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1.CARACTERISTICAS IDENTIFICATIVAS DEL CENTRO

CODIGO DE CENTRO: 28034982

A. Datos generales

El centro de Educacion Especial “Fundacién Gotze”, es uno de los Servicios con los que cuenta la
Fundacion Gotze, entidad declarada de beneficencia particular mixta, constituida el 25 de abril
de 1981 y titular del Centro Educativo.

El Centro fue creado en el afio 1981 dedicandose a la actividad de la ensefianza, habiendo
obtenido la autorizacién definitiva en el nivel de Educacién Especial, en la resolucion de fecha 4
de marzo de 1983, seglin consta en la Direccién Area Territorial de Madrid Capital. A la entrada
en vigor de los Conciertos, el Centro suscribié con la Administracion Educativa el documento
oportuno mediante el cual se concertaron 4 unidades. En abril de 1983 se renovd (por 4
unidades) el Concierto Educativo (Orden de 14 de Abril, B.O.E 18 de abril de 1989). En mayo de
1992 se modifico el Concierto, amplidandose a 6 unidades (3 unidades de psiquicos y 3 unidades
de plurideficientes) y renovandose en mayo de 1993 por este mismo numero.

En la actualidad contamos con 5 aulas concertadas, 4 de Educacién Bdsica obligatoria y 1 de
Talleres Formativos

Ademas de las actividades educativas, se realizan otras actividades extraordinarias muy
variadas.

1- SITUACION FISICA-GEOGRAFICA

El centro estd situado en una finca préxima a Madrid, en la Ctra. de Castilla, km. 5, frente a la
Casa de Campo. Nos encontramos entre dos poblaciones de gran importancia, por una parte,
Madrid y por otra parte Aravaca. La proximidad a ambas poblaciones nos permite beneficiarnos
de las actividades culturales de las Casas de la Cultura de Aravaca y Junta Municipal de Ia
Moncloa.

La finca en la que se encuentra el Centro Educativo esta convenientemente cercada. Linda por
una parte con la interconexion Pozuelo-Majadahonda, por otra con el Club de Campo y con la
Rinconada de San José.

El centro estd comunicado con Madrid y Aravaca por las lineas regulares de la EMT con paradas
muy cercanas al Centro.
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2.0RGANIZACION FiSICA

B. Dependencias del centro

El edificio donde se encuentra ubicado el Centro Educativo consta de dos plantas, la superior
abuhardillada.

El acceso al edificio es doble: puerta delantera de hierro con facil abertura y puerta trasera de
madera y cristal. Se han construido rampas, para facilitar el acceso a los alumnos con
dificultades motoras.

En la primera planta encontramos una galeria acristalada que da paso a las aulas educativas, 4
unidades de Educacion Basica Obligatoria (3 de plurideficientes y 1 de psiquicos) y 1 unidad de
TF (pluri deficientes).

Estan orientadas de forma 6ptima, ya que a lo largo de todo el dia contamos con luz natural. La
superficie de estas es de 35 metros cuadrados cada una. Esta amplitud permite la realizacion de
varias actividades que requieran espacios diferentes simultaneamente y la movilidad de cambio
de mobiliario. Permite tener diferentes rincones en el aula. Una de ellas esta destinada a las
sesiones de fisioterapia.

En la planta de arriba, se encuentran diferentes despachos, entre ellos el de los orientadores y
trabajo social.

El gimnasio- sala de psicomotricidad y el gabinete de logopedia estan en el edificio del Centro
Ocupacional.

La sala multisensorial se encuentra situada en el edificio del centro de dia.

El departamento médico-enfermeria se encuentra ubicado en un edificio al lado del centro de
dia. Las condiciones higiénicas tanto por lo que respecta a iluminacién, ventilacién como a
orientacién son muy buenas. Existe ademas un botiquin, en el que se encuentra la medicacion
de los alumnos organizada en pastilleros individuales. Las medidas de seguridad son extremas,
siendo el acceso restringido al personal, excepto al personal auxiliar encargado de dicha
medicacion.

Secretaria y administracion estan situados en el hall, en la puerta principal por donde se accede
a la Residencia y otras dependencias.

