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En el Centro de Educacién Especial Maria Isabel Zulueta, gestionado por
la Fundacion Sindrome de Down de Madrid (Down Madrid), defendemos los
valores de igualdad de oportunidades, de respeto y de integracién socio
laboral de las personas con discapacidad. Asi pues, la tolerancia, el respeto a
los demas, la cooperacion, la solidaridad, son valores que requieren el
ejercicio diario de los mismos y nosotros queremos que inspiren la
organizacion de toda la vida escolar y las conductas de los que en ella
participamos con el objetivo de contribuir a mejorar la calidad de vida de las
personas con discapacidad intelectual y la de sus familias

Uno de los principales objetivos de la educacién es favorecer y promover
gue cada uno de nuestros alumnos alcance el maximo desarrollo personal en
funcién de sus necesidades y posibilidades, apostando por una adecuada
calidad en la prestaciéon de los apoyos que cada uno requiera.

Para lograrlo, nuestro centro, conjuntamente con las familias, debe
promover el desarrollo de las competencias necesarias para alcanzar esta
meta, por ello, entre otras medidas, el centro educativo debe definir un Plan
de Convivencia.

El plan esta orientado al logro de una convivencia que contribuya a
mejorar la calidad de vida de nuestros alumnos y sus familias, que permita
el ejercicio de los derechos y que nos comprometa en el cumplimiento de los
deberes como cualquier otro ciudadano.

El enfoque de la convivencia en el centro parte de una vision constructiva
y positiva del proceso de ensefianza - aprendizaje. Nuestras actuaciones iran
encaminadas al desarrollo de comportamientos adecuados para aprender a
ser, para aprender a estar, para aprender a convivir mejor, de manera libre
y responsable, prevenir y resolver conflictos a través de la participaciéon y la
adecuada comunicacién entre todos los miembros de la comunidad educativa.

La creacion de un clima favorable para el desarrollo y el aprendizaje de
estos valores y comportamientos adecuados, es responsabilidad de todos los
agentes que intervienen en el proceso de ensefianza- aprendizaje, por esta
razon, entendemos que la convivencia es un objetivo formativo en si mismo
y fundamental de todo proceso educativo.

El Plan de Convivencia es el resultado de un consenso e implicacion de todos
los sectores que formamos la Comunidad Educativa (profesionales, familias,
alumnado y Down Madrid) para el fomento de una buena convivencia en el
Centro.
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A Ubicacion

El Centro de Educacién Especial Maria Isabel Zulueta esta ubicado
en la localidad de Rivas Vaciamadrid. Tiene su entrada principal por la
avenida Manuel Azana y una entrada adyacente en la calle Aurelio
Moya, por la que acceden al centro la mitad de los alumnos, y otra
entrada por la calle lateral Federica Montseni, por la que acceden la otra
mitad. La parcela es de 9.643,55 metros cuadrados y hay 4.267,76
metros cuadrados construidos.

El Centro esta ubicado en un entorno de chalets adosados, cerca de
tres Escuelas Infantiles (Patas Arriba, El Dragdén, Michu), de tres
colegios de Infantil y Primaria (Dulce Chacdn, Las Cigliefias y José
Hierro) y un IES (Profesor Julio Pérez) lo que contribuye a la
configuracién del Centro de Educacidn Especial como Centro de
Recursos de la zona asi como la posibilidad de escolarizacién combinada
favoreciendo la inclusién educativa del alumnado.

B. Alumnado

El Centro escolariza a alumnos con necesidades educativas especificas
cuyas edades oscilan entre los 3 y los 21 afios de edad. El alumnado se
distribuye en tres etapas educativas:

ETAPA de EDUCACION INFANTIL
ETAPA de EDUCACION BASICA OBLIGATORIA
ETAPA de EDUCACION POST-OBLIGATORIA: Programas de
Transicién a la Vida Adulta.
PPME modalidad cocina, ubicado en el colegio Hipatia, en Rivas
Vaciamadrid
En la poblacion escolarizada definimos tres grupos de discapacidades:

. Plurideficiencia.
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. Discapacidad Psiquica.
« Trastornos Generalizados del Desarrollo.

El tipo de alumnado con necesidades educativas especificas que asiste
al centro, esta distribuido en las siguientes unidades:

« Educacién Infantil (2 unidades).

« EBO (16 unidades)

« PTVA (2 unidades)

« PPME ( 1 unidad) Ubicada en un colegio de la misma
localidad

C. Equipo docente

El centro cuenta con el siguiente equipo:
. Directora

. Equipo de tutores/profesores (Uno de los docentes ejerce
funciones de Jefe de Estudios)

« 1 Profesores- Tutores de Educacion Infantil

« 17 Profesores-Tutor de Educacion Basica Obligatoria
« 2 Profesor-Tutora de Transicion a la Vida Adulta

« 2 Profesor de Taller de Transicion a la Vida Adulta

« 2 Profesores de apoyo

« 1 profesor FP basica

« 1 profesor taller FP basica

. Personal Complementario:

« 1 Orientadora y 16 horas de otra

+ 1 Trabajador Social

* 5 Fisioterapeutas

+ 6 Logopedas

+ 1 Terapeuta ocupacional

« 10 Auxiliares Técnicos Educativos+ 1 ATE apoyo individual+3 ATES
covid

« 1 Administrativo

« 1 Auxiliar administrativo

« 1 D.U.E + Media jornada de DUE
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El presente documento para su redaccién ha tenido en cuenta las
referencias normativas que a continuacién se detallan adaptandolas a
nuestro contexto escolar.

« Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la
calidad educativa.

« Ley Organica de Educacion 2/2006 aprobada el 3 de mayo de 2006.

+ Decreto 15/2007, de 19 de abril, por el que se establece el marco
regulador de la convivencia en los centros docentes de la
Comunidad de Madrid.

« Derechos y deberes de los alumnos, regulados en la Ley Organica
8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion.

« Consideramos la convivencia como un fin educativo que debe
formar parte del proceso de ensefianza-aprendizaje y no como una
mera aplicacién de medidas organizativas y disciplinarias. La
convivencia es un objetivo formativo en si mismo y fundamental de
todo proceso educativo.

« Creemos que la satisfaccién de los intereses de alumnos y sus
familias, pasan en primer lugar, por el respeto mutuo como
principio fundamental de convivencia. Debemos preservar, por
encima de todo, nuestra identidad como centro educativo,
favorecer la convivencia y exigir el respeto a todas las personas y
a la organizacién escolar.

« Asumimos que el conflicto es inherente a la vida en comun de las
personas. La busqueda de soluciones a los conflictos, de forma
dialogada y pacifica, debe servir para mantener la armonia en las
relaciones de las personas implicadas.

« Somos conscientes de que aunque haya una buena gestidén global
de la convivencia, los problemas apareceran, porque son propios de
cualquier sistema de relaciones humanas, pero la prevencién
contribuye a reducirlos.

« Aceptamos que cuando sea necesaria una correccidon o sancion
tendra un propdsito formativo, de modo que se garantice tanto el
buen funcionamiento general como la socializacién ordenada y
auténoma del alumno cuya conducta requiera la aplicacion de
medidas disciplinarias. La disciplina debe favorecer objetivos
educativos estimulando cambios cognitivos, emocionales vy
conductuales.
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+ Creemos que para conseguir una buena convivencia en el centro y
para lograr un clima participativo y democratico es necesario
potenciar determinadas conductas. Para ello en el centro se
fomenta la participacion y el aprendizaje de la autodeterminacion
de los alumnos a través de: las asambleas de aula, la eleccién en
la participacién de actividades complementarias y el desarrollo de
habilidades sociales y resolucién de conflictos, habilidades de
comunicacién, de respeto mutuo y de relacién social, de toma de
decisiones y de elecciones.

+ Afirmamos que las caracteristicas propias de los alumnos y la
tipologia de dificultades de convivencia que pueden surgir,
requieren de diferentes protocolos individuales de actuacion y
habilidades especificas en los profesionales, asi como un alto nivel
de coordinacién de la respuesta entre los distintos implicados.

« Deseamos actuar ante los conflictos actuales, siempre que sea
posible, de manera pro-activa, es decir, como un modo positivo y
constructivo para la prevencién de un conflicto futuro. Se analizaran
las causas de las conductas disruptivas y se procurara resolverlas
como paso previo para solventar problemas de convivencia.

Por tanto consideramos importante:

« Valorar la convivencia y la participacion como parte del proceso de
ensefianza -aprendizaje.

« Reconocer a todas y cada una de las personas en si mismas.

- Disefiar y planificar apoyos conductuales de caracter
individualizado, dependiendo de la necesidad de cada alumno.

« Actuar de forma proactiva fomentando la autodeterminacion de los
alumnos e interviniendo ante los problemas de conducta desde una
vision de apoyo conductual positivo.

« Favorecer la formacién continua de los profesionales.

Con este Plan de Convivencia queremos darnos unas pautas claras y
consensuadas para todos los miembros de la comunidad educativa, que
nos faciliten, a las familias, alumnos, profesionales y voluntarios, como
abordar las diferentes situaciones que surgen cotidianamente en el
contexto escolar.

Estas respuestas tienen su marco en los modelos tedricos en los que
se fundamenta nuestra labor educativa en:

« El nuevo concepto sistémico-ecoldgico de discapacidad intelectual
de la Asociacion Americana de Discapacidades Intelectuales y del
Desarrollo (AAIDD)
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* El modelo de Calidad de Vida definido por Robert L. Schalock y
Miguel Angel Verdugo.

« El Paradigma de la prestacién de Apoyos.

« La intervencién en problemas de conducta desde el modelo de
Apoyo Conductual Positivo.

« La metodologia de la Planificaciéon orientada/centrada en cada
persona.

El Plan de Convivencia forma parte del Proyecto Educativo del
Centro y se contempla en la Programacién General Anual de cada curso.

La aplicacion, desarrollo y valoracién del Plan es competencia de
todos los agentes de la comunidad educativa.

De acuerdo con la normativa legal vigente (LOE 2006) el tutor/a es
el principal responsable en la aplicacion del Plan de Convivencia en
colaboracién con el resto de profesionales.

El Equipo Directivo y la Comisidén de Convivencia del Consejo Escolar
seran los responsables de iniciar y aplicar protocolos de actuacién cuando
se considere que una situacién dificulta gravemente la convivencia escolar,
asesorados y ayudados por los profesionales que intervengan en dicha
situacién.

El director del Centro Educativo, en el ambito de sus competencias
favorecera la convivencia e intervendra en la resolucion de los posibles
conflictos en cumplimiento de los criterios fijados en el Reglamento de
Régimen Interno del centro (RRI) y de acuerdo con ese Plan de
Convivencia.

La familia es la primera formadora en los valores y principios para
una buena convivencia fomentando el dialogo, el respeto a las diferencias
y la colaboracién. Por ello es imprescindible su implicaciéon y aceptacion
de las normas de convivencia del centro.

Es relevante la actuacion de los tutores en la coordinacién con las
familias, en la prevencion y resoluciéon de los conflictos diarios, en la
relacién de los alumnos entre si y en la buena marcha del grupo.

Asi mismo, todo el Equipo Educativo es responsable de contribuir a crear
y potenciar un buen clima de convivencia fuera y dentro del recinto
escolar.
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Es importante sefalar que para una adecuada aplicacion del Plan de
Convivencia toda la comunidad educativa debe tener en cuenta algunas
consideraciones:

Las situaciones particulares que afectan a la convivencia y
resolucion de conflictos en el centro siempre se comunican a las
familias para su conocimiento e implicacion en la correccion de las
conductas inadecuadas.

