa. Es
importante resaltar que un alumno puede tener a un mismo tutor mas de dos afios, asi como puede cambiar de
tutor cada afio porque en la reestructuracién de aulas de final de curso un alumno/a puede cambiar de aula 'y
coincidir con el mismo tutor o auxiliar. La reestructuracién de aulas se hace a final de curso de cara a organizar el
nuevo curso debido a que entray sale alumnado nuevo. La organizacién de las aulas se hard siguiendo la normativa
y nuestros criterios técnicos.

En el mes de junio se comunicara a las familias el tutor y el grupo clase en el que va permanecer cada alumno
el curso siguiente, aunque siempre se avisara que puede cambiar dependiendo de bajas/altas de profesionales o

de altas y bajas de alumnos lo que puede implicar reestructuracién de los agrupamientos

PASOS

1. Debemos tener el nuevo alumnado ya notificado: Resolucién de la Consejeria.

2. Cumplimentar el documento “incompatibilidades a lo largo del curso” para tener en cuenta las incompatibilidades
surgidas a lo largo del curso.

3. Cumplimentar el documento “Evaluacién de apoyos durante este curso para organizar el curso que viene”
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4. Reestructurar las aulas: siguiendo el articulo 6 de la orden del 25/7/2016 y los criterios técnicos de agrupamientos.
Hacer los informes pertinentes cuando hay grupos mixtos

5. Cumplimentar el documento “Organizacién de aulas y apoyos curso...”

6. Sellevara a cabo el Proceso de traspaso de informacion entre tutores y auxiliares (ver documento)
DOCUMENTOS:

e Resoluciones

e DOCUMENTO “Evaluacién de apoyos durante este curso para organizar el curso que viene”

e DOCUMENTO “Organizacion de aulas y apoyos curso...”: aqui se quedaran fijados los apoyos y horas que va a
tener cada clase tanto de ates como de maestras de apoyo.

e DOCUMENTO “Proceso de traspaso de informacidn entre tutores y auxiliares en el cambio de tutoria”

e DOCUMENTO “Incompatibilidades a lo largo del curso”

6.4 ASIGNACION DE APOYOS

La mayoria del alumnado de nuestro centro educativo requiere de un alto nivel de apoyos tanto para los
desplazamientos como para llevar a cabo las actividades programadas. El numero de apoyos personales
gue necesitamos es muy elevado y requerimos de un proceso meticuloso de asignacién de apoyos. 64

APOYOS:
- ATEs

- Maestra de Apoyo (PT)

- Maestra de apoyo (AL)

EVALUACION Y ASIGNACION DE APOYOS:
- CUANDO: CCP finales del curso escolar.

- RESPONSABLES: Claustro
- MODERADOR: directora
- METODOLOGIA: se intenta llegar a un consenso siguiendo los criterios y las evaluaciones de cada alumno.

CRITERIOS:
- Numero de alumnado con conductas disruptivas

- Necesidad de apoyo del alumnado en el aula
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- Necesidad de apoyo del alumnado fuera de aula

Castilla-La Mancha

DOCUMENTOS:
- Documento de “Evaluacidn de apoyos durante el presente curso para organizar el curso que viene”

- Documento de “Organizacion de aulas y apoyos curso...”
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- Documento de “Organizacién de apoyos en comedor” (en septiembre)

- Documento “Organizacion de entradas y salidas” (en septiembre)
- Registros de conducta y ACP
NOTAS:

- Lasclases que tengan el ate compartido se establecera con antelacion y las actividades y el horario se disefara acorde
al apoyo con el que cuentan.

Si falta un profesional y hay una actividad requiere de esos apoyos, se cambia la actividad.

- A lo largo de todo el curso, segun van variando las necesidades de las aulas y de los alumnos, se modifica la
distribucién de apoyos.

- Cadadia, antes de comenzar la jornada laboral, todo el equipo se retne en el lugar destinado para ello y se organizan
los apoyos que sean necesarios teniendo en cuenta las posibles ausencias o cambios de apoyo.

6.5 ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

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

1. Las actividades deben estar planificadas previamente para organizarnos del mejor modo posible. ya que 65

nuestro alumnado requiere de una rigurosa y dificil organizacion de los recursos.
2. Debemos ser puntuales para favorecer la organizacion del colegio en general.

3. Sivamos a tardar un poco algin dia de forma esporadica y vamos a hacer esperar, debemos llamar al profesional
gue nos esta esperando (nunca via wasap) y justificar nuestra tardanza. Esperar sabiendo que esperas en mucho mas
llevadero.

AUSENCIA DEL PERSONAL: PROTOCOLO DE AUSENCIA

BAJA MEDICA: Informar a Direccién y Gerencia

AUSENCIAS DE HORAS O DIAS: Se considera ausencia a toda accién no laboral realizada en horario laboral ya sea
en horario lectivo o complementario.

MOTIVOS DE AUSENCIA MAS FRECUENTES:
- Meédico (salud, citas)

- Conciliacién familiar o cuidado de familiar
- Otras gestiones

EL PERSONAL QUE VA A AUSENTARSE DEBE:
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Antes de la ausencia:

- Avisar a la direccion: Rellenar documento PDF rellenable “Aviso previo a ausencias” y entregar a la

directora en papel o digitalmente.
Los auxiliares si hacen ruta o cruz roja deben avisar a la directora y a Tere (servicio de ruta).
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- Apuntarlo en el panel de la organizacién del dia. Hay que apuntarse en las hojas plastificadas al lado del despacho de
Direccion-Orientacion. Si se falta el lunes se apunta el viernes anterior, si se falta a lo largo de la semana se apunta
lo antes posible PERO SOLO EN LA SEMANA QUE ESTAMOS. LA ORGANIZACION ES POR SEMANAS

- Si el motivo es médico, familiar u otros que haya justificante se entrega el justificante a la directora. Si el motivo es
algo no justificado pero el profesional necesita ausentarse se informara a la directora ya que para estas ausencias o
gestiones serd la Direccidén quien estime cuando puede hacerse ya que el recurso debe quedar organizado. Los
justificantes y el registro de ausencias se pasardn a Gerencia a final de mes, asi como un registro en Excel de las
ausencias del personal.

L Durante la ausencia:

- Informar a la direccion mediante llamada telefdnica si se prolonga la ausencia mas de lo planificado.

e Después de la ausencia:

- Si el motivo es médico, familiar u otros que haya justificante se entrega el justificante a la directora. Si el motivo es
algo no justificado pero el profesional necesita ausentarse se informara a la directora ya que para estas ausencias o
gestiones sera la Direccién quien estime cuando puede hacerse ya que el recurso

debe quedar organizado. Los justificantes y el registro de ausencias se pasardn a Gerencia a final de mes,
66
asi como un registro en Excel de las ausencias del personal.
- Apuntar la ausencia en el Registro de ausencias de profesionales.

LA MAESTRA DE APOYO DEL CENTRO EDUCATIVO, SEMANALMENTE DEBE:
- Borra el panel de organizacion del dia tras comprobar que las ausencias del panel estdn registradas en el Registro de
ausencias de profesionales

- Anota las bajas médicas que por ausencia no han podido registrarse

LA MAESTRA DE APOYO DEL CENTRO EDUCATIVO, MENSUALMENTE DEBE:
- Recoge el registro.

- Comprueba los justificantes.

- Pasa las ausencias a Delphos.

- Registra las ausencias el Excel de Ausencias de la Asociacion
- Guarda los registros por afio en el Archivo de Direccion.

NOTAS:
- Con el motivo de “otras gestiones”, tiene que estar cubierto el servicio y serad el coordinador el que

determine cudndo se puede realizar la ausencia.
- Cuando se prolongue la ausencia por mas de 15 dias, se hara sustitucion del profesional. Para la sustitucion
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se hard uso de la “bolsa” que haya vigente en ese momento con el mismo perfil a cubrir.

- El retraso habitual de personal del Centro (sin previo aviso y ni justificacion) serd motivo de amonestacion.