En el mismo edificio estd el comedor y sus dimensiones son adecuadas para el nimero de
comensales que acoge. Cerca de él se encuentra la cocina y el office suficientemente equipada
y con una amplia despensa.
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El Centro cuenta con una superficie, aproximada de 22.000 metros cuadrados de zona verde y
ajardinada. Distinguimos tres zonas: una de ella situada junto a los comedores, una segunda
destinada al aparcamiento de vehiculos y una tercera y la mas extensa dedicada a jardines e
instalaciones deportivas (campo de futbol, baloncesto, columpios, toboganes ...). Hay una
piscina de verano adaptada donde se realizan las actividades de verano finalizado el curso
escolar.

El recinto de la piscina cuenta con un amplio espacio con césped, que permite la realizacién de
juegos, asi como zona de descanso. La seguridad y el cerramiento son especialmente cuidados,
asi como la limpieza e higiene (niveles de cloro, pH, algicida, etc). Contamos con una huerta con
una extensiéon de 200metros cuadrados, la cual es trabajada por los alumnos del Centro. El
cerramiento es por medio de una valla metalica de gran altura y una puerta con cerradura.

3.ELEMENTOS PERSONALES

En el colegio desarrollamos nuestras actuaciones como base de un trabajo en equipo.

Las caracteristicas especificas que presenta nuestro alumnado hacen que la respuesta
educativa que debemos ofrecerles sea llevada a cabo por diferentes perfiles profesionales que
elaboran las adaptaciones curriculares individuales basadas en una evaluacidn técnica.

Los profesionales que integran el equipo del Centro son:
4 tutores de EBO

1 profesor de apoyo en EBO

1 profesor tutor de TF

1 profesor de TF

1 logopeda

2 fisioterapeutas

1 profesor educacion fisica-psicomotricista

2 psicologos-orientadores

1 directora pedagdgica

3 auxiliares técnico-educativos
1 trabajador social

1 médico

1 enfermera

pag. 6

FUNDACION GOTZE

Ctra. Castilla, km 5 - 28023 Madrid
Tfno:913.070.058

Fax: 913.078.853

Mail: info@fundaciongotze.org



CENTRO CONCERTADO CON:

FUNDACION
GOTZE

de Madrid

Cédigos de Centro: C0503, C0472, C4365, C8230
CEE: 28034982

OTRO PERSONAL QUE FORMA PARTE DEL CENTRO:
= 1 cocinera
= 1 secretaria
v" 1 limpiadora

v" Personal transporte escolar

4.ELEMENTOS MATERIALES

= Buena dotacidon de material didactico
=  Buena dotacion de mobiliario

= Soporte informatico suficiente

5.0RGANOS DE GOBIERNO

1. ORGANOS COLEGIADOS: Consejo Escolar del Centro y Claustro
2. ORGANOS UNIPERSONALES: Directora y Secretaria

6.RELACIONES CENTRO-ENTORNO

e CENTROS ESCOLARES ORDINARIOS
El Centro comparte actividades con Centros de Educacién Ordinaria relacionado con el deporte

adaptado y otras actividades. También realiza otras actividades de medio ambiente, asi como
de caracter escolar en la propia Fundacién y en otros colegios.

e CENTROS DE EDUCACION ESPECIAL

El Centro comparte actividades con Centros de Educacién Especial relacionadas con el deporte
adaptado, asi como actividades culturales (teatro, conciertos pedagdgicos, Granja-Escuela...)

e JUNTA MUNICIPAL MONCLOA-ARAVACA
El Centro realiza actividades gratuitas proporcionadas por la Junta.
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AYUNTAMIENTO DE MADRID

El Centro realiza actividades gratuitas proporcionadas por el Ayuntamiento (Madrid un libro
abierto)

OTRAS INSTITUCIONES

El Centro tiene relacidon a nivel educativo con Servicio de Apoyo a la Escolarizacion Especifico,
E.OE.Ps, Servicios Sociales, Asociaciones. Otros centros de Educacién Especial.

7.METAS EDUCATIVAS

Una de nuestras metas es colaborar en el desarrollo integral de los alumnos, en la consecucién
de la autonomia y en la formacion de su identidad social personal.

Para ello habremos de facilitarles una base de equilibrio afectivo y social, asi como una imagen
positiva de si mismos. Sobre ésta haremos que sean capaces de desenvolverse de una forma
autonoma en el medio, desarrollando o creando en los alumnos las capacidades motrices de
contacto con la realidad, de pensamiento reflexivo, etc.... con el propésito final de que puedan
llegar a elaborar juicios personales y un pensamiento creativo.