En cualquier situacion debemos valorar las diferencias individuales
de nuestros alumnos. Tedricamente todos conocemos que cada
alumno es diferente y Unico, que las diferencias existentes en ellos
no soélo afectan a sus estructuras y procesos mentales sino también
a sus emociones.

Por otro lado, también conocemos que el aprendizaje sélo funciona
adecuadamente si se establecen relaciones interpersonales
positivas. Por ello debemos generar ambientes escolares positivos
donde haya espacio para la expresividad afectiva que contribuya a
facilitar las buenas relaciones.

Es basico, fomentar el trabajo en equipo como instrumento
enriquecedor para la propia actividad y como mecanismo de
comunicacién informal que favorece la mejora de la convivencia.
Es imprescindible participar en acciones formativas sobre la
convivencia y resolucion de conflictos para mejorar las pautas de
actuacién que potencien un clima favorable en el Centro. A pesar
de la formacidon especifica de los profesionales para resolver
situaciones referentes a las necesidades educativas especiales de
nuestro alumnado, es necesaria una formacién complementaria
para atender situaciones conflictivas en la convivencia. Resulta
necesario introducir en la formacién permanente del profesorado el
complejo mundo de las relaciones interpersonales: habilidades
sociales, resolucién de conflictos, estrategias para fomentar la
participacion, intervencion ante problemas de conducta, inteligencia
emocional, educacion afectiva-sexual, etc. En el plan anual de
formacion del profesorado se contemplaran estas necesidades
formativas

Con caracter general se realizaran en cada curso escolar las

siguientes actuaciones, sin excluir otras relacionadas con estos aspectos
gue quedaran descritas en la Programaciéon General Anual (PGA) de cada
curso escolar:

A. Actuacion en relacion a la organizacion y planificacion general

de la actividad docente.
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La programaciones didacticas, las actividades y acciones culturales
y sociales, asi como las estrategias de ensefianza estaran orientadas a la
formacion en convivencia, siendo el profesional (profesor, personal de
apoyo especifico...) modelo ante los alumnos.

« Participacién en actividades de caracter social y cultural en nuestro
entorno mas préximo. ( PAMCE)

B. Actuacion en el ambito de la tutoria

Los tutores trabajaran en el desarrollo y aplicacién de estrategias
que faciliten la convivencia y resolucion de conflictos de forma no- violenta
a través de talleres especificos y de iniciativas coordinadas entre los
diferentes miembros del equipo de profesionales.

« Informacién a los alumnos de las normas generales de centro
y elaboracion y consenso de las normas de funcionamiento
de cada grupo de aula.

« Se abordara a lo largo del curso cualquier incidencia puntual
que altere la convivencia del centro con el alumnado
implicado y su familia, si procede.

« Se analizara en tutoria la marcha de la convivencia de la clase
una vez al final de cada trimestre para analizarlo
posteriormente en las reuniones de seguimiento tutorial de
cada grupo.

C. Actuacion en el ambito de la orientacion psicopedagdgica y
social

El departamento de orientacién (Orientador, Trabajadora social,
auxiliares técnicos educativos, fisioterapeutas, logopedas, D.U.E.)
trabajara en colaboraciéon con los docentes con el fin de proporcionar
estrategias y habilidades de comunicacién en los conflictos.

D. Actuacion en el ambito familiar

Se acordaran y coordinaran criterios, pautas de accion y situaciones
concretas con las familias:

* Presentacién de la normativa a las familias a comienzo de
cada curso, asi como criterios de actuacion y las
consecuencias de su incumplimiento.

« Compromiso de los padres y/o tutores del alumno a la
asistencia a las reuniones.

10
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Corresponde a la Comisién de Convivencia informar, al Consejo
Escolar para su evaluacion anual de las incidencias producidas, de las
actuaciones realizadas y de los resultados conseguidos.

Las normas generales del centro se orientan a lograr un mayor
desarrollo integral de la persona y se basan en el respeto a los derechos
de todas las personas que forman la comunidad educativa.

Para convivir necesitamos unas pautas de comportamiento que faciliten
una convivencia pacifica y alegre de todos los que formamos parte de la
comunidad escolar, a la vez que posibiliten un ambiente donde se potencie
el desarrollo personal de cada alumno y el logro de sus metas personales.

Estas normas y procedimientos de actuacion seran de
obligado cumplimiento para todos los alumnos, familias,
profesionales y voluntarios del centro, son elaboradas por la
Comision de Convivencia del Centro, informadas al Claustro y
aprobadas por el Consejo Escolar.

Las Normas de Convivencia, una vez aprobadas, seran puestas en
conocimiento de los padres o tutores de los alumnos. Dichas normas
responderan a la necesidad de mantener, tanto dentro de las aulas como
en el resto del recinto escolar, un clima adecuado que contribuya a la tarea
educativa propia del centro.

A Procedimientos generales

Los procedimientos generales de actuacion, se guiaran
fundamentalmente por el Decreto de la Consejeria de Educacidn, Decreto
15/2007, 19 de abril, por el que se establece el marco regulador de la
convivencia en los centros educativos docentes de la Comunidad de
Madrid:

“La mision fundamental de la escuela es formar personas capaces de
asumir la responsabilidad de sus actos, de decidir sobre sus vidas y de
contribuir con su esfuerzo al progreso y mejora de la sociedad
democratica, abierta y plural que van a vivir. Es preciso que nuestros
escolares respeten las normas de la escuela y respeten a sus Profesores y
se respeten entre si, pues, con ello, aprenderan que el respeto a las leyes
y a las instituciones es la base de nuestra convivencia democratica.

11
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Por ello, es de suma importancia que dentro del Plan de Convivencia cada
centro educativo incluya un reglamento para los alumnos en el que figuren
con claridad aquellas normas de comportamiento, que en el presente
Decreto se han denominado Normas de Conducta, que,
indiscutiblemente, cada alumno debe respetar y cuya infraccion, siempre
que no se den circunstancias agravantes, sera considerada como falta
leve. Cualquier Profesor testigo de una infraccién a estas faltas leves
estara capacitado para imponer la correspondiente sancién, segun se
recoja en el Reglamento de Régimen Interior del centro educativo.

Para favorecer esta formacién integral de los jovenes es necesario que en
los centros educativos escolares reine un clima de trabajo, cooperacién,
camaraderia y respeto. Para ello es preciso que todos los sectores de
la comunidad educativa acepten las normas de convivencia
establecidas y se comprometan a respetarlas”

B. Procedimientos especificos

Estos procedimientos definen las Normas de Convivencia del centro y
nos orientan en nuestro comportamiento diario para mantener una
buena convivencia y un clima positivo en el contexto escolar.

Las Normas de Convivencia establecidas en el centro procuran ampliar y
dar mayor dimensién a lo que el Decreto de Convivencia de la
Comunidad de Madrid denomina Normas de conducta y explicitar las
orientaciones del dictamen del Consejo Escolar de la Comunidad
Auténoma de Madrid. Con ellas pretendemos asegurar el ejercicio de los
derechos y deberes de todos los alumnos del centro.

Estas normas y procedimientos especificos de actuacién son de obligado
cumplimiento para alumnos, padres y/o tutores, profesionales y
voluntarios:

9.2.1. ACEPTAR Y RESPETAR EL IDEARIO DEL CENTRO Y SU
PROYECTO EDUCATIVO.

El ideario del centro define nuestra identidad como centro y facilita
nuestra identidad compartida. Al matricular al alumno en el Centro
educativo de Educacion Especial Maria Isabel Zulueta, los padres o tutores
legales de los mismos aceptan su responsabilidad en la educacion de los
hijos y se comprometen a asumir y respetar el Proyecto Educativo del
Centro y a todos los miembros de la comunidad educativa.

12
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9.2.2. TRATAR CON RESPETO Y CONSIDERACION A TODOS LOS
QUE FORMAMOS LA COMUNIDAD

9.2.3.

EDUCATIVA:

ALUMNOS, FAMILIAS, PROFESIONALES Y VOLUNTARIOS

En nuestro colegio, como en el mundo, cabemos todos sin
distincion por nacimiento, raza, sexo o cualquier otra
circunstancia personal o social. No toleramos |la
discriminacion.

Respetar a todos los compafieros del colegio y sus familias,
a todos los profesionales tanto en el aula como en todo el
recinto escolar y cuando se realicen actividades fuera del
centro.

Respetar la dignidad, integridad, intimidad, ideas y creencias
de todos los miembros de la comunidad educativa.

Es muy importante, saludar, respetar el turno de palabra,
respetar el turno en una fila, ceder el paso y estar atento a
las necesidades de los demas.

ASISTENCIA A CLASE.

La asistencia a clase es obligatoria para todos los alumnos
durante todos los dias lectivos del calendario escolar. En caso
de ausencias, las familias tienen la responsabilidad de
informar al centro educativo y justificar la ausencia en tiempo
y forma.

Aquellos alumnos que por razones de salud u otros motivos,
no puedan completar la jornada escolar de forma continuada,
deberan traer el justificante médico o el documento oportuno
que justifique dicha circunstancia.

Cuando una ausencia prolongada o varias ausencias
periddicas de wun alumno no haya sido justificada
debidamente se informara al Servicio de Inspeccién Técnica
Educativa y se pondra en marcha el Protocolo de Absentismo
(Anexo I) establecido por las administraciones publicas de la
Comunidad de Madrid.

Entrada

El horario del centro educativo es de lunes a viernes de 9.00h
a 12.30h horas y de 14.00h a 15.30 h.

Los alumnos que hacen uso del servicio de comedor
permanecen en el centro de 12,30h a 14,00h.

La hora de entrada es de 8.50h a 9.00 h y se realiza por la
puerta de la Calle Aurelio Moya y Federica Montseni. A partir
de esa hora estas puertas de acceso al centro permaneceran
cerradas.
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+ Los padres seran responsables de la custodia de sus hijos
hasta que el alumno sea recogido por un profesional del
centro. En el caso que utilicen el transporte escolar los padres
seran responsables de la custodia de sus hijos hasta que les
recoja el autobus.

+ Los alumnos que lleguen mas tarde de las 9.00 h, accederan
al centro por la puerta de la Avenida de Manuel Azana
(exceptuando los casos en que sea necesario facilitar el
acceso por la puerta de C/ Aurelio Moya). Los padres o
tutores legales permaneceran en recepcion con sus hijos
hasta que un profesional del centro educativo vaya a
buscarles; en ningun caso los padres les llevaran a las aulas.
Mientras los familiares esperan la recogida del alumno por
parte de un profesional, firmaran en la Ficha de Registro de
llegada al centro fuera de la hora habitual indicando la hora
de llegada y el motivo de dicha eventualidad. Es necesario
que el familiar firme y anote su D.N.I.

+ Cuando un alumno venga solo al centro educativo por sus
propios medios, los padres tienen la obligacién de firmar la
pertinente autorizacidn. Asimismo deben avisar al centro
educativo el dia que el alumno no vaya asistir o se vaya a
retrasar.

Salida

« La jornada escolar finaliza a las 15,30h. La salida se efectua
por la puerta de la calle Aurelio Moya y Federica Montseni.

« Las familias deberan ser puntuales en la hora de recogida de
sus hijos. Una vez finalizada la jornada escolar los
profesionales han concluido su jornada laboral y no hay
personal destinado al cuidado de los alumnos.