- En caso de falta de asistencia de un miembro de la directora se notificara con antelacién suficiente para la
reorganizacion de las funciones y las tareas que se deriven de las mismas.
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6.6 PROTOCOLO DE INTERVENCION DEL CENTRO EDUCATIVO CUANDO EL MENOR NO ES
RECOGIDO AL FINALIZAR EL HORARIO ESCOLAR:

- En caso de un retraso injustificado que se haya producido aisladamente, desde el centro educativo se llamara
inmediatamente a los padres, tutores o representantes legales y se adoptara la mejor medida para custodiar al
alumn@ durante el tiempo del retraso. Se flexibilizara en cada caso teniendo en cuenta las circunstancias de cada
familia y los motivos del retraso.

- En caso de un retraso injustificado que se haya producido aisladamente en el servicio de rutas se llamard
inmediatamente a los padres, tutores o representantes legales y se adoptara la mejor medida para custodiar al
alumn@ durante el tiempo del retraso, si fuese oportuno el personal de la ruta escolar llevard de vuelta al alumno al
centro.

- 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 proteccion de menores.

- Ensupuestos de varios retrasos injustificados de los padres, tutores o representantes legales la direccion del centro
se pondra en contacto con ellos para explicar las normas y adoptara las medidas

oportunas teniendo en cuenta las circunstancias personales de cada familia y la normativa vigente. 67

- Encaso deincumplimiento reiterado del compromiso de puntualidad, se avisara a los adultos

responsables de la recogida y se tomaran las medidas correctoras oportunas.
- Se pondra en conocimiento a Inspeccion educativa.

- Se pondra en conocimiento de los Servicios Sociales de Atencién Primaria, si asi se considera necesario.

- También es necesario tener en consideracién que el retraso en la recogida de menores incide negativamente en la
organizacion del centro educativo.

6.7 SUSTITUCION DEL PERSONAL AUSENTE

Cada mes un maestro organiza los apoyos teniendo en cuenta las ausencias del dia.

AUSENCIA DEL TUTOR/A

La maestra de apoyo de referencia de su aula sustituira al tutor/a y seguira la programacién de aulay las
indicaciones que le haya dejado el tutor/a. Se cubrira la baja del tutor ausente con la mayor brevedad

posible. Las actividades de la maestra de apoyo se anularan.

AUSENCIA DE LAS MAESTRAS DE APOYO (PT Y AL)
No se sustituye a la maestra de apoyo.
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AUSENCIA DEL AUXILIAR TECNICO EDUCATIVO

En el caso en que se ausente el auxiliar FIJO EN AULA se le sustituira por la maestra de apoyo de referencia de
su aula. Si anula la actividad de la maestra de apoyo puede ocasionar problemas de conducta importantes le
sustituird un auxiliar no permanente de entre los auxiliares de ese trio de clases.

En el caso en que se ausente el auxiliar NO FIJO EN AULA no se le sustituye y se reorganizan las actividades
para hacer aquellas que no necesiten apoyo.

En la actividad del comedor sera el tutor o maestra de apoyo los encargados de sustituir al personal de
comedor que se haya ausentado. Si es una ausencia prolongada se establecerd un orden equitativo de
sustituciones de ese profesional.

En el descanso después de comer (15.30-16.30) se sustituird al personal de comedor si es necesario.
AU

SENCIA DE LA DIRECTORA- ORIENTADORA- SAAE

Se suspenderan todas las reuniones y actividades previstas y si es necesario la maestra de apoyo se quedard
encargada de alguna responsabilidad que no se pueda aplazar.

AUSENCIA DE LOS RESPONSABLES DEL SERVICIO DE TRANSPORTE (Conductor y Monitor de Ruta)

El centro educativo no se hace cargo de la sustitucidn. Este es un tema llevado por gerencia y coordinador
de transporte.
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6.8 PROCESO DE INTERVENCION EN EL SAAE

La demanda del Servicio de asesoramiento y apoyo (ANEXO 1) serd enviada por los centros

68
ordinarios al CCEE Autrade. Esta demanda es recogida por la coordinadora y una vez planificada la

respuesta desde el SAAE, teniendo en cuenta las necesidades planteadas, nos ponemos en contacto con
el centro. Este curso hemos introducido dos nuevos documentos (Anexo Il y Ill) para que el centro nos
firme el compromiso de tutorizacidn, que quedara vigente hasta que se firme la baja en la tutorizacién. De
este modo perseguimos asegurar el trabajo de coordinacidon del SAAE y el CEIP o IES durante toda la
escolarizacién del alumno/a con TEA comprometiendo a todo el Centro. Al ser un periodo largo no solo
trabajaremos en pro del alumno/a en concreto, sino que intentaremos entre ambos (centro ordinario y
CCEE) lograr un centro inclusivo.

En funcidén de la demanda se organiza el tipo de respuesta:
- Reuniodn presencial o via telematica de ambos equipos (SAAE y centro educativo).

- Observacion del alumno en contexto natural si se valora como necesario para detectar barreras vy
potencialidades tanto del alumno como del contexto de cara a establecer estrategias educativas.

- Envio de protocolos, pautas de actuacion, bibliografia, informacion sobre metodologias, webs especificas,
adaptaciones y materiales especificos, ACP, intervencién en comunicacion, etc.

- Visita al CCEE Autrade por parte del equipo educativo del centro ordinario para conocer metodologias, estrategias
educativas, accesibilidad cognitiva, etc.

- En las tutorizaciones se llevan a cabo actuaciones de seguimiento de un mismo caso a lo largo de toda la etapa
educativa del alumno/a en el centro ordinario por las mismas vias anteriormente citadas
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- Programa Sensibilizacién “Compartir momentos nos ayuda a conocernos”: El desconocimiento es un factor que suele
provocar rechazo. El conocimiento nos acerca y es en esto en lo que nos basamos para llevar a cabo este programa.
Si conseguimos entender que es el TEA (Trastorno del Espectro Autista), conocer las caracteristicas de este trastorno
y ponernos en el lugar de una persona con TEA, solventaremos en gran parte tales temores, dudas y rechazo en el
caso de los alumnos, sus familias y del profesorado del centro creando la base necesaria para desarrollar un clima de
normalizacién, inclusion e integracion (ANEXO V).

6.9 TAREAS NO DEFINIDAS POR LA NORMATIVA

6.9.1 NORMAS GENERALES DE ENTRADA Y SALIDA

El horario del centro es de 9:30h a 16:30h. De 9:30 a 14:30 - Horario lectivo
De 14:30 a 15:30 — Comedor
De 15:30 a 16:30 — Autocuidado y descanso de después de comer

De 16:30- Salida de las rutas 69

- Los alumnos y alumnas que, por causa excepcional, lleguen antes de las 9:30h, permanecerdn con el familiar
hasta que llegue la hora de entrada al Centro.

- Los alumnos y alumnas, no podran entrar antes de las 9:30h al Centro Educativo, salvo causa justificada,
estudiada previamente por el claustro escolar y aprobado por el Equipo Directivo.

- Las familias que acompafien a sus hijos al Centro Educativo esperaran, sin entrar en las aulas, y a las 9:30h los
profesionales recogeran al alumnado.

- Aquellos alumnos y alumnas que lleguen a partir de las 9:30h daran aviso previo y esperaran a que un profesional
recoja al alumno o alumna.

- Elalumnado sera recogido a las 9:30h por los profesionales en los diferentes transportes y seran acompafiados
por estos a las aulas correspondientes, siguiendo el plan de apoyos disefiado con anterioridad.

- Si por cualquier otro motivo, un alumno o alumna, necesita permanecer en el centro fuera del horario escolar,
deberdn solicitar a la trabajadora social del centro un servicio de canguros.

- Lasinstalaciones del Centro Educativo estan destinadas al uso del alumnado y profesionales.

- Sialgun alumno o alumna ha de salir del Centro Educativo dentro del horario general del centro, se rellenard una
autorizacién por parte de los familiares.
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Los familiares que recojan a sus hij@s al finalizar su jornada esperaran a que el profesional correspondiente lleve
al alumno o alumna.

- A las 16:30h los auxiliares y/o cuidadores de ruta, acompafiaran al alumnado a los diferentes transportes,
familiares e igualmente los dejaran en la actividad de ocio correspondiente.

- Cuando un alumno o alumna no asista a clase, se retrase, o se modifique su horario habitual, se avisara al tutor/a
y al servicio de transporte con la mayor anticipacidén posible. Ademas, se debera justificar la ausencia en el

cuaderno de comunicacidn diario.