« Una vez finalizada la jornada escolar, ningin alumno
permanecerd en el centro educativo, ni aun estando
acompafado de sus padres, salvo excepciones autorizadas
por la Titularidad y/o Equipo Directivo.

+ Las familias que asistan a reuniones concertadas con los
profesores tutores o con cualquier miembro del equipo
educativo podran acceder al centro en el horario establecido
en la cita.

« El centro, al comenzar el curso recogerd, en un documento
el nombre, D.N.I y teléfono de cada una de las personas que
tienen autorizacion para recoger al alumno. Sin esta
autorizacién no se entregara a ningun alumno. Aquellos
alumnos que vayan a ser recogidos por personas distintas a
las habituales, deberan traer la autorizacién
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correspondiente firmada por su tutor legal, el DNI original y
una fotocopia de éste. Es responsabilidad de los padres o
tutores comunicar al centro cualquier modificacién que pueda
producirse al respecto (cambio de numeros de teléfono,
personas que vienen a recoger al nifio, etc...)

Por motivos de organizaciéon y de atencién a todos los
alumnos, aquellos que necesiten salir antes de finalizar la
jornada escolar, deberan hacerlo con anterioridad a las 15.00
horas, habiendo avisado previamente a su tutora. Entre las
15.00 y las 15.30 horas no se entregara a ningun alumno.
Los padres o tutores legales permaneceran en recepcion
hasta que un profesional del centro educativo venga con su
hijo. Mientras los familiares esperan la entrega del alumno
por parte de un profesional, firmaran en la Ficha de Registro
de salida del centro antes de la hora habitual indicando la
hora de salida y el motivo de dicha eventualidad. Es
necesario que el familiar firme y anote su D.N.I.

Por motivos de organizacién y de atenciéon a todos los
alumnos, durante el tiempo de comedor y patio, no se
permitird la entrada ni salida alumnos entre las 12:30 y
14:00 del Centro Educativo.

En el anexo II se especifica el Protocolo para la entrada y
salida de alumnos que no utilizan ruta.

VISITAS Y LLAMADAS TELEFONICAS.

No estdan permitidas las visitas a los alumnos durante el
horario escolar, si no estan previamente concertadas, ni se
pasaran llamadas telefénicas a los mismos.

No se pasaran llamadas a los tutores fuera del horario
marcado para la atencién a familias. Este horario se fijara al
comienzo de cada curso escolar.

Para cualquier aviso o urgencia se llamara al centro
preguntando por la jefa de administracién, este profesional
recogera el aviso y pondra en marcha el protocolo definido
en el centro para dar respuesta a la necesidad planteada.

VISITAS DE PROFESIONALES EXTERNOS.

Para la realizacién de visitas al centro educativo de
profesionales externos que solicitan coordinaciones con los
profesionales del colegio, se necesitard una autorizacién de
la direccidn del centro, quien se reserva el derecho a permitir
dicha visita. Estas coordinaciones responderan a la necesidad
de ofrecer una respuesta integral al desarrollo del alumno.
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No estaran permitidas visitas que tengan como objetivo
realizar una evaluacion, ya que desde el centro educativo las
personas responsables de proporcionar los informes de
evaluacion necesarios, y por lo tanto de evaluar a los
alumnos/as, son el equipo de orientacidon educativo (EOEP,
EAT) en coordinacién con la orientadora del centro.

A su vez los profesionales externos estaran obligados a
firmar una declaracién de confidencialidad que ayude a
asegurar el derecho a la privacidad de los/as alumnos/as
recogido en la Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal. Si no estuvieran
de acuerdo con dicha declaracion, no se realizara la visita.

En el protocolo sobre visitas de profesionales externos
(Anexo VII) quedan recogidos los pasos que se deben seguir
para solicitar las visitas de coordinacién.

ALUMNOS DE PRACTICAS Y VOLUNTARIOS

Los alumnos de practicas y voluntarios deberan conocer el
codigo ético de Down Madrid, el Ideario del centro educativo
y el Plan de Convivencia, y en el caso del voluntario, el
Reglamento del Voluntariado de Down Madrid. Estaran
obligados a respetar en todo momento las normas, derechos
y obligaciones recogidas en dichos documentos.

Para la realizacidn de practicas y voluntariado se deberd
firmar una declaracion de confidencialidad.

SALIDAS DEL CENTRO EDUCATIVO.

Las salidas del centro que se realicen durante la jornada
escolar son actividades complementarias de caracter
voluntario.
Para la participacién de los alumnos en las actividades de
caracter complementario se seguira el siguiente criterio:
= El equipo educativo junto con el tutor valoraran las
caracteristicas personales y necesidades de apoyo de
cada alumno en relacién a la actividad a desarrollar,
decidiendo su participacién o no en cada una de las
salidas propuestas por el centro educativo.
= Los alumnos que no realicen la actividad programada
bien por decisién propia o de su familia, bien porque
sus circunstancias personales lo impidan, seran
atendidos en otras aulas.
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En caso de que la salida tenga algun coste econdmico
este sera asumido por la familia del alumno.

En el centro se contemplan varios tipos de salidas:
Salidas habituales al entorno préximo del centro
educativo: los padres firmaran una autorizacion
general al principio de cada curso para las salidas al
entorno (barrio, parque, supermercado, etc.) que
forman parte de la programacion del aula y del plan
individual de cada alumno. Si pasada la fecha
establecida para la devolucidn de la autorizacién, esta
no se ha entregado en el centro, el alumno no podra
participar de la actividad.

Salidas alejadas del entorno proximo (excursiones,
visitas culturales, acontecimientos sociales o de
cualquier indole): Este tipo de salidas, requiere una
informacidn previa por parte del tutor y/o del Jefe de
Estudios, siendo necesario que los padres firmen una
autorizacién por escrito para que el alumno pueda
participar, sin la autorizacion escrita el alumno no
podra salir del centro. Asi mismo, si la actividad
tuviera algun coste econdmico, éste sera asumido por
la familia del alumno. Si pasada la fecha establecida
para la devolucidon de la autorizacidon, esta no se ha
entregado en el centro se ha realizado el pago
correspondiente, alumno no podra participar de la
actividad.

VESTIMENTA.
Consideramos necesario favorecer unas sefias de identidad
propias con el centro educativo por lo que optamos por el uso
de uniforme escolar, que ademas facilitara la inclusidn social
de nuestros alumnos.
En el centro se utilizan dos tipos de uniforme: el uniforme de
aula y el deportivo:

Uniforme de Aula: Pantaldn o falda gris. Blusa, camisa
o polo blanco. Jersey verde oscuro. Calcetines o
medias verdes oscuras y zapatos negros u oscuros.
Uniforme Deportivo: Pantaldon y chaqueta azul.
Camiseta o polo blanco. Calcetines blancos y calzado
deportivo blanco.

Para el comedor: Aquellos alumnos que lo requieran
utilizaran una bata o baby dependiendo de la edad del
alumno.

La vestimenta de los alumnos en el centro sera:
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* Educacién Infantil y EBO: El uso del uniforme de aula
y para las clases de educacién fisica es obligatorio.
Deben traerlo completo.
= Transicion a Vida Adulta: El uso del uniforme de aula
es opcional, debiendo en todo caso, cuidar su forma
de vestir, de forma discreta, acorde a nuestro Ideario.
Para las clases de educacién fisica es obligatorio usar
el uniforme deportivo.
Los alumnos traeran toda la ropa y Utiles de caracter personal
(uniforme, ropa de cambio, neceser, baby, abrigo...)
debidamente marcados con su nombre y apellidos para poder
identificarlos con facilidad. El centro no se responsabiliza de
la pérdida o deterioro de aquellas prendas que no estén
debidamente marcadas.
El uso del uniforme es obligatorio, salvo excepciones
aprobadas por el equipo directivo.

MATERIAL ESCOLAR E INSTALACIONES

Para un buen aprovechamiento del trabajo en aula es
necesario que cada alumno disponga de su propio material.
Para la compra del material escolar (libros, cuadernos,
materiales para artes plasticas...) necesario para el curso, las
familias abonaran la cantidad que quede fijada para cada
curso escolar por el Consejo Escolar. Para facilitar el pago,
éste se podra hacer mediante domiciliacion bancaria o por
transferencia bancaria.

Los trabajos realizados por los alumnos/as, se entregaran al
alumno/a, trimestralmente, el dia anterior al Ultimo dia del
trimestre, que coincide con el periodo vacacional de Navidad,
Semana Santa y verano.

Con el objetivo de fomentar unas relaciones sociales
cordiales, estd prohibido el uso de moviles, aparatos de
musica, maquinas de juegos, coches teledirigidos, MP3, MP4
o0 cualquier reproductor de audio o video, etc. En caso de
utilizarse en el centro, quedaran custodiados bajo llave por
el tutor hasta la marcha del alumno a su casa, en caso de
reiteracion, quedara custodiado por la jefa de
estudios/direccion y se avisara a la familia para que acudan
a recogerlo al centro. El personal del Centro educativo, no se
hara responsable de los mismos en caso de pérdida o rotura.
De acuerdo con la Ley de Proteccién de datos, Derecho a la
Imagen y la Intimidad prohibido el uso dentro del centro
educativo de mdviles con camara, grabadoras, camaras
fotograficas, cdmaras de video. En caso de traerse al centro
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cualquiera de estos equipos, se entregara al tutor quién lo
custodiard hasta que el alumno se marche a su casa.

Los alumnos del Programa de Transicién a la Vida Adulta y
EBO, podran traer y utilizar el movil inicamente cuando se
trabaje en el aula su manejo como parte del aprendizaje en
el desarrollo de las competencias de comunicacién. Seran los
tutores los encargados de comunicar esta circunstancia a las
familias.

Cuidar y utilizar correctamente los bienes e instalaciones del
centro. La escuela es un lugar de aprendizaje, y por tanto
todo lo que en ella se encuentra nos ayuda a este proceso.
Respetar las instalaciones es una forma de respetarse a uno
mismo y a los demas. Tendremos especial cuidado con:

» Utilizar adecuadamente los aseos por respeto a quién
lo use después y a las personas que deben limpiarlos.

» Cuidar las paredes, mesas y todos los materiales de
clase.

» Cuidar todas las instalaciones comunes del centro:
patios, gimnasios, comedor, aula de fisioterapia, aula
de logopedia todos los espacios comunes. No se
permite tirar papeles al suelo, ni comer chicles o pipas.

Los alumnos estardn obligados a reparar los dafios que
causen, individual o colectivamente, a instalaciones,
materiales del centro y pertenencias de otros miembros de
la comunidad educativa o a hacerse cargo del coste
econdmico de su reparacion.

Rotura de gafas. Para evitar roturas de gafas y accidentes,
se recomienda que los alumnos lleven gafas de silicona. El
centro no dispone de un seguro especifico de rotura de gafas.

9.2.10. USO DEL DIARIO DEL ALUMNO.

El diario del alumno: es una herramienta de comunicacién
del alumno, que sirve como medio para desarrollar
competencias en: habilidades linglisticas, relaciones
interpersonales, atencién, memoria, Yy expresién de
sentimiento y emociones, entre otras. Se realiza de manera
online

9.2.11. TUTORIAS Y REUNIONES DE PLANES INDIVIDUALES

Tutorias: Las familias podran solicitar las tutorias que
necesiten a lo largo de todo el curso escolar, con los
profesionales que se estime necesario. A inicio de cada curso
se entregara una “guia a las familias en las que se especifican
los horarios disponibles para dichas tutorias. En la medida de
lo posible intentaremos facilitar otros horarios, en aquellos
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casos en los que sean totalmente incompatibles con la
disponibilidad de la familia.