- El dltimo dia anterior a las vacaciones de Navidad y Semana Santa, el alumnado saldra a las 15:30 (con servicio
de comedor) y 14:30 (sin servicio de comedor)

6.9.2 NORMAS GENERALES DE HIGIENE Y SALUD

Los alumnos y alumnas deberan acudir al centro debidamente aseados.

Los alumnos y alumnas deberan salir del centro educativo debidamente aseados y cuidando su imagen
personal.

Todo el alumnado deberd traer ropa de cambio adecuada a la estaciéon del afio en la que nos
70
encontremos.

Todas las pertenencias y la ropa de cambio deberdn estar marcadas con el nombre y apellido del alumno
o alumna, en caso de que no lo esté, se devolvera a la familia para que lo marque.

Todo el alumnado deberd traer un paquete de klinex en la mochila.

El lunes los alumnos y alumnas traeran en la mochila lo necesario para su aseo personal (si necesitan
toalla o babi para el comedor/desayuno). Al igual que a la vuelta de vacaciones.

Cuando un alumno o alumna presente alguna molestia puntual se seguira el protocolo de enfermedad. Si
el alumno o alumna, no acude al centro educativo, la familia debera informar al tutor y al transporte.

Si la enfermedad padecida es infecto-contagiosa se deberd acompafiar un informe que constatara que ya
no hay riesgo de contagio.

La administracion de la medicacion la realizara preferentemente el auxiliar y en su ausencia el tutor/a de
aula.

Ningun profesional dentro del Centro Educativo administrard medicacion sin la autorizacion escrita de la
familia.

Las familias al comienzo de cada curso rellenaran una hoja con la administracion de la medicacion (tomas,
cantidades y prospectos) que se modificara siempre que varie la medicacion

Si el alumno o alumna vomita después de haber tomado la medicacién, se llamara a la familia, quien
decidira si se repite o no la toma.
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6.9.3 PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE UN ACCIDENTE

SI EL DANO NO REQUIERE DE ATENCION MEDICA
Seguir protocolo de dolor individual del alumn@ SI EL DANO REQUIERE DE ATENCION MEDICA

1. Avisar aladirectora del Centro educativo
2. Llamar ala familia en el momento del accidente

3. Llamar al 112 y seguir las instrucciones de este servicio

6.9.4 PROTOCOLO DE ENFERMEDAD

CUANDO PERMANECE EN CASA Y/O AVISAR AL CENTRO
1. Siun alumno padece una enfermedad infecto-contagiosa es muy importante que permanezca en casa para evitar

contagios.
2. No deben asistir al colegio el alumnado que presenta 71
a. Mas de 382 de fiebre
b. Conjuntivitis

Cc. Mononucleosis

d. Varicela/ Sarampién / Paperas...

3. Si un alumno presenta pediculosis (piojos) u hongos es MUY IMPORTANTE avisar al centro para poner en
conocimiento del resto de las familias.

ACTUACION EN EL CENTRO EDUCATIVO EN CASO DE ENFERMEDAD:
1. Sellamara a la familia si el alumno presenta

a. 382de fiebre o mas
b. Diarrea (mas deposiciones seguidas)
C. Voémitos

d. Malestar general (alicaido, febricula)

Sera la familia la que valore como proceder, pero en los casos de diarrea, vomitos, y 38 2 de fiebre se
recomienda que el alumno se vaya a casa por el bienestar de éste y la imposibilidad del centro de atender

al alumno correctamente.
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6.9.5 PROCESO DE INTERVENCION EN EL SERVICIO DE CCEE AUTRADE

EMPIEZA: Demanda del orientador del Centro ordinario donde esté escolarizado
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FINALIZA: Finaliza su etapa educativa (18- 21 afios): desde los 18 afios puede pasar a un servicio de
adultos, pero a los 21 acaba obligatoriamente su etapa educativa.
Cambio de centro educativo (antes de los 18 afios)
OBJETIVO: Dar una respuesta educativa adaptada a las necesidades del alumno respetando su ritmo

y adaptando la respuesta educativa con metodologia de apoyo basada en sus capacidades
para eliminar, en la medida de lo posible, las barreras que tiene el alumnado con TEA

PROCESO:

Proceso de intervencion

ORIENTADOR Demanda de El orientador se pone en contacto con
asesoramiento nosotros para iniciar un proceso de
valoracion de un alumno para entre ambos
centros si la respuesta adecuada es el CCEE
1.1. DEMANDA DE Autrade, via telefénica o mail.
VALORACION DE UN
ALUMNO IMPORTANTE: Previamente durante
el curso hemos tenido que haber recjjdo
demanda de asesoramiento al SAAE y haber
asesorado sobre ese alumno/a escolarizado
en centro ordinario durante un curso.
1.2 VALORACION CENTRO INFORME OBSERVACION
DEL ALUMNO ORDINARIO EN CENTRO ORDINARIO Se lleva a cabo una valoracion del alumno
GUIA DE EVALUACION mediante la observacion en el centro
MODALIDAD DE ordinario y una entrevista con el equipo
ESCOLARIZACION educativo del alumno/a.
I.D.E. A
1.3.  DECISIONDELA | ORIENTADORA | EVALUACION ) L L
. Se revisa la evaluacion psicopedagdgica y se
RESPUESTA EDUCATIVA PSICOPEDAGOGICA . )
J elabora el dictamen de forma conjunta con el
MAS ADECUADA Y FIRMA DICTAMEN . S
orientador del centro ordinario
DEL DICTAMEN
14. ENTREVISTA CON | LOGOPEDA NCOF
LA FAMILIA Se informa a la familia del funcionamiento y
filosofia del CCEE Autrade. Este punto se lleva
a cabo para facilitar la transicién del colegio
ordinario al centro de educacion especial.
1.5.  RECEPCION DE CCEE AUTRADE | RESOLUCION DE N o
LA RESOLUCION DE ESCOLARIZACION Recibimos la resolucion — firmada - por la
ESCOLARIZACION Administracion.
1.6. SUBPROCESO: ORIENTADORA GUIA ENTREVISTA - L
ENTREVISTAS INICIALES | CCEE AUTRADE | INICIAL MAESTROS se lleva a cabo en la ltima semana de junio
o si es una escolarizacion a mitad de curso,
CON LA FAMILIA DE UN GUIA ENTREVISTA . L,
NUEVO ALUMNO/A INICIAL ORIENTADORA cuando se reciba a resolucion.
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1.7. SUBPROCESO: ORIENTADORA GUIAS Se lleva a cabo una evaluacion inicial del
EVALUACION INICIAL DE | CCEE AUTRADE PRUEBAS  ESPECIFICAS alumno coordinada por la orientadora. Se
UN ALUMNO/A NUEVO DE EVALUACION lleva a cabo durante el mes de septiembre.
Cuando es una escolarizacion a mitad de
curso se lleva a cabo durante el primer mes
de escolarizacion.
1.8. ELABORACION DIRECTORA- PT Se llevard a cabo cada mes de septiembre-
DEL PLAN DE TRABAJO ORIENTADORA CURRICULUM primera quincena de octubre durante los
PRIMARIA/SECUNDARIA afios que esté escolarizado en nuestro centro.
DOCUMENTO GRUPO DE Cuando es una escolarizacion a mitad de
ORIENTADORES curso se elabora durante el primer mes de
DOCUMENTACION escolarizacion.
INTERNA
1.9. EVALUACION CCEE AUTRADE EVALUACION
FINAL GRABACION VIDEOS Se lleva a cabo a lo largo del curso, pero se
realiza el documento y los videos para
mostrar a las familias a lo largo de junio.
1.10. COORDINACION DIRECTORA PT REUNION INICIO DE CURSO: Ultima semana
CON LAS FAMILIAS CCEE AUTRADE EVALUACION de septiembre.

1. Reunién de todas las familias y
todo el equipo educativo para hablar de
aspectos generales y dar la bienvenigem al
curso escolar.

2. Cada familia pasa a una reunion de
aula con su tutor/a y se presenta el auxiliar
que va a estar con su hijo/a.

12 TRIMESTRE: Se llevard a cabo los
ultimos quince dias del mes de octubre. Se
informa a la familia del plan de trabajo de su
hijo/a. Maestro/a y logopeda.

22 TRIMESTRE: Se llevard a cabo las
dos semanas antes de las vacaciones de
semana santa. Se informa a la familia de la
evolucion de su hijo/a y se establecen cambios
pertinentes. Maestro/a (logopeda si se
considera necesario).

32 TRIMESTRE: Se lleva a cabo en
junio.

1.11.  SUBPROCESO:
FINALIZACION ETAPA
EDUCATIVA EN EL
CCEEAUTRADE

Se lleva a cabo al finalizar su etapa
educativa (16- 21 afios): pueden darse las
siguientes casuisticas:

- Cambio de centro educativo.

- Paso a un servicio de adultos (a
partir de los 18 afios), como el
Centro de Dia de Autrade.
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EMPIEZA:

FINALIZA:

OBJETIVO:

PROCESO:
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El centro educativo Autrade recibe una resolucion firmada por la Administracion,
indicando la admision de un nuevo alumno

En el mes de septiembre, cuando la familia tiene la informacidn correspondiente al
Centro Educativo, metodologia de trabajo y organizacién de horarios y actividades igual
gue el resto de alumnado.

Dar una respuesta educativa adaptada a las necesidades del alumno respetando su ritmo
y adaptando la respuesta educativa con metodologia de apoyo basada en sus capacidades
para eliminar, en la medida de lo posible, las barreras que tiene el alumnado con TEA.

Diagrama de fujo

1.6 Subproceso: Acogida de la familia y el nuev@ alumn@

6.1.1. REUNION CCEE DIRECCION Organizacién de aulas | JUNIO/ SEPTIEMBRE
CON FAMILIA NUEVA TUTOR  (se | delcurso siguiente
valora) ANEXO  1: Reunion Esta reunion puede hacerse:
Direccion-familias
- Grupal: con todos los alumnos
nuevas .
nuevos del préximo curso escolar
ANEXO 2: Hoja -
i . - Individual:
informativa CCEE Si se hace individual puede unirse a la
Autrade (pdf)_ reunion del Subproceso 1.7 Evaluacién
ANEXO 3: Ficha del .
inicial de un alumno/a nuevo/a.
alumno
Solicitud de comedor
y transporte
6.1.2. APERTURA DE MAESTRO/A Excel: Listado de | JUNIO - Se abre carpeta en DRIVE “HISTORIAL DEL
EXPEDIENTE DE APOYO Centro Educativo ALUMNO” del nuevo alumn@ y se mete la
documentacion recibida de la familia.
- Seintroducen los datos en el listado de
Centro educativo.
6.1.3. REUNION CON TUTOR ANEXO 4: Reunion | PRIMERA SEMANA DE |- Eltutor del nuevo alumn@ acoge ala

FAMILIA inicio de curso Tutor- | SEPTIEMBRE familia y el alumnado con la pretension de
que el alumno y la familia conozcan su
Familias nuevas .
nuevo colegio, su nueva aulay su
maestr@ y ATE.
6.1.4. APERTURA DE SEPTIEMBRE

EXPEDIENTE EN
DELPHOS

Solicitar la baja en Delphos del nuevo
alumno a su centro de procedencia
Abrir matricula al alumno en el Centro
educativo Autrade
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SUBPROCESO: PROTOCOLO CAMBIO DE ETAPA EBO A TVA

En 10 de EBO se hara una reunidn con todas las familias que estén en ese curso donde se hablara de:

2. ¢Qué es Transicion a la Vida Adulta?
3. Que cambios de actividades implica estar en TVA

4. Sexualidad

SUBPROCESO: BUSQUEDA DE RECURSO PARA ADULTOS Y PASO AL CENTRO DE DIiA AUTRADE:

EN SEGUNDO CURSO DE TVA (CON 22 CURSO)
1. Charla “Que puede hacer nuestro hijo en el futuro”: Centro de Dia, Capacitacion, Trabajadora Social, Orientadora/Directora.

2. Tras esa charla la Directora se reine con las familias de forma individual para solventar dudas. 75

3. Adaptacion del traspaso a centro de dia y a capacitacién: cuando un alumno haga solicitud de otro servicio se hara un programa
de adaptacion del paso de un servicio a otro.

CUANDO YA HA SOLICITADO PLAZA EN CENTRO DE DIA:

1. INFORME FINAL DE ETAPA
2. PLAN DE ADAPTACION A CENTRO DE DIA (documento)
3. REUNION TUTOR Y ORIENTADORA
4. REUNION CON CENTRO DE DIA:
a. ORIENTADORA Y COORDINADORA DE C. DiA: para recabar informacién sobre sus aulas y actividades y organizar
el traspaso.

b. REUNION TUTOR Y ORIENTADORA: para concretar el plan de adaptacién al centro de dia.

C. TUTOR, ORIENTADORA (opcional) Y EQUIPO DE CENTRO DE DIA: se expone nuestro plan de adaptacion al centro
de dia y se traspasa la informacién del alumn@
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5. PONER EN MARCHA EL PLAN DE ADAPTACION AL CENTRO DE DIA
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SUBPROCESO: FINALIZACION ESCOLARIZACION EDUCATIVA EN EL CCEEAUTRADE

EMPIEZA: Se lleva a cabo al finalizar su etapa educativa en el Centro Educativo Autrade. Tras llegar

al Centro Educativo la intencidn de una familia de cambiar de recurso a su hijo/a.):

Pueden darse las siguientes casuisticas:
e Cambio de centro educativo.

® Paso a un servicio de adultos (a partir de los 18 afios), como el Centro de Dia de Autrade.

FINALIZA: Al empezar el proceso de intervencidn en el nuevo centro o recurso al que accede el
alumn@.
OBJETIVO: Dar una respuesta educativa adaptada a las necesidades del alumn@ respetando su ritmo

y adaptando la respuesta educativa con metodologia de apoyo basada en sus capacidades
para eliminar, en la medida de lo posible, las barreras que tiene el alumnado con TEA.

PROCESO:

Diagrama de fujo
1.11 Subproceso: Finalizacion etapa educativa en el CCEE Autrade

A otro Centro Educativo

1.11.1 LA DIRECCION
DEL CCEE AUTRADE
RECIBE LA INTENCION
DE LA FAMILIA DE
CAMBIAR DE CENTRO
EDUCATIVO A UN
ALUMN@

FAMILIA FEBRERO: Es la época de
dictdmenes y por tanto
de revision de recursos
educativos de cara a
cambios de
escolarizacion para el
curso siguiente

A LO LARGO DEL CURSO
ESCOLAR: En cualquier
momento puede surgir la
necesidad de un cambio
de escolarizacion con
caracter urgente
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1.11.2 REUNON CCEE

ORIENTACION Guidn  de En esta reunion CCEE Autrade —
AUTRADE - FAMILIA: L.
reuniéon - .
FAMILIA Familia se abordaran temas como:
- Motivos del traslado
- Lugar geografico del traslado
Y se llevara a <cabo un
asesoramiento sobre:

- Centro o centros educativos
que cubran las necesidades del
alumn@ y de su familia

- Procedimiento de cambio de
centro.

1.11.3 ELABORACION . .
DE LA EVALUACION ORIENTACION SEGUN FECHA DEL
, TRALADO
PSICOPEDAGOGICA
1.11.4 ELABORACION .
ORIENTADORA SEGUN FECHA PREVISTA
DE DICTAMEN DE
. AUTRADE DE TRASLADO
ESCOLARIZACION CON
FIRMA DE AMBOS ORIENTACION
CENTROS DEL CENTRO
DE ACOGIDA 77
1.11.5 REUNION .,
EQUIPO Evaluacion alumn@
TRASPASO DE
. EDUCATIVO
INFORMACION AUTRADE Registros
EQUIPO Evaluacion
EDUCATIVO . .
psicopedagdgica
DEL NUEVO
CENTRO
1.11.6  DISENO DEL L,
EQUIPO Evaluacion alumn@
PLAN DE TRASLADO DE
EDUCATIVO
CENTRO PARAEL AUTRADE Registros
ALUMNO
EQUIPO Evaluacion
EDUCATIVO . L.
Psicopedagodgica
DEL NUEVO
CENTRO
FAMILIA
1.11.7 PUESTAEN

MARCHA DEL PLAN DE
TRASLADO DEL
ALUMNO
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6.10 PR

OTOCOLO DE ACOGIDA A UN NUEVO PROFESIONAL

Al llegar al cole:
Ensefar el Centro, y en particular su lugar de trabajo. Presentar al resto de profesionales.
Reunién: DIRECTORA DEL CENTRO EDUCATIVO
Entregar el organigrama del Centro
Entregar Normas de funcionamiento de buenas practicas Entregar el calendario laboral
Entregar el horario laboral. Entregar las funciones

Entregar las Normas de Convivencia, Organizaciéon y Funcionamiento del Centro, resaltando los
puntos de mayor interés.