* Reuniones de planes individuales: las reuniones de planes son
una herramienta metodoldgica que tiene como objetivo
trabajar en el plan individual del alumno, su planteamiento,
desarrollo y acuerdos llegados con la familia.

» Se realizara una reunién de planes al trimestre;
presentacién del plan, seguimiento y evaluacién

» Si alguno de los padres no puede estar presente en la
reunion de planes se le entregara la informaciéon a través
de una tutoria.

9.2.12. MEDICACION.

Por regla general serda la familia la encargada de administrar la
medicacién a sus hijos en casa. En caso de ser necesario que se
administre en el centro, es imprescindible adjuntar la correspondiente
prescripcion médica y la autorizacién de los padres, donde se indicara:
nombre del medicamento, tratamiento, dosis, pauta de administracion
y duracién del mismo; dicha medicacion vendra en su envase original.
En caso de que la medicacidon varie se informara inmediatamente al
centro por escrito mediante el documento anexo denominado
“Documento para la actualizacién de medicacion” (anexo 1V)

« Sin la autorizacién firmada por los padres o tutores y sin la
prescripcion médica, no se administrara ningun tipo de
medicamento, ni se permitira que los alumnos auténomos lo
tomen por su cuenta.

« La familia tiene la obligacidon de informar al centro educativo
de cualquier cambio en la medicacién del alumno,
independientemente de si la toma se realiza en horario del
centro. En caso de no respetar esta obligacién el centro no se
hace responsable de las consecuencias por la desinformacion.

« Para los alumnos que utilizan el transporte escolar, las
medicinas junto con la autorizacion, seran entregadas a los
auxiliares de ruta. Por Normativa Comunitaria, los alumnos no
pueden ser portadores de ningun tipo de medicamento (acido
acetil salicilico, paracetamol, sobres, jarabes...). En caso de
accidente por ingestion de medicinas durante el
desplazamiento, “son los padres del alumno que transporta
los medicamentos, los responsables por incumplir la norma”.

« Para los alumnos que llegan por sus propios medios al centro,
las medicinas junto con la autorizacidn, seran entregadas a
los profesionales que reciben a los nifios en la puerta del
colegio. Por normativa comunitaria, los alumnos no pueden
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ser portadores de ningun tipo de medicina (acido
acetilsalicilico, paracetamol sobres, jarabes ni ningun otro
medicamento). En caso de accidente por ingestién de
medicinas, “son los padres del alumno que transporta los
medicamentos en su mochila, los responsables por incumplir
la normativa.”

Es obligatorio informar al centro educativo sobre Ia
medicacién que toman en casa los alumnos para mantener
actualizada la ficha de salud de cada alumno y poder informar,
en caso de accidente o situaciéon de urgencia a los servicios
sanitarios.

9.2.13. ASPECTOS HIGIENICOS - SANITARIOS.

Por salud y para favorecer una buena convivencia es
fundamental cuidar la higiene y el aseo personal diariamente.
Por este motivo los padres y tutores son responsables que en
el hogar se cuide y atienda a diario la higiene personal, la
limpieza de la vestimenta y objetos personales (sillas de
ruedas, mochilas, estuches, baberos...) de sus hijos.

Por salud y para favorecer una buena convivencia el alumno
no acudira al centro educativo cuando:

o Manifieste enfermedad o sintomas que le impidan
participar en las actividades ordinarias y que le
supongan un riesgo para su salud y bienestar y/o la de
sus companferos:

= Fiebre alta, irritabilidad, llanto constante o
cualquier otro sintoma que nos indique que el
alumno no se encuentra en condiciones de
continuar con sus actividades escolares.

» Diarrea, vomitos, dolor de cabeza, crisis
neuroldgica,

= Ante cualquier otra situacién fisica/psicoldgicas
gue pueda suponer un riesgo fisico y/o
emocional para si mismo o para el resto de
personas con las que comparte jornada escolar.

o Tras una operacion o por otro motivo que necesite mas
cuidados de los que el centro educativo y su personal
puedan proporcionarle, comprometiendo la adecuada
atencioén a los demas alumnos y la dinamica escolar.

o En el caso de las enfermedades infectocontagiosas
hasta que se asegure que ya no representa un riesgo
de contagio para otros alumnos/as. Se debe presentar
un certificado o informe del médico, en el que conste
que el alumno ya puede incorporarse al centro
educativo.
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« En el caso de presentar pediculosis (piojos), la familia estara
obligada a iniciar el protocolo de limpieza inmediatamente se
le notifique la deteccién de los mismos.

+ Contingencias durante la jornada escolar o Cuando un
alumno se ponga enfermo, el tutor o personal del centro
acompafaran al mismo al servicio de enfermeria, el personal
sanitario valorard la situaciéon clinica, quedando bajo su
custodia, hasta que la familia lo recoja. Padres y tutores
tienen que estar localizables en todo momento a través de
los teléfonos que proporcionan al tutor al principio de curso
para cualquier urgencia que pueda surgir. o En otros
accidentes leves o graves se procedera segun los protocolos
establecidos en cada caso.

(Protocolo de accidentes, anexo VI) o Cuando el
alumno acuda al médico, para pruebas médicas, analisis
de sangre, vacunas, tratamientos (toxinas botulinicas...)
se debera informar al tutor para observar la evolucién del
alumno durante la jornada escolar.

« Celebracion de los cumpleafios.

o Cada grupo de aula, y como fomento de Ila
participacion y autodeterminacion de nuestros
alumnos, acordaran, a comienzo de curso, la forma de
celebrar los cumpleafios en el colegio de una manera
festiva, a la vez que equilibrada y normalizadora. El
jefe de estudios conocera los acuerdos tomados y
velara por su correcto desarrollo.

o Por motivos higiénicos -sanitarios para la celebracién
de su cumpleanos los alumnos no podran traer tartas,
pasteles, bolleria industrial o cualquier otro alimento
de estas caracteristicas. En caso de traer golosinas,
estas no se tomaran en el centro y se entregaran a las
familias de los alumnos al final de la jornada escolar.

o Cuando los alumnos traigan al centro invitaciones para
la celebracién de sus cumpleaifos o cualquier otra
fiesta entregaran las mismas fuera del horario escolar
y en ningun caso los profesionales del centro se
responsabilizaran de la distribucién de las mismas.

9.2.14. SERVICIO DE COMEDOR

Este servicio permite atender las necesidades basicas del alumnado
asi como facilitar la adquisicién de normas sociales y educativas con
relacion a la comida y a la mesa.
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» El comedor es gratuito para todos los alumnos del centro.

« Se informara a las familias del menu al inicio de cada mes vy
de cualquier posible cambio en el mismo.

« La contratacion del servicio de catering esta a cargo de la
Entidad Titular, mientras que las tareas de supervision,
organizacion, planificacién, coordinacion, asignacién de
alumnos a los responsables de mesa, distribucidon de tareas,
funcionamiento, etc., corresponde al equipo directivo del
centro.

« Los alumnos gque requieran una dieta especifica
(Hipocaldrica, diabetes, celiaquia, colesterol, etc.) y aquellos
gque presenten intolerancia o alergia a algun alimento,
deberan traer la prescripcidon facultativa para que el servicio
de catering valore la posibilidad de realizarla y pueda
proporcionar la dieta adecuada.

« No se podran introducir al comedor, alimentos que no hayan
sido proporcionados por el servicio de catering. A excepcion
de que el alumno requiera de una dieta que no pueda ser
suministrada por el catering, en cuyo caso, sera la familia
quién se responsabilice de su elaboracién y de hacerla llegar
al centro.

9.2.15. SERVICIO DE TRANSPORTE ESCOLAR

El servicio de transporte escolar permite el traslado de los alumnos
desde un punto proximo a su domicilio hasta el centro y desde el centro a
ese mismo punto una vez finalizada la jornada escolar.

El servicio de transporte es:

« Es un servicio gratuito para los alumnos de la zona de influencia
del centro educativo (determinada por la Direccion de Area
Territorial Este de Madrid). Este servicio es contratado por la
Entidad Titular previa autorizacion de la DAT - Este.

« El servicio de transporte escolar tiene su propio protocolo de
actuacién respecto a incidencias que suceden durante el
recorrido o demandas que las familias puedan realizar respecto
al mismo.

« La empresa contratada es la responsable de establecer las rutas,
lugares y horarios de recogida de los alumnos. Asi como de
contratar el personal de apoyo en cada uno de los autobuses.

« En cada uno de los autobuses siempre ird el conductor y un
auxiliar de ruta que se encarga de realizar el acompafamiento y
control de asistencia de los alumnos que utilizan la ruta. En
ningun caso el autobus realizard su recorrido y recogera a los
alumnos si no van en el mismo el conductor y el auxiliar de ruta.
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« Los Auxiliares del Centro Escolar y los profesionales del centro
educativo asignados seguiran el protocolo definido para la
recepcion y entrega de los alumnos a sus respectivas rutas.

« Las familias que hagan uso de este servicio deberan firmar la
autorizacion para que sus hijos hagan uso del mismo
comprometiéndose a cumplir la normas especificas que se
contemplan en el protocolo de Uso del Servicio de Transporte y
gue se les dara con la autorizacidn correspondiente.

9.2.16. ACTUACIONES EN DiIAS DE INCLEMENCIAS
METEREOLOGICAS: NIEVE

« Los profesionales del centro se personaran en su puesto de
trabajo siempre y cuando puedan salir de sus domicilios sin que
ello suponga un riesgo fisico, las condiciones de las carreteras
sean las adecuadas y el acceso al centro sea posible.

+ Los padres y/o tutores como maximos responsables de la
seguridad de sus hijos, valoraran las condiciones de ese dia,
teniendo en cuenta que la situacion climatolégica puede
mantenerse o empeorar y esto haga que el transporte escolar
tenga que llevar a los alumnos de vuelta a sus casas o los padres
tengan que venir a recogerlos.

+ Los padres y/o tutores de aquellos alumnos que hacen uso del
transporte escolar, deben valorar que cuando lleguen al centro,
es posible que los profesionales no hayan llegado todavia,
teniendo que permanecer sus hijos en el autobus hasta que
lleguen el personal educativo del centro.

+ Los padres y/o tutores de aquellos alumnos que decidan no traer
a sus hijos por las condiciones meteoroldgicas, deberan llamar
al centro, lo antes posible, para comunicarlo.

« Es importante tener en cuenta que el servicio de cocina pueda
también tener dificultades para llegar al centro y no puedan
servir el menu de ese dia. No obstante, la empresa contratada
tienen previsto una “comida de guardia”.

+ Es necesario recordar, una vez mas, la obligacion de mantener
operativos los teléfonos de contacto mientras los alumnos
permanecen en el Centro.

9.2.17. PROBLEMAS DE CONDUCTA

Dadas las caracteristicas especificas de nuestros alumnos, debidas a su
discapacidad intelectual y otras posibles discapacidades asociadas,
algunas conductas pueden ser consecuencia de su problematica personal
y emocional , por lo tanto, serdan abordadas desde un punto de vista
educativo y desde un modelo de intervencion basado en el apoyo
conductual positivo. El tutor del alumno, junto con la orientadora del
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centro, tomaran la iniciativa, coordinaran y llevaran a la practica las
medidas oportunas junto con el resto de profesionales que configuran el
grupo de apoyo del alumno que presenten alteraciones de conducta.