Documentos organizativos. Entregar la ley vigente de educacién especial, destacando los
documentos organizativos del centro que se revisan y elaboran cada afio (PGA, Memoria...) 78

Entregar una lista de material tedrico de obligada lectura, para comenzar a trabajar en el Centro
educativo
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7. LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL CENTRO Y

LAS NORMAS PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y LOS RECURSOS

7.1 ORGANIZACION DE ESPACIOS Y NORMAS PARA SU USO

Autrade cuenta en estos momentos con espacios muy reducidos y compartidos con otros servicios de la
asociacion. La organizacidn y distribucion de los espacios es compleja teniendo en cuenta el amplio volumen de
usuarios con los que compartimos los espacios. Es necesaria la coordinacidn de los diferentes servicios asociativos
a lo largo de todo el curso para facilitar esta tarea.

La estructuracion de espacios estd basada en el programa PEANA (estructuracién por entornos), segun el
cual la realizacion de actividades se distribuye por diferentes espacios referenciales.

El centro educativo cuenta con 5 aulas y un aula-taller, espacio en el cual se lleva a cabo gran parte de la

jornada escolar. Algunas de las aulas cuentan con bafio dentro de las aulas. 79

AULAS:

Uso:
- Se hace uso de estos espacios como aula de referencia para cada grupo de alumnos Organizacidon de este espacio:

Se distribuyen a principio de curso o finales del curso pasado

El tutor y ATEs de referencia de cada una de las aulas seran los responsables de mantener el orden y de dar aviso de
si las instalaciones estan en condiciones dptimas para poder llevar a cabo la labor docente.

GIMNASIO:

Uso:
- Se hace uso de este espacio para la actividad de educacion fisica y tiempo libre de forma habitual.

- Los dias que se celebren fiestas se destinara como un salén de actos (navidad, teatro, carnaval, Halloween...etc.)
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- Enélsellevan acabo las Actividades Extraescolares Organizacidn de este espacio:

#

Castilla-La Mancha

- Este espacio es comun con otros servicios de la asociacion Autrade

- Cada aula a comienzo de curso tendra minimo un dia y horario especifico a la semana asignado a la actividad de
Educacion Fisica. Junto con los otros recursos de la Asociacion Autrade se configurard un horario de actividades
semanales y se colocara en la puerta del gimnasio.

- Este horario de Gimnasio sera respetado por toda la comunidad educativa durante el periodo para el que estd
disefiado (normalmente para un curso escolar)

- Para actividades programadas de cardcter extraordinario, como fiestas, actividades extracurriculares... se podra
hacer uso del gimnasio siempre que el horario esté libre en ese momento (se apunta en el horario de la puerta de
forma temporal). En caso de estar ocupado a la hora prevista para realizar la actividad extraordinaria, se hablara con
el recurso o aula que tenga designado el uso del Gimnasio para llegar a un acuerdo puntual.

- El personal encargado de llevar las actividades programadas en este espacio serd responsable de dejar las
instalaciones y los materiales recogidos para su uso posterior de otro grupo.

PATIO / RECREO ROJO / RECREO ROSA: 80

Uso:
- Se hace uso de este espacio para la actividad de patio/recreo de 12:00 a 12:30, siempre que las condiciones
meteoroldgicas lo permitan.

- Serealizan actividades como bici, jugar y educacion fisica, siempre que asi estén programadas por los tutores de cada
aula.

Organizacion de este espacio:
- La actividad de patio / recreo se divide por aulas. De dos en dos, las aulas se dividen en los diferentes espacios
destinados al disfrute de este tiempo.

- Todo el profesional docente tiene la obligacidn de atender al alumnado en el patio / recreo.

- Eltutor es el responsable de llevar y recoger al alumnado a la actividad, asi como de recoger el material utilizado. Es
obligatoria la puntualidad.

- Los tutores, como responsables del alumnado, deberdn orientar al resto de sus compafieros sobre las necesidades y
pautas a seguir por todos, sobre alumnos y alumnas concretos, en cuanto a vigilancia y zonas mas 6ptimas para el
alumn@.

- Las personas que estan con el alumnado, incluyen en sus actividades el aseo e higiene de los mismos, siempre que
fuera necesario y el patio quede cubierto.

- El nimero de profesionales designado a atender al alumnado en cada uno de los patios / recreos se desighara a
principio de cada curso.
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- Paralas actividades de jugar, educacion fisica, bici y otras programadas en cada aula, a comienzo de curso de forma
conjunta con todos los tutores de aula se configurara un horario de actividades semanales y se colocara en la puerta

de cada uno de estos entornos.

- Este horario de espacio comun sera respetado por toda la comunidad educativa durante el periodo para el que esta
disefiado (normalmente para un curso escolar). En caso de ser necesario un cambio en este horario se hablara con el
resto de profesionales implicados en este cambio.

- El personal encargado de llevar las actividades programadas en este espacio serd responsable de dejar las
instalaciones y los materiales recogidos para su uso posterior de otro grupo.

SALA DE SALUD / PIZARRA DIGITAL:

Uso:
- Esunasaladestinada a la actividad de salud, estética y pizarra digital en horario lectivo. Organizacion de este espacio:

- Cada aula a comienzo de curso tendra minimo un dia y horario especifico a la semana asignado a la

actividad de Salud, Pizarra Digital y Estética. Junto con todo el Claustro se configurara un horario de

actividades semanales y se colocara en la puerta de estas actividades. 81
- Este horario de este espacio serd respetado por toda la comunidad educativa durante el periodo para el que esta

disefiado (normalmente para un curso escolar). En caso de ser necesario un cambio en este horario se hablara con el
resto de profesionales implicados en este cambio

AULA DE APOYO:

Uso:
- Esunasala destinada a actividades de desdoble, y otras que se necesiten para el desarrollo educativo.

Organizacion de este espacio:

- Acomienzo de curso se configurara un horario de actividades semanales para este entorno y se colocara en la puerta
del aula.

- Este horario de este espacio serd respetado por toda la comunidad educativa durante el periodo para el que esta
disefiado (normalmente para un curso escolar). En caso de ser necesario un cambio en este horario se hablara con el
resto de profesionales implicados en este cambio

COMEDOR / COCINA.

Uso:
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- En este espacio se realiza la actividad de comedor, se pueden, cumpleafios, cocinar, y otras que asi se consideren

para el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje.

#

Castilla-La Mancha

Organizacion de este espacio:
- Este espacio es comun con otros servicios de la asociacion Autrade

- A comienzo de curso, junto con el resto de servicios de la Asociacién se configurara un horario de actividades
semanales y se colocard en la puerta de comedor / cocina.

- Este horario de este espacio serd respetado por toda la comunidad educativa durante el periodo para el que esta
disefiado (normalmente para un curso escolar). En caso de ser necesario un cambio en este horario se hablara con el
resto de profesionales implicados en este cambio

- Para actividades programadas de caracter extraordinario, como fiestas, charlas... se podra hacer uso del comedor
siempre que el horario esté libre en ese momento (se anota en el horario de la puerta de forma temporal). En caso
de estar ocupado a la hora prevista para realizar la actividad extraordinaria, se hablara con el recurso o aula que
tenga designado el uso del comedor/cocina para llegar a un acuerdo puntual.

- El personal encargado de llevar las actividades programadas en este espacio serd responsable de dejar las
instalaciones y los materiales recogidos para su uso posterior de otro grupo.

82
7.2 ORGANIZACION DE MATERIALES EDUCATIVOS

MATERIAL DE UN ALUMNO CONCRETO:
o El material fisico: va con el alumn@ a la clase que corresponde para el curso que viene, si el material ya no lo usa por
obsoleto o por no completo se restaura o se tira.

e El material en formato digital: estara en una carpeta llamada “MATERIAL” dentro de historial de

alumno.

MATERIAL GENERAL (no es de uso de un alumno concreto, si no que puede ser usado para todos los
alumnos)

Va con el tutor y lo que no se va a usar ira a la estanteria naranja, pero lo clasificara el Maestr@ de Apoyo,

se deja en el despacho de direccion.

VIDEOS Y FOTOGRAFIAS: Cada tutor debe tener una carpeta compartida de fotos con las familias.

7.3 ORGANIZACION DE TIEMPOS

HORARIO GENERAL DEL CENTRO EDUCATIVO DE OCTUBRE A MAYO:

- El horario lectivo: de 9:30 a 14:30

- Elhorario comedor: de 14:30 a 15:30
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- Horario actividad descanso después de comer: de 15:30 a 16:30

- Horario transporte: el horario de recogida de alumnos en las diferentes paradas, asi como el itinerario a seguir
serd disefado a principio de curso por gerencia en coordinacién con los diferentes servicios de la Asociacién
Autrade que hacen uso del servicio de ruta. Los horarios se adecuan a:

o Llegada al Centro Educativo: 9:30

o Salida del Centro Educativo: 16:30

- El dia de vacaciones de Navidad y Semana Santa, los alumnos saldrdn a las 15:30, las rutas se adaptardn a este
horario.

SEPTIEMBREY JUNIO:

Los horarios generales del centro se modifican en septiembre y en junio, debido a la reduccién de
jornada lectiva de los Centros Educativos, distribuyéndose los horarios de la siguiente forma:

- Elhorario lectivo: de 9:30 a 13:30
- Elhorario comedor: de 13:30 a 14:30

- Horario transporte: Los horarios se adecuan a: 83

O Llegada al Centro Educativo: 9:30
o Salida del Centro Educativo: 14:30

Para la distribucidon de horarios se fijan unos criterios, propuestos por los profesores de cada grupo y
basandose en los objetivos pedagdgicos y las caracteristicas del alumnado, su edad y nivel cognitivo.

HORARIO EQUIPO DOCENTE: DE OCTUBRE A MAYO:

- Horario lectivo: 9:30 a 14:30 lectivo
- Horas complementarias:
o Horario de organizacion de apoyos, y organizacion de aula: 9:00 a 9:30
o Claustro escolar y/o CCP: minimo una vez al mes
o Coordinacion docente: los lunes que no haya claustro de 15.30-17.30
O Horario de atencidn a familias: 1 hora a la semana los martes
o Horas de trabajo personal o coordinacion docente los X, J, V de 14.30-15.00 DE SEPTIEMBRE Y JUNIO
- Horario lectivo: 9:30 a 13:30 lectivo
- Horas complementarias:

o Horario de organizacién de apoyos, y organizacién de aula: 9:00 a 9:30
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o Claustro escolar y/o CCP: minimo una vez al mes

Castilla-La Mancha
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o Coordinacién docente: los lunes que no haya claustro de 14.30-16.30

#
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o Horario de atencidn a familias: 1 hora a la semana los martes
o Horas de trabajo personal o coordinacién docente los X, J, V de 13.30-14.30 HORARIO ATEs:

DE OCTUBRE A MAYO
- Horario de Centro Educativo: 9:00 a 17.00 DE SEPTIEMBRE Y JUNIO

- Horario de Centro Educativo: 9:00 a 15.00 HORARIO DE ALUMNOS Y AULAS:

Los horarios de las aulas se disefiaran durante el mes de septiembre, la primera semana se hard un horario
provisional y a partir de la segunda y tercera semana de septiembre se hard un horario definitivo de los alumn@s
y aulas que se entregard a las familias en la primera reunioén inicial.

Los criterios utilizados para la elaboracién de los horarios de las aulas son:

- Laetapa educativa en la que se encuentran los alumn@s que integran el aula.

- Los programas educativos de cada etapa establecidos en el PE

- Lasevaluaciones finales de cada alumn@, con sus propuestas de mejora

- Los apoyos necesarios para realizar las actividades

- Los criterios de organizacién y distribucién de espacios, teniendo muy en cuenta los espacios de uso comun.

7.4 PUNTUALIDAD EN LAS ACTIVIDADES

1. Las actividades deben estar planificadas previamente para organizarnos del mejor modo posible ya que nuestro
alumnado requiere de una rigurosa y dificil organizacion de los recursos.

2. Debemos ser puntuales para favorecer la organizacidn del colegio en general.

3. Sivamos a tardar un poco algun dia de forma esporadica y vamos a hacer esperar debemos llamar al profesional que
nos esta esperando (nunca via wasap) y justificar nuestra tardanza. Esperar sabiendo que esperas es mucho mas
llevadero.
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7.5 REUNIONES DEL CENTRO EDUCATIVO

1. Reuniones con las familias:
- Reunionesde Inicio de curso.

o Reunion con las familias de nuevos alumnos: En Febrero cuando se firma el dictamen
la directora-orientadora se reune con la familia para que conozcan el centro (forma
parte de nuestro proceso de acogida) y posteriormente se retine con el maestro/a
tutor y direccidn-orientacion (este proceso esta descrito en el punto 7 de estas
normas).

O Reunidn general: En la tercera semana del comienzo del curso (finales de septiembre) se realizard la
reunion general.

Asistirdn todos los profesionales del centro Educativo y todas las familias.

o Reunion grupo-Clase: En la tercera semana del comienzo del curso (finales de
septiembre, coincidiendo con la reunién general) se realizara la reunién de grupo-

clase. 85

Asisten todas las familias del grupo-clase y el tutor.
- Reuniones de seguimiento e informacion a las familias.

O Reunidn Primer Trimestre: Se realizara en la segunda quincena de noviembre.

Entrevista individual de evaluacion inicial con cada familia para identificar
necesidades de las familias.
Entrega de programaciones (se enviaran por mail y/o mochila del alumno) Explicar

el plan de trabajo para este afio.
O Reunidn Segundo Trimestre: Se realizard en la segunda quincena de marzo. Seguimiento del alumno.

Cambios en la programacion. Identificar necesidades familiares.
O Reunidn Tercer Trimestre: Se realizara en las dos Ultimas semanas de junio.

Entrega a las familias de la evaluacidn final de curso (por mail y/o mochila del
alumn@)
- Reuniones de seguimiento del equipo

o Reunidén de traspaso de informacidn: la uUltima semana de junio o la primera de
semana de septiembre los tutores salientes de un grupo traspasan la informacidn a los
tutores entrantes de dicho grupo.
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O Reuniones organizacion de horarios: En el mes de septiembre, los tutores se relnen para fijar horarios
y actividades, para organizar los espacios comunes.
o Reuniones de Equipo de aula: se realizaran de 9.30-10.30 en horario lectivo ya que
para llevar a cabo nuestra metodologia de trabajo se requieren reuniones frecuentes.
En este horario siempre se organiza el centro con la maestra de apoyo para que la
clase no sufra ninglin cambio en su intervencion.
O Reuniones mensuales de claustro: lunes 15.30-17.30
O Reuniones mensuales de la directora- orientadora con auxiliares: en horario de 14- 14.30
O Reuniones de la orientadora con maestros cuando sea necesario para ACP, organizaciony
seguimiento del alumnado: L-V 9.30-10.30
O Reuniones de la AL con el maestro cuando sea necesario para el seguimiento de su intervencion en

comunicacion.

7.6 NORMAS PARA HACER MATERIAL

En este centro no disponemos de libros de texto que guien nuestra intervencion por tanto HACER
MATERIAL ESPECIFICO, FUNDAMENTADO, ADAPTADO AL ALUMNADO Y DE CALIDAD ES UNA DE LAS

TAREAS MAS IMPORTANTES DE NUESTROS PROFESIONALES. 86

Hacer material es imprescindible pero SIEMPRE hay que priorizar la atencion directa.