El rango de conductas potencialmente inadecuadas es enorme y resulta
necesario delimitar una serie de ellas en funcién de su impacto sobre el
individuo y la sociedad: autolesiones, estereotipias y manierismos,
agresiones, disrupcion y conductas violentas; retraimiento social,
desobediencia, evitacién y escape; habitos interpersonales inadaptados:
excéntricos, manifestaciones sexuales inadecuadas.

Nuestra actuacion conllevard pautas de prevencién ante posibles
lesiones al alumno o a terceras personas, respetando la intimidad del
mismo y ofreciendo pautas que fomenten el sentido de la responsabilidad
sobre los propios actos y sus consecuencias, asi como el control de si
mismo y el respeto a los demas.

En aquellos casos en los que la discapacidad intelectual de los alumnos
curse con enfermedad mental se aprueba la utilizacion de técnicas de
contencion mecanica, siempre y cuando este en juego la integridad fisica
del alumnos en cuestion, la de sus compafieros, y/o la de los profesionales
del centro. Cuando la situaciéon no se pueda contener se llamara al Samur
psiquiatrico.

En cada caso se realizara una evaluacion funcional de la conducta para
determinar criterios y las pautas de actuacién consensuadas que sera
coordinada por el responsable del departamento de orientacién del centro.

No obstante, aunque planteamos una intervencién individualizada para
cada alumno, nos parece conveniente sefialar algunas conductas que
podemos definir como “posibles conductas contrarias a las Normas de
Convivencia o como posibles conductas gravemente contrarias a las
Normas de Convivencia” que sirvan de orientacion y referencia para todos
los que formamos la comunidad educativa de CEE Maria Isabel Zulueta.

« Posibles conductas contrarias a las Normas de Convivencia.

a. Faltas injustificadas a clase.

b. Retrasos injustificados.

c. No hacer caso de las orientaciones e indicaciones de los
profesionales.

d. Tratar con desconsideracion o no respetar la dignidad,
integridad, intimidad, ideas y creencias de los miembros de la
comunidad escolar.

e. Utilizar incorrectamente o con descuido los bienes e
instalaciones del centro.

f. No respetar y/o dafar las pertenencias del resto de los miembros
de la comunidad educativa.
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Posibles conductas gravemente contrarias a las Normas de

Convivencia:

a. Los actos de indisciplina, injuria u ofensas graves contra los
miembros de la comunidad educativa.

b. La reiteraciéon, en un mismo curso, de conductas contrarias a las
Normas de Convivencia.

c. La agresién grave, fisica o moral, o la discriminaciéon grave
contra los miembros de la comunidad escolar. Se consideran
agresiones graves el bulling y el ciberacoso.

d. Los dafios graves causados en los locales, material o
documentos del centro o en los bienes de otros miembros de la
comunidad educativa.

e. El hurto de objetos o dinero.

f. Los actos injustificados que perturben gravemente el normal
desarrollo de la actividad del centro.

g. Las actuaciones perjudiciales para la salud e integridad de los
miembros de la comunidad educativa o la incitacién a las
mismas.

h. El incumplimiento de las sanciones impuestas.

Medidas correctoras

Siempre con caracter orientativo, pues con cada alumno se valorara la
intervencion mas adecuada, y teniendo en cuenta la legislacién para
cualquier centro educativo, presentamos algunas medidas correctoras de
las conductas contrarias a las Normas de Convivencia que podran ser
utilizadas:

a.

La amonestacion privada y verbal de cualquier profesional, jefe de
estudios o del Director.

Quedarse sin recreo.

La amonestacion por escrito del profesor, del tutor o del director y
comunicacién a los padres o tutores (seguir Protocolo de
Incidencias)

Realizacidon de tareas, encomendadas por el Jefe de Estudios, de
adecentamiento o que contribuyan a reparar el dafio causado, o a
reponer el material del centro.

Rectificacion publica, cuando proceda.

Restitucion o reparacion de las pertenencias sustraidas o dafiadas.
Suspension por el director del centro del derecho a participar en
actividades complementarias o extraescolares.

Suspension por el Director del derecho de asistencia al centro de
uno a tres dias.
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Expediente disciplinario.

Las conductas gravemente contrarias a las Normas de Convivencia
del centro seran corregidas con medidas que imponga el director del
centro, teniendo en cuenta los criterios y procedimientos que marca el
Decreto 15/2007, de 19 de abril, por el que se establece el marco
regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad
de Madrid en sus articulos 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25.

Faltas de asistencia

Las faltas de asistencia de los alumnos las consignara el profesor tutor.
La Trabajadora Social del centro realizard un seguimiento exhaustivo del
absentismo del alumnado, informando de las diferentes gestiones al
director del centro.

Los alumnos deberan justificar e informar sobre el motivo de sus
faltas de asistencia al Centro, firmado por sus padres o tutores y lo
entregara al tutor de su grupo.

Puntualidad

La puntualidad es esencial para el buen funcionamiento del grupo, por lo
que se solicita de todos el maximo rigor en las entradas y salidas de clase.

Expulsiones

La expulsion del alumnado de las aulas constituye un recurso excepcional,
tan sélo justificable en beneficio del buen clima de trabajo de los
compafieros de su grupo y/o porque la integridad fisica o emocional del
alumno asi lo requiera. Si un profesor se ve en este caso, informara por
escrito de tal incidencia al director del centro, con mencidn expresa de las
circunstancias que motivaron la adopcién de tal medida. Dicho informe, o
amonestacidon, debe presentarlo el profesor junto con el alumno al
director, que le impondr3, si procede y después de escucharle, una sancion
acorde con la falta (puede ser simplemente una correccién verbal sobre su
conducta) y le exigira un compromiso de modificacién de su conducta.

Esta amonestacién pasa al expediente del alumno y se recoge en la
ficha de seguimiento tutorial del alumno que se envia. Si se acumularan
tres amonestaciones se dara a conocer a los padres con una llamada.

Ausencias.

Cuando se produzca la ausencia de un profesor, desde jefatura de
estudios se valorara la distribucion de los alumnos en otros grupos y/o
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actividades que se realicen en el centro. Los alumnos del grupo
correspondiente permaneceran en su aula con otro profesional del centro
hasta que se determine la distribucién o posible sustitucion del tutor por
otro profesional.

9.2.18. PROTECCION DE DATOS
Nos remitimos a la Legislacion vigente:

- L.0. 15/1999, de 13 de diciembre, sobre Proteccion de Datos de
caracter personal.
- Ley 8/01, de 13 de julio, de Proteccion de Datos de Caracter
Personal en la Comunidad de Madrid.
Estas y otras normativas deberdn tenerse en cuenta en el Plan de
Convivencia, por lo que:

« El centro educativo puede recabar los datos personales de su
alumnado que sean necesarios para el ejercicio de su funcién
educativa.

« El centro educativo debe solicitar el consentimiento de los padres
o tutores para el tratamiento de sus datos personales.

« Ofrecer una garantia de su seguridad y confidencialidad, asi
como su cancelacién en caso de no ser necesarios.

« La libreta de comunicaciones, que puede contener datos
relativos al alumno/familia, requiere un tratamiento de
seguridad y confidencialidad. Con objeto de asegurar el derecho
a la privacidad y la salvaguarda de la dignidad de la persona, no
se anotaran en la libreta de comunicaciones informaciones y
datos que puedan poner en entredicho a la persona con
discapacidad.

« Cualquier documento grafico que se realice en el centro
necesitara un consentimiento previo, expreso e inequivoco.

9.2.19. OTRAS PAUTAS DE ACTUACION EN RELACION A
DOCUMENTACION Y DESARROLLO DE LOS PLANES
INDIVIDUALES DE LOS ALUMNOS.

« Cualquier documentacion complementaria que tenga que ser
realizada por los profesionales del centro educativo para
actualizar calificacién de discapacidad, informacion para
médicos, gestion de ayudas o cualquier otra informacion se
solicitara por escrito a los tutores quiénes lo pondran en
conocimiento de su coordinador y con el tiempo suficiente
(minimo 15 dias de antelacién) para que los profesionales
responsables de elaborarlos puedan realizar dicha
documentacion en el horario destinado para tal fin. La
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recopilacion de datos y realizacion del mismo, requiere de una
coordinacion entre los profesionales implicados en el proceso
educativo de los alumnos.

+ Si para el desarrollo del Plan Individual del alumno, el equipo
educativo del centro considerara necesario mantener reuniones
con profesionales ajenos a la organizacién escolar, deberan
plantearlo al equipo directivo y tener la autorizacién por escrito
de los padres, sin la cual no se llevaran a cabo.

« Si por el contrario, es la familia quien desea que un profesional
determinado de nuestro centro educativo, mantenga una
reunion con profesionales ajenos a la organizacién escolar, el
equipo directivo valorara la necesidad de dicha reunién en
coordinacion con el grupo de apoyo. En caso afirmativo solicitara
la autorizacion pertinente y se procederd segun el protocolo de
visitas de profesionales ajenos al centro.

9.2.20. ACTUACIONES EN CASO DE PADRES SEPARADOS

0 En aquellas situaciones en las que los padres del alumno/a estan
separados, se procedera siguiendo estrictamente las normas de
funcionamiento del centro educativo, recogidas en el plan de
convivencia y en el reglamento de régimen interno, sin realizar
ninguna excepcion. A no ser que esté determinado por un juez.
En el protocolo de padres separados se recogen algunos
aspectos relacionados con este punto. Dadas las especificidades
de cada sentencia judicial, se procedera a personalizar dicho
protocolo a cada situacién y serad entregado a cada progenitor
entre los meses de septiembre y octubre de cada curso.

A. ANEXO I PROTOCOLO DE ABSENTISMO

Se considera absentismo escolar la falta injustificada de asistencia al centro
educativo por parte del alumnado en periodo de escolarizacidén obligatoria.

El presente protocolo esta elaborado de acuerdo a la legislacién vigente en
materia de absentismo escolar que establece que entre las obligaciones de
los padres, tutores y guardadores de menores esta la de velar por el derecho
a la escolaridad obligatoria de manera integral.

Por su parte, el decreto 15/2007, de 19 de abril, por el que se establece el

marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad
de Madrid establece entre otras obligaciones por parte de los alumnos la de
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la asistencia a clase, indicando, ademas, que corresponde al profesor tutor
valorar la justificacidn de las faltas de asistencia de sus alumnos.

ACTUACIONES EN CASO DE ABSENTISMO ESCOLAR
1. EXPEDIENTE PERSONAL TRANSITORIO
Objetivo: prevencion de absentismo.

Se dara inicio a la elaboracién de un expediente personal transitorio como
medida preventiva cuando un alumno falta si justificar aproximadamente una
20% de la jornada que debe cumplir. Esto representa alrededor de 5 dias
completos o 30 horas (injustificadas) en un mes.

En este momento se inicia la elaboracion del expediente personal transitorio:
el tutor se pone en contacto con la familia para informar y llegar a una
solucién y comunica la situacién a Jefatura de Estudios y Trabajo Social.

En caso de no llegar a un acuerdo o no cumplir con lo establecido, el tutor
envia una carta certificada a la familia indicando la situacién y de nuevo lo
pone en conocimiento de Jefatura de Estudios y Trabajo Social (Anexo 1).

En caso de no ser atendido, Jefatura de Estudios envia carta certificada
(Anexo 2) convocando a una reunidn con Jefatura de Estudios y Trabajo
Social. En caso de no presentarse a la reunién o no llegar a un acuerdo, el
trabajador social enviard carta certificada informando de que se inicia
Expediente Oficial de Absentismo (Anexo 4).