Es imprescindible hacer material especifico de trabajo y para ello hay horas destinadas para esa funcién: 9-9.30 y

Para hacer material disponemos del taller portatil que estard situado al lado del despacho de direccién. Con este

taller portatil la persona que tiene que hacer material (en horario lectivo puede ser auxiliar siempre que no tenga
prioridad la atencidn directa o practicas). El aula taller solo se puede usar en horario lectivo cuando esté vacio (ver

El responsable de cémo hacer el material es el maestro/a u orientadora.

[ ]
14.30-15.00.
[ ]
horario taller).
.
.

El ejecutor de hacer material (cortar, pegar, dibujar...):

o Maestro/as: horario no lectivo 9.00-9.30 y de 14.30-15.00

o Auxiliar:

= Sjla presencia del auxiliar no es indispensable en el aula (esto lo valora siempre el tutor/a) podra
salir del aula a hacer material. El material se hara en la sala que no esté ocupada: pasillo, sala
amarilla, salud con el taller portatil.

o Nunca se podra hacer material en el aula y si por alguna razén es necesario hacerlo solo se podra hacer en
la actividad de hola y se informara previamente a la directora.
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7.7 PROCESO DE MANTENIMIENTO DEL CENTRO

1. Cuando un material estd roto se informa a la direccion del centro y se cumplimenta la hoja de mantenimiento

del centro educativo.

La hoja esta colgada en un sitio visible.

2. Elresponsable de mantenimiento revisard esa hoja y realizara la reposicidn o reparo informando al Gerente.

3. Previo a hacer un cambio o reposicidn hablar con la directora para que cumpla los requisitos de seguridad.
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8. PROCEDIMIENTOS DE LA COMUNICACION A LAS FAMILIAS DE LAS

FALTAS DE ASISTENCIA'Y LAS CORRESPONDIENTES AUTORIZACIONES

Y JUSTIFICACIONES

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DEL ALUMNADO

La puntualidad al comenzar y finalizar las clases afecta a todos los miembros de la comunidad.

Entrada del alumnado

Al inicio de la jornada escolar:

El alumnado serd acompafiado tanto de la ruta como si viene acompafiado de la familia y recibido por el
apoyo establecido.

Una vez iniciada la jornada escolar se permitira la incorporacién del alumnado que llega tarde por la entrada
principal del colegio. Se dard aviso al personal de administracion que se encuentra en la entrada a

través del telefonillo, y esté dara aviso al personal de Centro educativo para acompanar al alumno a su aula
88

correspondiente.

Ausencia del alumno

En caso de ausencia de un alumno.

e Sila ausencia se sabe con anterioridad: La familia debe informar a la tutora, a través de la agenda de comunicacién
(Orchestram) y al servicio de ruta si procede, mejor si es el dia de antes.

e Sila ausencia surge de forma improvisada: Es conveniente que la familia informar a la tutora y al servicio de ruta si
procede.

En los casos de retraso habitual del alumnado sin justificaciéon por parte de las familias o tutores legales,
serd el tutor quién debera ponerse en contacto y recordarles las normas del centro, aula y la importancia de la
puntualidad.

En el caso de que un alumno/a se incorpore con retraso a la jornada escolar y coincida con la hora de salida
de una actividad fuera del centro. El alumnado permanecera en el centro quedando a cargo de quién determine
el equipo Directivo y se informara a la familia de la clase en la que ha permanecido durante este tiempo.
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Es conveniente que toda falta de asistencia quede justificada por escrito. El tutor/a, contactard

teleféonicamente con las familias del alumnado que no aporten la justificacion a los dos dias de ausencia, cuando

éstas interesdndose por los motivos de la misma

e Las faltas y retrasos de los alumnos serdn anotadas en el registro de control de asistencia del Programa de la Junta
EducamosCLM.

® No se permitiran al alumnado salir del centro en horas lectivas sin la presencia del padre/ madre/tutor/a o persona
en quien delegue y con una autorizacidon por escrito que le facilitara el tutor.

89

C/Santa Maria de Alarcos s/n — 13004 CIUDAD REAL — Apartado de Correos 485 —tle/Fax: 926 25 42 59 e — mail: centroeducativo@autrade.org

Ins. En el Reg. Provincial de Asociaciones con el n® 1.822 —Seccién 1° y en el Reg. Gral. De Asociaciones con el n® 8.742 CIF G-13246384


mailto:centroeducativo@autrade.org

S
o SAUTRADE
v ASOCIACION REGIONAL DE AFECTADOS

DE AUTISMO Y OTROS TRASTORNOS
DEL DESARROLLO

CCEE AUTRADE DECLARADA DE UTILIDAD PUBLICA

Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes EN ELARO 2001

Avda, Alarcos, 21 - 13071 Ciudad Real CODIGO DE CENTR0:13004961

#

Castilla-La Mancha

9. FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

9.1 COMEDOR

Horario comedor escolar:
- En este servicio se ha establecido un solo turno de 14:30 a 15:30 durante los meses de octubre a mayo, y de
13:30 a 14:30 durante los meses de septiembre y junio.

Personal del Servicio de comedor:
- Atienden el servicio de comedor los Ates del Centro Educativo y otros Auxiliares contratados para este servicio.

- El Ate sera encargado de informar a las familias todo lo referido a comedor a través de la agenda (Orchestram
u otro medio)

- El personal docente evalla, programa y orienta en el Servicio de Comedor

Uso del comedor:
- El comedor se convierte en un entorno mas en el que desarrollar el Plan de trabajo individual del alumn@.
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- Tras el proceso de evaluacion del equipo, se programan los objetivos y la metodologia, que el tutor incluira en
el PT del alumno/a y entregara e informara al Auxiliar correspondiente como debe llevar a cabo la intervencion.

- Eltutor/ay orientadora pasara por el servicio de comedor cuantas veces sea necesaria su intervencién y siempre
que el Ate demande de sus orientaciones.

- Siempre que haya tomas de medicacidon en este tiempo, la administracion de la medicacién la realizara el Ate o
Auxiliar de comedor del alumn@.

- El menu sera uUnico para todos los comensales y se adaptaran los menus por prescripcion médica. Para aquel
alumnado que, puntualmente, requiera de una dieta blanda, se le podra pedir el mismo dia.

- El precio del menu incluye la comida y el servicio del comedor.

- El servicio de limpieza del comedor y de sus utensilios, incluidos los enseres del catering, corren a cuenta del
centro.

- Eldescanso de después de comer tiene un coste adicional.

9.2 TRANSPORTE

Horario transporte escolar:
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- El horario de recogida de alumnos en las diferentes paradas, asi como el itinerario a seguir sera disefiado a

principio de curso por gerencia en coordinacion con los diferentes servicios de la Asociacion Autrade que hacen
uso del servicio de ruta. Los horarios se adecuan a:
O Llegada al Centro Educativo: 9:30
O Salida del Centro Educativo: 16:30 Personal del Servicio de Transporte:
- Atienden el servicio de transporte un Conductor y un cuidador para cada ruta.
- Elpersonal docente orienta al cuidador de ruta en pautas de intervencién individual del alumn@.
Normas del funcionamiento de transporte:
- Los alumnos serdn recogidos y entregados en los puntos establecidos al principio del curso, segun las

condiciones de seguridad y posibilidades que se tengan para que la ruta sea lo mas eficaz posible para todos.

- Los horarios de recogida y entrega serdn los acordados con el conductor, solicitandose un teléfono de contacto
para posibles incidencias. Es imprescindible que los teléfonos estén actualizados.

- Las familias tienen que estar en la parada establecida 5 minutos antes de la hora fijada, con el fin de

no hacer esperar a los usuarios de ruta que venga después y no alargar el tiempo de la misma. En el
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caso de que no se pueda estar con esa antelacidn, se informard a la ruta. En caso de retraso superior
a 5 minutos respecto a la hora establecida, el conductor tiene orden de continuar la ruta.

- Enlafurgoneta no se come, no envies alimentos para tomar en la furgoneta (salvo por causa justificada).

- Para evitar situaciones peligrosas la parada no debe durar mas de 2 minutos o lo necesario para subir y bajar del
autobus.