Al tiempo, para aquellos alumnos del municipio de Rivas Vaciamadrid, existe
la posibilidad de iniciar expediente preventivo en coordinacion con el
educador de absentismo municipal asignado al centro.

2. EXPEDIENTE OFICIAL

Una vez elaborado el EPT y si no se llega a acuerdo o no acuden a las
convocatorias y el alumno llegara a un nimero de faltas sin justificar de 20
dias completos o 120 horas es necesario iniciar el Expediente Oficial.

Para la apertura de EO el trabajador social del centro elabora el Informe
individualizado de absentismo escolar (Anexo V) y es presentado a la persona
gue segun ordenanza municipal de las localidades que engloba el centro sea
responsable de esta materia.

3. EXPEDIENTE SANCIONADOR
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A partir de ese momento el Expediente se pone en conocimiento de la Mesa
Local de Absentismo para iniciar el Expediente Sancionador y encargarse del
seguimiento del caso en coordinacién con el trabajador social del centro
educativo al que se convocara cuando sea pertinente.

B. ANEXO II. PROTOCOLO PARA LA ENTRADA Y SALIDA DE

ALUMNOS QUE NO UTILIZAN RUTA.

Los alumnos que acudan al colegio acompanados por sus padres u
otras personas, accederan al centro a través de la puerta de la ¢/
Aurelio Moya y Federica Montseni, en funcidon de la ubicacion de su
aula.

Dos profesionales del centro abrira las puertas a las 8:50 h, siempre
gque estén presentes las personas del centro encargadas de la recogida
de los alumnos. Las puertas permaneceran abierta hasta las 9:00 h.
Los alumnos que lleguen mas tarde de las 9:10 h deberan acceder por
la puerta de la Avda Manuel Azana (en caso de alumnos con dificultades
motrices se les abrird el acceso de la ¢/ Aurelio Moya); debiendo
permanecer en recepcion con sus padres o tutores legales hasta que
un profesional del centro educativo vaya a buscarles; en ningun caso
los padres les acercaran al aula. Mientras los familiares esperan a la
recogida del alumno por parte de un profesional del centro, firmaran
en las Fichas de Registro de llegada al centro fuera de la hora habitual
indicando la hora de llegada y el motivo de dicha eventualidad. Es
necesario que el familiar firme y anote su D.N.I.

El personal de apoyo educativo complementario asignado se encarga
de recibir a los alumnos y acompanarlos y/o orientarles a las clases.
A la hora de la salida del centro, los alumnos que no utilizan las rutas
de transporte, permaneceran en el pasillo de salida hasta que haya
constancia de que sus padres, u otras personas debidamente
autorizadas, estan presentes para recogerlo. En ese momento, los
profesionales asignados por el centro procederan a la entrega de los
alumnos a dichas personas.

Ningun alumno podra abandonar el centro solo, si previamente no estd
autorizado por sus padres o tutores.

Si en el momento de la salida, la persona que se presenta a recoger al
alumno, no es la persona habitual, no se entregara al alumno. El centro
se pondra en contacto con la familia.

Si alguna familia o persona responsable no se hubiese presentado, sin
previo aviso, en el momento en que todos los alumnos han abandonado
el centro, la trabajadora social se comunicara con la familia mientras
un miembro del grupo de apoyo se hace cargo del alumno
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acompafiandole a recepcién y permaneciendo con él hasta que acuda
la familia.

ANEXO III. PROTOCOLO TRANSPORTE ESCOLAR.

Este protocolo recoge las pautas de actuacién, que la empresa

contratada para que realizar el transporte, el centro educativo, la familia y
los alumnos deben de seguir para una correcta utilizacién de este servicio.

EMPRESA

Normas generales

El responsable de ruta tiene que tener constancia de los alumnos que
van a utilizar este servicio, tanto en la recogida como en la entrega.
La ruta debera ajustarse lo maximo posible a los horarios establecidos.
En el caso de cambios en los horarios o lugares establecidos |la Empresa
debera comunicarlo lo antes posible a las familias y al centro educativo.
Al llegar al centro, los autobuses pararan en la zona habilitada para
ellos en la calle Aurelio Moya.

El personal auxiliar de ruta sera el responsable del alumno hasta que
este sea entregado al personal del centro en mano.

Los alumnos no comenzaran a descender del autobuis hasta que esté
presente el personal del centro responsable.

En el traslado de los alumnos desde el autobuis al centro apoyan
también los auxiliares de ruta.

En el caso de cambios en los horarios o lugares establecidos la Empresa
deberd comunicarlo lo antes posible a al centro.

Cualquier tipo de incidencia transcurrida dentro del autobus o bien en
la subida y bajada de los alumnos debera estar reflejada, por parte del
auxiliar de ruta, en el cuaderno de ruta.

Normas en la recogida en el domicilio
Las rutas tienen programadas unos puntos de recogida y un horario
establecido.

Si el alumno no estd en la parada, el autobus esperard 3 minutos,
después de la hora marcada en la ruta y continuara al siguiente punto
marcado. (Ante normativa vigente).

Si se produjese una urgencia médica en el autobus, el responsable de
ruta avisara al Servicio de Emergencias 112 y al centro educativo.

Si el autobus tuviese alguna averia, accidente u otro tipo de incidencia,
el auxiliar de ruta avisara a la Empresa y a su vez al centro, del posible
retraso.
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= La Empresa informara de la incidencia, a las familias que queden por
recoger a sus familiares y en el caso de no poder seguir el trayecto con
ese autobus se pondra a su disposicion otro autobds.

Normas en el regreso al domicilio
= Sj el autobus tuviese alguna averia, accidente u otro tipo de incidencia,
el responsable de la ruta avisara a la Empresa. La Empresa a su vez
avisara de la incidencia a las familias que queden por recoger a sus
familiares y en el caso de averia pondra a su disposicién otro autobus.
= Si se produjese una urgencia médica en el autobus, el responsable de
ruta avisara al Servicio de Urgencias 112; a la Empresa y a la familia
y detendrd la marcha hasta la llegada de la familia o el servicio de
urgencias.
= En el caso de que la persona habitual de recogida no estuviese en la
parada, y se personara otra sin autorizacion o comunicacion previa, la
ruta no entregara al alumno y avisara a la familia para que vaya a
recogerlo a la ultima parada.
= En los puntos de recogida y horarios marcados, si la familia o persona
responsable del alumno no estuviera, la ruta retrasara su salida 3
minutos, y una vez pasado ese tiempo continuara al siguiente punto
marcado por la ruta. El auxiliar de ruta se pondra en contacto con la
familia para recordarles que deben recogerle en la Ultima parada de la
ruta. Informara también a la Empresa y al coordinador de transporte
(trabajadora social).
= Sino selocalizase a la familia y al llegar a la ultima parada del recorrido
no se presentasen; se esperara en ese punto un tiempo aproximado
de 15 minutos trascurridos los cuales el transporte trasladara al alumno
a las dependencias de los Agentes de la
Seguridad Nacional Ciudadana (GRUME: Grupo de Menores), informando de la
situacion, y donde permanecera hasta que la familia lo recoja.
(NOTA: ésta ultima medida ha sido recomendada por el Inspector de
Educacion de la Direccidon Territorial Madrid-Este de la Consejeria de
Educacion de la Comunidad de Madrid).

CENTRO EDUCATIVO

= Personal del centro es el responsable de abrir la puerta de acceso de
las calles Aurelio Moya y Federica Montseni a las 8,50h (siempre que
esté presente el personal del colegio asignado para la recogida) y de
cerrarla a las 9 h. Permanecerd durante este tiempo vigilando la
entrada de los alumnos al centro.

= Los responsables de ruta y personal de apoyo educativo
complementario asignados desde el centro se encargan de recibir a los
alumnos y de acompafarios o/y orientarles para que vayan a sus
respectivas clases.
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Los responsables de cada ruta asignados en el centro deberan notificar
al auxiliar de ruta posibles incidencias préximas a la hora de recogida
(problemas de conducta, crisis, no utilizacidon del servicio por parte de
un alumno..... )

En el caso de que se le haya notificado al coordinador de ruta que el
familiar (habitual y autorizado no pueda recoger al alumno, yendo otra
persona autorizada, lo comunicara a la ruta.

El Coordinador tendrd informado de cualquier incidencia que le
comunique la Empresa a los responsables de ruta.

Recepcion de los alumnos

Cada auxiliar de ruta lleva un cuaderno de ruta donde se registra la
asistencia y las incidencias que puedan surgir durante el trayecto.
Entregara dicho cuaderno a su llegada al centro al responsable de ruta
asignado desde el mismo. El responsable de ruta tiene que tener
constancia de los alumnos qua van a utilizar este servicio, tanto en la
recogida como en la entrega.

El tutor de cada grupo estara en su aula a los 8,50 h. para realizar la
acogida de los alumnos que van llegando.

En caso de que cualquiera de los autobuses no hubiera llegado antes
de las 9,10h el conserje cerrara la puerta y permanecera en la misma
hasta la llegada del autobus. En ese momento se volvera abrir la puerta
y avisara a los responsables de recoger a los alumnos para que acudan
a la misma y se realice la recepcion de los alumnos segun el protocolo.
En ningln caso los alumnos descenderan del autobuls si no esta la
puerta del centro abierta, el conserje en la misma y los responsables
de ruta del centro presentes para recoger a los alumnos y llevarlos
hasta el interior del centro. El personal de transporte sera el
responsable del alumno hasta que este sea entregado, en mano, al
personal del centro educativo.

Una vez finalizada la entrada de todos los alumnos al centro, la
trabajadora social realizara una ronda rapida por todas las aulas para
recoger los cuadernos de ruta y los sobres que se hayan recogido en la
misma. Seleccionara las diferentes notificaciones y avisos para los
diferentes profesionales del centro y revisara los cuadernos de ruta por
si hubiese alguna incidencia que analizar.

Entrega de los alumnos

Una vez finalizada la jornada escolar cada tutor es el responsable de
acompafiar a los alumnos hasta la puerta de salida del centro y
permanecera con ellos hasta que sean acompanados a su respectiva
ruta.

El personal del centro abrird la puerta de salida a los 15,30 h
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La entrega de los alumnos a las diferentes rutas se realizard de la
misma forma que la recepcion. Cada ruta tiene asignados los
profesionales que acompafaran al autobls a los alumnos y los
entregaran a los auxiliares de ruta.

Los alumnos de cada ruta saldrdan de manera ordenada, empezando
por la ruta nUmero 1 vy finalizando con la ruta 5. Hasta que los alumnos
de una ruta no estan en sus respectivos autobuses no saldran los de la
ruta siguiente.

Cada responsable de ruta entregard los cuadernos de rutas a los
auxiliares del autobls, con el registro de asistencia y las
anotaciones/avisos correspondientes respecto al desarrollo de la
jornada escolar para tenerlas en cuenta en el trayecto de vuelta a casa.
Asi mismo, les entregara la correspondencia que haya que repartir ese
dia a las familias.

Los autobuses efectuaran su salida una vez que se haya comprobado
que todos los usuarios de esa ruta que han asistido al centro, han
subido a su autobus.

Este protocolo de actuacion se complementa con las normas para
conseguir una mejor calidad en el servicio de transporte que se
entregaran a cada familia a comienzo de curso.

FAMILIAS

Deberan ser puntuales en los horarios y lugares establecidos en la
recogida y llegada de sus familiares.