- Elcuidador valorara e informara a la familia si un alumn@ presenta o no la conducta adecuada (que no entrafie
peligro), pudiendo decidir en su caso la conveniencia de la utilizacién del servicio de transporte.

- Siempre que un alumn@ muestre conductas disruptivas o dolencias fisicas, que pongan en peligro la seguridad
para el resto de componentes de la ruta, se avisard a los familiares y seran estos quienes lo recojan.

- Enelcasode que recoja al alumn@ una persona que no sea la habitual es muy importante que se avise al centro
de la identidad de esa persona.

- Siexistiese alguna queja o reclamacion lo podéis hacer a través de:
o Los profesionales de ruta (conductor / cuidador).
o Gerencia

A continuacidn, detallamos los protocolos de actuacién en caso de otro tipo de incidencias relacionadas

con el desarrollo de las rutas:

INCIDENCIA MECANICA:
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Sila incidencia se produjese antes de salir de Ciudad Real:

Se llamarad a las familias por orden de salida
Se suspendera la ruta siempre que la incidencia no se pueda arreglar en el momento HUELGA:
Se hara el mismo recorrido siempre que no avisen las familias con antelacién de que no van a acudir

Si hay informacién con antelacion de que los alumn@s van a secundar la huelga se tendrd que informar al personal de
ruta (conductor/cuidador) y al coordinador del servicio

SALUD:
Por enfermedad del conductor o cuidador

12 avisar a Gerencia

22 avisar a las familias de suspension de la ruta

INCIDENCIA CLIMATOLOGICA:

Nieve:
Si todavia se encuentran en sus domicilios, se anula la ruta

Si se encuentran en las dependencias de Autrade, se avisa a las familias y que vengan a buscarlos a Ciudad Real.
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10. NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE ACTIVIDADES

LECTIVAS Y ACTIVIDADES COMPLEMANTARIAS. OTROS

PROCEDIMIENTOS EDUCATIVOS

10.1 NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE ACTIVIDADES

Cumpleafios:
- Elhorario de cumpleafios es de 11:30 a 12:00

- Secelebran los cumpleafios en grupos reducidos (cada dos clases)
- Se aconseja que los cumpleafios no coincidan con dias de piscina.

- Las profesionales del aula del alumn@ que celebra el cumpleaiios se encargan de preparar y recoger el material
del cumpleafios.

Piscina:
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- Durante el mes de septiembre se establecen los dias y horarios de piscina y se solicita reserva de

calles al Patronato Municipal de Deportes.
- Laactividad se lleva a cabo para grupos pequefios (2/3 aulas)

- La organizacidn de piscina se realiza durante el mes de septiembre para dar comienzo a la actividad en octubre.
- Sifalta 1 apoyo se busca sustitucion. En caso de no poder hacer sustitucion va solo un aula.
- Sifaltan dos apoyos va solo un aula.

- Sifaltan mas apoyos se anula la actividad.

3.5 NORMAS DE
(o)
RGANIZACION Y

FU

NCIONAMIENTO DE

AC

TIVIDADES COMPLEMENTARIAS.

Festival de Navidad:
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Estd por determinar
Carnaval:

- Tendra lugar el viernes anterior a la celebracion del Carnaval.
- ElClaustro organizara la actividad de Carnaval llevdndose a cabo en grupos pequefios.
- Participaran los profesionales educativos, alumnos/as en practicas y voluntarios.

Halloween:
- Tendrd lugar el dia antes del festivo del 1 de noviembre.
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- ElClaustro organizara la actividad de Halloween, organizandose en grupos pequefios.

- Participaran los profesionales educativos, alumnos/as en practicas y voluntarios.

10.2 PROCEDIMIENTOS

ED
UCATIVOS

DE
L

ccC
EE

A
UTRADE

PA
RA

TO
DO EL
ALUMNADO

PROTOCOLO PARA LOS CHICOS QUE SE CAMBIAN DE CLASE
e UN DIA EN PARTICULAR: Cuando un chico se cambia de clase un dia en particular se le informa con el

“MARCADOR DE CAMBIO DE CLASE”.
e COMIENZO DE CURSO: INFORMAR A LAS FAMILIAS ANTES DE QUE COMIENCE EL CURSO.

1. Elchicova asu clase antigua y en ese momento se le da el marcador y se le lleva a su nueva clase.

2. Si el alumno se enfada y es imposible que se quede en clase se le lleva a su clase antigua y se establece
un protocolo individual para ese alumno.
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11. SELECCION DE PERSONAL

DIFUSION

1. Todas las convocatorias de ofertas de empleo se tendran que hacer publicas.

2. Los medios para darle publicidad serdn a través de anuncios por escrito en Internet y carteles informativos
en el propio centro de recursos de Autrade

3. Enla oferta tiene que venir informacién sobre las condiciones concretas del puesto

PRESELECCION

1. Existird un repositorio, carpeta compartida de drive, con la informacidon de las personas que se inscriban a la oferta,
y asi poder ser consultadas por los miembros del tribunal, antes de la convocatoria de entrevista.

2. Laseleccion consta de un proceso de:
- Entrevista

- Méritos: Los méritos tienen que estar baremados antes de las entrevistas

ENTREVISTA 9

1. Las entrevistas se pueden realizar en formato presencial y on line.

2. La entrevista se realizara por un tribunal formado por miembros de la comisidon de funciones, gerencia, direccién
técnica, padres interesados y técnicos que formen parte del servicio en el que se vaya a cubrir el puesto de trabajo.
El nimero de miembros de dicho tribunal no puede superar el nimero de 5.

3. Paraformar parte del tribunal, si se diera el caso de que el nUmero fuera mayor de 5 se tendra en cuenta:

- Profesionales implicados (miembros del servicio donde se vaya a cubrir puestos de trabajo)
- Miembros de la comision de funciones que hayan hecho seguimiento del caso.

- Padres interesados o que tengan una formacidn relacionada con el puesto de trabajo a cubrir.

También se valorara que los miembros del tribunal tengan disponibilidad de tiempo durante todo el proceso
gue dure las entrevistas, la baremacion y las conclusiones adoptadas.

En el caso de que hubiese varias personas en igualdad de condiciones, se informa a todos los miembros del
tribunal que no es posible que asistan todos y que las personas que estén interesadas lo decidan entre las mismas.

Si no se llegase a un acuerdo, se hard por sorteo.

1. Enlapuntuacién final se tendra en cuenta: los méritos (experiencia profesional, la formacidon complementaria
y especifica), y las aptitudes demostradas durante la entrevista personal.
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2. Los coordinadores del servicio pueden incorporar una prueba mas durante el proceso de seleccion para la

evaluacion de las competencias transversales, y una posterior toma de decisidn, posterior a la entrevista.

3. Elresultado de dicha evaluacidn tiene que ser comunicado al tribunal, antes de hacerse publica la resolucién.

RESOLUCION

- Paraque un candidato/a sea seleccionado, deberd tener un minimo de 60 puntos.

- Para aquellos candidatos que, aun habiendo tenido una puntuacién superior a 60 puntos, no hayan obtenido
plaza. Se mantendran en bolsa durante un periodo de un afio desde la publicacion de los resultados del proceso

de seleccion.

En el caso de que se haya realizado una seleccién para una misma categoria del puesto a cubrir.

- En el caso de que existiese la necesidad de incorporar al equipo de Autrade a una persona de la bolsa, para cubrir un puesto
de similares caracteristicas, se tiene que cumplir con los criterios de orden de seleccidn y puntuacién. Esta bolsa estara
formada por aquellas personas que hayan tenido una puntuacién minima de 60. Siendo excluyentes aquellas personas que

hayan tenido una puntuacién menor.

- No se realizara de nuevo otro proceso de seleccion hasta que no se haya finalizado con la bolsa que se

haya elaborado en el anterior proceso de seleccidn.
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- La durabilidad de esta bolsa serd minima de un afio. Pasado este tiempo, se volvera a realizar otro proceso de seleccidon nuevo.

- Si la persona que ha sido elegida rechaza el puesto de trabajo en su proceso de seleccion correspondiente, se valorara de
forma individual cada caso. La comision de funciones sera la que considere y proponga a la Junta Directiva si es la persona

mas adecuada a cubrir ese puesto. Siendo la Junta Directiva la que adopte una decision definitiva.
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