Avisar con tiempo a la Empresa y al Centro (al responsable) de la
ausencia de su familiar.

En caso de que la persona habitual no pudiese recoger a su familiar, la
familia debera autorizar a la persona que se haga cargo del alumno,
(incapacitado legalmente) comunicandolo al centro. Si esta situaciéon
no se realizara adecuadamente la ruta no entregara al alumno.

(Documento entregado a las familias al comienzo de curso)

NORMAS PARA CONSEGUIR UNA MEJOR CALIDAD EN EL SERVICIO DE TRANSPORTE
ESCOLAR, CURSO 21/22

Puntualidad: Una vez determinados los horarios de recogida y entrega, se
estara en la parada unos minutos antes; el autobuls no esperara en las paradas
mas de tres minutos.

Si se ha pasado la hora de entrega y la familia no ha llegado, ésta recogera al
alumno en el Ultimo punto de la ruta.

Cuando el alumno esté enfermo la familia informara al colegio o al responsable
de la empresa de transporte (Sr. Molina: 609 465 436) esta circunstancia, la
ruta no pasara a recogerlo hasta que la familia comunique su incorporacién al
colegio.
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= Para recados urgentes en relacién al servicio de transporte se puede llamar al
responsable de la empresa de transporte: Sr. Molina 609 465 436 = El autobls
sOlo parara en los puntos acordados previamente.

= Los familiares no podran utilizar el servicio de ruta.

= Los alumnos no podran comer ningun alimento dentro del autobus.

* Los recados/avisos para el colegio deberan entregarse al auxiliar de ruta por
escrito, el dinero en sobre cerrado con el nombre del alumno y la medicacién
con la prescripcién del médico también en sobre cerrado.

= Para los alumnos que utilizan el transporte escolar, las medicinas junto con la
autorizacién, seran entregadas a los cuidadores del mismo. Por Normativa
Comunitaria, los alumnos no pueden ser portadores de ningun tipo de
medicamento (&cido acetil salicilico, paracetamol, sobres, jarabes...). En caso
de accidente por ingestion de medicinas durante el desplazamiento, “son los
padres del alumno que transporta los medicamentos, los responsables por
incumplir la norma”.

= Sjalgun alumno manifestase fiebre, sufriese un percance- caida, ataque...etc.-
en el momento de salida del centro, no subira en el autobls y seran sus padres
quienes lo recojan en el colegio.

= En caso de urgencia durante el trayecto de ruta, se llamara al 112 y a la
familia. El autobUs detendra su marcha hasta la llegada de uno de los dos.

(Documento para devolver al colegio)

AUTORIZACION DE LOS PADRES Y TUTORES Y COMPROMISOS QUE ASUMEN (Segtn
la Orden 3793/2005 de 21 de julio)

Nombre del centro: MARIA ISABEL ZULUETA

Municipio Rivas Vaciamadrid

D/ D@ e et ,en su condicion de
padre/madre/tutor, autoriza al alumno .........ccccceeviiiiiii e ., matriculado en
............................................. curso de ..........eceeeeveeueene., €n el CEE Maria Isabel

Zulueta, a utilizar la ruta de transporte escolar contratada por el centro.

A efectos de organizacién de la ruta y determinacién de la parada que
correspondera al alumno, se informa que su domicilio habitual es el siguiente:

MUNICIPIO...cccvverrerrrieneenins Calle. e namero............

Asi mismo, la presente autorizacion conlleva la obligacidn por parte de los alumnos y
familias de colaborar y aceptar las normas propuestas para un correcto y normal
desarrollo del servicio.

Firmado.
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D. Anexo IV Documento para la actualizacion de la medicacion

D./DA@ ittt con DNI ..ooooeiiviic e Informo al
personal del CEE M2 Isabel Zulueta sobre los cambios en la medicacion de mi

T o TP . a partir de la fecha............... :

Hora de

administracion

Nombre medicaciéon Dosis Observaciones

Adjunto prescripcion médica y/o fotocopia del informe médico.

Fecha: Firma del padre / madre
/tutor

E. ANEXO V. PROTOCOLO DE INCIDENCIAS EN EL CENTRO.

El siguiente protocolo quiere recoger las incidencias que pueden producirse
en el centro escolar y como actuara ante las mismas.

Caracteristicas de las incidencias

El tipo de incidencias al que se aplicara el siguiente protocolo de actuacion
tiene que ver con:

o Posibles golpes fortuitos y caidos tantos si son objeto o no de atencion
sanitaria.
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Un comportamiento que pueda ser lesivo para uno mismo, para otras
personas o que dafie objetos fisicos de otros compafieros o
instalaciones del centro.

Temas de salud importantes como puede ser una crisis epilépticas,
malestar general de un alumno, fiebre, vomitos, diarrea...

Protocolo

1. Identificacidon de la situacidon: Actuaciones inmediatas:

a. Cualquier miembro del equipo educativo puede ser testigo de estas
incidencias.

b. La primera actuacion tendra por objeto contener (contencion
verbal) el comportamiento o solicitar la atencién sanitaria (D.U.E)
en caso que fuese necesario para garantizar de forma inmediata la
seguridad del alumno.

c. La D.U.E realizara la asistencia en la enfermeria para favorecer un
clima lo mas sosegado posible y permitir que la actividad que se
esté realizando en el aula o en cualquier otro espacio del centro siga
su curso con normalidad por el resto de los alumnos.

2. Comunicacion al tutor.
En caso que el profesional que ha presenciado el incidente no sea el tutor
avisara e informara a este facilitdndole toda la informacién necesaria para
poder llevar a cabo el resto de actuaciones.

3. Registro del incidente: Parte de Incidencias

a.

b.

El tutor registra en el parte de incidencias toda la informacion que ha
recabado sobre el incidente de los diferentes profesionales y/o alumnos
que pudieran haber intervenido en el mismo.

En caso de haber sido necesaria la intervenciéon de la D.U.E este
profesional registraréa en la Ficha de seguimiento sanitaria la
intervencion realizada y quedara anotado igualmente en el parte de
incidencias.

Comunicacién al Jefe de Estudios, Trabajador Social, Orientador, Director.
a.

El tutor transmitira la informacién al Jefe de Estudios, encargado de
custodiar los partes de incidencias del centro.

El Jefe de Estudios comunicara el incidente a la Trabajadora Social y al
Orientador del centro para determinar, en caso que fuese necesario,
las medidas de actuacion al respecto.

Se facilitara asi mismo dicha informacién a la direccién del centro, por
si se tuviera que adoptar alguna medida al respecto.

5. Comunicacién al resto de profesionales si se considera necesario. Se
comunicara al resto del equipo educativo la informacién que sea necesaria
para poder llevar a cabo un trabajo coordinado por todos los profesionales
que prestan diferentes apoyos a los alumnos implicados en el incidente.
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6. Comunicacién a la familia.

a. En el mismo dia y antes de finalizar la jornada escolar el tutor llamara
a la familia para comunicarle el incidente. Todas las llamadas se
realizaran desde los despachos de tutoria o sala de profesores. El tutor
registrara la llamada en la Ficha de seguimiento Tutorial.

b. Sélo en el caso que no se haya podido contactar telefénicamente con
la familia se comunicara el incidente de manera somera, por escrito y
en sobre cerrado, anunciandole que no pudo ponerse en contacto con
ellos y que queda a disposicidn de la familia para cualquier aclaracion.
Modelo de comunicacion escrita.

PARTE DE INCIDENCIAS

Curso: /
ALUMNO/ A: TUTOR:

FECHA:

DESCRIPCION DEL INCIDENTE
LUGAR:

HORA:

Profesional que presencio el incidente
DESCRIPCION DEL HECHO:

ACTUACIONES/ MEDIDAS QUE SE TOMAN (Anotar fecha)

SE NOTIFICA A: (marcar con una cruz)

PADRES TRABAJADORA SOCIAL
TUTOR JEFE DE ESTUDIOS
ENFERMERA ORIENTADOR
DIRECCION OTROS
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Vo B Fdo.: VOB Fdo.:
El Jefe de estudios La tutora

COMUNICACION A LA FAMILIA curso: /

ALUMNO/ A:

FECHA:

TUTOR:

Estimada familia:
Hemos intentado ponernos en contacto con vosotros telefénicamente pero no nos ha sido posible.

Nos ponemos en contacto con vosotros para informaros que hoy vuestro/a hijo/a

Quedamos a vuestra disposicion para cualquier aclaracion. Un saludo muy cordial,
VO B Fdo.: VO B Fdo.:

El Jefe de estudios La tutora
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F. ANEXO VI. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE ACCIDENTES Y

CONTINGENCIAS DE ENFERMEDAD DURANTE LA JORNADA

Se avisara a la D.U.E que realizara una primera valoracion de la situacion
para considerar si el accidente tiene un caracter: leve, moderado o grave.
Cualquier atencidn sanitaria se realizara en la enfermeria, excepto en las
situaciones que no sea conveniente movilizar al alumno.

« Accidente Leve, o La D.U.E realizara la cura del mismo. Mientras tanto se

pone en marcha el protocolo de registro y comunicacion con los padres
ante una incidencia en el centro.

@)

Si se considera que para mayor seguridad en el diagndstico es
conveniente el traslado al médico el tutor avisara a los padres,
informandoles del incidente y solicitandoles que vengan a recoger
al alumno.

Se comunicara en recepcién para que el conserje o la recepcionista
realicen la acogida a los padres segun protocolo de salidas de un
alumno del centro.

« Accidente Moderado o La D.U.E realizara el primer diagnéstico y valora la
necesidad de trasladar al alumno a un centro hospitalario.

@)

El tutor llamara a los padres para informarles del incidente y de la
necesidad de que vengan a recoger al alumno para trasladarle a
un centro hospitalario. Se comunicara en recepcion para que se
realice la acogida a los padres segun protocolo de salidas del
centro.

En caso de que no resultara posible localizar a la familia de forma
inmediata el colegio actuard de la forma que considere mas
adecuada en funcion del caso.

« Accidente Grave o La D.U.E realizara un primer diagndstico y se queda
con el alumno. Avisar inmediatamente a Direccion y/o Jefatura de
Estudios y/o Orientadora.

O

El tutor se pondra en contacto inmediatamente con la familia para
comunicarle la situacién y la necesidad de llamar a los servicios
de urgencia 112 y proceder al traslado al hospital.

Si no resultara posible localizar a la familia de forma inmediata el
colegio actuara de la forma que considere mas adecuada en
funcién del caso.

En caso de que hubiera que trasladar al alumno al hospital siempre
le acompanara un profesional del centro que designara el director,
segun el caso particular, y se quedara con el alumno hasta que
sus padres o tutores se presenten en el centro de salud. Llevara
consigo la Ficha de Emergencias Sanitarias del alumno que se
encuentra custodiada en la enfermeria del centro.
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« Contingencia de enfermedad durante la jornada escolar o

+ Cuando un alumno se ponga enfermo, el tutor o personal del centro
acompafaran al mismo a la enfermeria y avisara simultdneamente a la
D.U.E para que acuda alli.

o La D.U.E valorara la situacioén clinica, quedando el alumno bajo su
custodia. En caso necesario, valorara la conveniencia de
administrar al alumno/a la medicacion necesaria para el
tratamiento sintomatico de la misma (Ibuprofeno, Paracetamol,
etc.) siempre que se tenga autorizacién para ello.

o El tutor llamara a la familia para informarle de la incidencia y si
fuera necesario para acuda cuanto antes a recoger al alumno. La
familia siempre tiene que estar disponible en los teléfonos que
proporciona al tutor al principio de curso para cualquier urgencia
que pueda surgir.

o En todas las situaciones se seguira el protocolo de registro de
incidencias en el centro.

o Es necesario seguir el protocolo de PRIMEROS AUXILIOS EN CASO
DE ACCIDENTE. (Consultar la Guia para la prevencion de
Accidentes en Centros Escolares).

Si durante la jornada escolar aparecieran los siguientes sintomas: fiebre
subita, diarrea, vomitos, crisis convulsivas por un tiempo considerable en
relacién al propio alumno, dolor de cabeza, oidos, muelas... que le incapacite
para realizar con normalidad sus actividades escolares, se avisara a la
familia para que le recojan cuando antes. La familia siempre tiene que estar
disponible en los teléfonos que proporciona al tutor al principio de curso para
cualquier urgencia que pueda surgir.

En todo caso:

« se avisara a la familia que deberd acudir lo antes posible al
centro de salud o al colegio. Esta medida se aplicard también
en las salidas extraescolares, complementarias y rutas.

« Se seguira el protocolo de registro y comunicacién de
incidencias.

42



Centro de Educacion Especial
Maria Isabel Zulueta

Avda. Manuel Azana, 14

28521 Rivas Vaciamadrid

Tfno.: 91 499 83 86

e-mail: colegiofsdm@downmadrid.org

G. ANEXO VII. PROTOCOLO ANTE VISITAS DE
PROFESIONALES EXTERNOS:

Cuando se solicita una visita de un profesional externo, ya sea por parte de
las familias o por necesidades de coordinaciéon detectadas por los propios
profesionales del centro se procedera de la siguiente manera.

« Seinformara al equipo directivo de la demanda y de las necesidades
a las que responde dicha coordinacién, por escrito via correo
electrdnico.

« El equipo directivo valorara dicha solicitud y procederd a determinar
si es procedente o no.

« Sera potestad de la directora del centro autorizar las vistas segun
lo estime oportuno.

- Si la visita es autorizada, se informara al grupo de apoyo quien se
coordinara con el profesional para concertar la fecha y hora de la
visita.

- El/la profesional tendra que firmar un acuerdo de confidencialidad
para salvaguardar los derechos de privacidad de los alumnos/as.

DECLARACION DE CONFIDENCIALIDAD

En Relacién con la informacidon que se me ha proporcionado en mi condicién de
Profesional externo al centro con la Fundacidon Sindrome Down Madrid (en adelante,
DOWN MADRID), especificamente en el CEE Maria Isabel Zulueta.

DECLARO:

UNO.-Confidencialidad:

Me comprometo, a mientras dure mi visita al centro educativo, asi como después de
la finalizacién de la misma, a guardar la mas estricta confidencialidad. En este sentido
me comprometo a no facilitar a ninguna persona, fisica o juridica, ninguna
informacioén a la que haya tenido acceso por razén de la accidn de la visita en la que
participo respecto de CEE Maria Isabel Zulueta, DOWN MADRID y a emplear sus
mejores esfuerzos para impedir la publicacién o revelacién de cualquier informacién
confidencial de CEE Maria Isabel Zulueta, DOWN MADRID o de cualquiera de sus
secretos, negociaciones, transacciones, actuaciones o actos preparatorios de éstas,
documentos, cualquiera que sea su soporte, informes o instrucciones internas, sean
cuales fueren todos ellos, de los que haya podido llegar a tener conocimiento durante
la presencia en el centro educativo. A titulo meramente enunciativo, a continuaciéon
se exponen algunos de los extremos que expresamente se entienden estrictamente
confidenciales de DOWN MADRID:

a) A reconocer expresamente, conforme a la Ley Organica 15/1999, de 13 de

diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, que los datos de
caracter personal proporcionados por CEE Maria Isabel Zulueta, para la
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realizacién del voluntariado, son de la exclusiva propiedad de éste y por lo
tanto no podran ser aplicados o utilizados con fines distintos a los previstos
en este acuerdo, ni cederlos bajo ningln concepto a otras personas o
entidades ni siquiera para su conservacion.

A utilizar el material e informacion suministrados por el CEE Maria Isabel
Zulueta, unica y exclusivamente para la realizacion del objeto de la
visita/coordinacion.

A no transferir, duplicar o reproducir todo o parte de la informacion
propiedad del CEE Maria Isabel Zulueta, sin la previa autorizacion por
escrito de éste.

A guardar el secreto necesario respecto de todos los datos de caracter
personal que conozca y a los que tenga acceso durante la realizacién de la
visita/coordinacion.

A custodiar e impedir el acceso a los datos de caracter personal a cualquier
tercero ajeno a este acuerdo.

A adoptar las medidas de indole técnica y organizativas necesarias, de
modo que garanticen la seguridad de los datos de caracter personal y
eviten su alteracidon, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado.

DNI wwwww

DECLARACION DE CONFIDENCIALIDAD DE Voluntariado/ alumno de

practicas.

YO cooiiieren

...... con D.N.I. ...........

En _Relacién con la informacién que se me ha proporcionado en mi _condicion de

Voluntario con la Fundacién Sindrome Down Madrid (en adelante, DOWN MADRID),

especificamente en el CEE Maria Isabel Zulueta.

DECLARO:

UNO.-Confidencialidad:

Me comprometo, mientras dure mi colaboracion voluntaria y gratuita, asi como
después de la finalizacidn de la misma, a guardar la mas estricta confidencialidad. En
este sentido me comprometo a no facilitar a ninguna persona, fisica o juridica,
ninguna informacion a la que haya tenido acceso por razén de la accién de voluntario
en la que participo respecto de DOWN MADRID y a emplear sus mejores esfuerzos
para impedir la publicacién o revelacién de cualquier informacién confidencial de
DOWN MADRID o de cualquiera de sus secretos, negociaciones, transacciones,
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actuaciones o actos preparatorios de éstas, documentos, cualquiera que sea su
soporte, informes o instrucciones internas, sean cuales fueren todos ellos, de los que
haya podido llegar a tener conocimiento durante la prestaciéon de servicios. A titulo
meramente enunciativo, a continuacién se exponen algunos de los extremos que
expresamente se entienden estrictamente confidenciales de DOWN MADRID:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Datos o informaciones relativos a colaboradores o usuarios de los servicios
de la DOWN MADRID, a los familiares de estos a los empleados de
DOWN MADRID, datos o informaciones relativos a clientes o proveedores
de la DOWN MADRID, asi como cualquier otra informacion de la misma
en relacion con tales personas.

Las negociaciones o transacciones u otros asuntos comerciales de la
DOWN MADRID y sus finanzas y cuentas de administracion.

Las planificaciones o proyectos de todo tipo, que se desarrollen o prevean
desarrollar por DOWN MADRID, en su seno o con la mera intervencion,
colaboracién o patrocinio, directos o indirectos, de la misma o por
cualquiera de las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas,
entidades, organismos o corporaciones con los que DOWN MADRID se
relacione.

A utilizar el material e informacion suministrados por el CEE Maria Isabel
Zulueta, Unica y exclusivamente para la realizacion del objeto del
voluntariado/practicas.

A devolver al CEE Maria Isabel Zulueta al/ término del
voluntariado/practicas, y de cualquiera de sus prorrogas, todo el material
y documentacion que aquélla le hubiere suministrado para la realizaciéon
del voluntariado/practicas, salvo que hubieren sido destruidos por
necesidades del servicio o que el colegio expresase por escrito que no
estima necesaria su devolucion.

A no transferir, duplicar o reproducir todo o parte de la informacion
propiedad del CEE Maria Isabel Zulueta, sin la previa autorizacién por
escrito de éste.

A reconocer expresamente, conforme a la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal, que los datos

de caracter personal proporcionados por CEE Maria Isabel Zulueta, para
la realizacion del voluntariado, son de la exclusiva propiedad de éste y por
lo tanto no podran ser aplicados o utilizados con fines distintos a los
previstos en este acuerdo, ni cederlos bajo ningln concepto a otras
personas o entidades ni siquiera para su conservacion.

A reconocer expresamente, conforme a la Ley Organica 1/1982 del 5 de
mayo que recoge el derecho a la proteccion de la propia imagen, que los
permisos de imagen concedidos por el CEE Maria Isabel Zulueta para la
realizacién del voluntariado/ practicas, son de la exclusiva propiedad de
éste y por lo tanto no podran ser aplicados o utilizados con fines distintos
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a los previstos en este acuerdo, ni cederlos bajo ningun concepto a otras
personas o entidades ni siquiera para su conservacion.

i) A guardar secreto profesional respecto de todos los datos de caracter
personal que conozca y a los que tenga acceso durante la realizacion del
voluntariado/practicas.

j) A custodiar e impedir el acceso a los datos de caracter personal a cualquier
tercero ajeno al presente voluntariado/practicas.

k) A adoptar las medidas de indole técnica y organizativas necesarias, de
modo que garanticen la seguridad de los datos de caracter personal y
eviten su alteracidn, pérdida, tratamiento o acceso no autorizado.

FDO:

XXXXXXXXX
D.N.I. XXXXXXXXXXXXXXXXXX

H. ANEXO VIII. PROTOCOLO DE PADRES SEPARADOS

De acuerdo a las instrucciones de 25 de enero de 1997 de la Secretaria
General de Educacién del MEC sobre informacion acerca del proceso educativo
de los alumnos, sera necesario seguir el siguiente proceso:
e El padre o la madre que no tengan asignada la Guarda o Custodia
legal de sus hijos y desee recibir informacion por parte del Centro, debe
solicitarla mediante escrito dirigido a la directora acompafando copia
de la sentencia judicial de separacion, divorcio o nulidad. En dicho
escrito ha de figurar la via por la que desee recibir informacién (a través
del otro progenitor, por correo...) y como desea sean las entrevistas
con los profesionales (conjunta con el otro progenitor, por separado...)
e Hecha esta solicitud, el Centro comunicara al padre o madre que
tiene la custodia o guarda legal la informacidn recibida y éste tendra
un plazo de diez dias para formular las alegaciones que estime
pertinentes.
e Transcurrido dicho plazo, si el Centro no ha recibido alegaciones,
procederan a hacer llegar simultdneamente a ambos progenitores la
informacién acerca del proceso educativo del alumno.
e El progenitor que no tiene la Guarda y Custodia debera enviar al
Centro un "recibido" cada vez que se le aporte alguna documentacion.
En caso reiterado de incumplimiento de esta formalidad, el Centro no
estara obligado a continuar enviando dicha informacion.
e En caso de que en la sentencia judicial se haya retirado la patria
potestad a uno de los progenitores, no se entregaran informaciones al
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conyuge que haya sido privado de ella salvo por orden judicial. Las
actuaciones por parte del Centro se mantendran salvo que alguno de
los progenitores aporte nuevos elementos sobre modificaciones en
cuanto a la Patria Potestad, Guarda o Custodia.

Modelo para solicitud de informacion:

F= o L <o (<1 =Y 11T 0 0¥ 1o 2= S
gue comparte la patria potestad del mismo, solicita recibir la informacion del centro
a través de: (marcar una de las opciones)

Q A través del otro progenitor

Q A través de correo ordinario (direccion)

Y deseo que las entrevistas con los profesionales sean (marcar una de las opciones).

Q Conjunta con el otro progenitor
Q Por separado
Q Otras (especificar como)

Adjuntar copia de la sentencia judicial.
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