Las necesidades educativas especiales de nuestros alumnos implican necesariamente la
atencidén a la diversidad, la personalizacién y atencién a las necesidades de cada uno de ellos,
agotando todas las vias, métodos y recursos, que permitan a los alumnos alcanzar los objetivos
educativos y conseguir una vida lo mdas normalizada posible.

Proporcionaremos un ambiente rico en relaciones personales, con los iguales y los adultos.
Buscaremos a través del juego y la comunicacion llegar al didlogo y al trabajo cooperativo.

Fomentaremos ante todo la participacion de los alumnos en su propio proceso educativo e
insistiremos en el desarrollo de la responsabilidad, el respeto a los demas la tolerancia ante las
dificultades propias y ajenas, actitudes todas ellas que configuraran un estilo de convivencia.

Trabajaremos para fomentar la intencién comunicativa y promoveremos la adquisiciéon de
contenidos, y actitudes necesarias para interpretar el medio en que viven e intervenir de la
forma mas activa y critica posible en él. Entendemos el aprendizaje como un proceso
interactivo en el que alumno y docente comparten la tarea de aprender.
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8.0BJETIVOS -AMBITO PEDAGOGICO

1. Desarrollar al maximo las capacidades de los alumnos para optimizar su autonomia personal.

2. Fomentar y crear las habilidades y destrezas necesarias para la futura insercién sociolaboral

3. Fomentar las actitudes de respeto aceptando las diferencias individuales para crear relaciones
interpersonales positivas.

4. Conocer y asimilar las normas basicas de convivencia generalizandolas tanto en su entorno
cotidiano como en situaciones nuevas

5. Desarrollar un buen sistema de comunicacién en los alumnos, ya sea oral y/o alternativo.
6. Desarrollar conceptos légico-matematicos

7. Motivar al alumno al conocimiento y uso de nuevas tecnologias.

9.PRINCIPIOS METODOLOGICOS

El proceso de ensefianza aprendizaje entendemos que debe cumplir los siguientes requisitos:
v' APRENDIZAJES SIGNIFICATIVOS.

La educacién escolar cumple un papel mediador entre el alumno y el conocimiento cultural
organizado. Al educador le corresponde asegurar que se produzcan los aprendizajes necesarios
para vivir en sociedad mediante una intervencién activa, planificada e intencional. De no
producirse dicha intervencién, nada asegura que tengan lugar lo aprendizajes fundamentales
para el desarrollo global del alumno. De ahi que la intervencién educativa, tenga en cuenta una
serie de principios basicos que son:

a) Partir del nivel de desarrollo del alumno. Nuestra intervencién educativa partira de
las posibilidades de razonamiento y de aprendizaje que las capacidades que caracterizan estos
estadios brindan al alumno.

b) Partiremos de los conocimientos previos con los que el alumno llega al colegio. Estos
conocimientos le sirven como punto de partida e instrumento de interpretacion de la nueva
informacién que le llega.

c) Aseguraremos la construccion de aprendizajes significativos. Para que esto se lleve a
cabo el material de aprendizaje presentado por el profesor serd potencialmente significativo,
tanto desde el punto de vista de la estructura légica del centro motivador que se esté
trabajando como desde el punto de vista de la estructura psicolégica del alumno.

d) La intervencidn educativa tendra como objetivo prioritario:
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posibilitar gue los alumnos realicen aprendizajes significativos por si solos. Es decir, cultivar
constructivamente su memoria comprensiva y expresiva, ya que cuanto mads rica sea la
estructura en donde se almacena la informacidn, mas facil les serd realizar aprendizajes por si
solos. Llegar a lograr que los alumnos aprendan aprender.

e) La_intervencién educativa sera proceso de inter-actividad, profesor-alumno o
alumno-profesor. En Educacion Especial hay que distinguir entre aquello que el alumno es
capaz de hacer y de aprender con la ayuda de otras personas, y lo que es capaz de hacer
aprender por si solo. La zona que se configura entre estos dos niveles delimita el margen de
incidencia de la accién educativa. Los profesores intervendremos precisamente en aquellas
actividades que un alumno todavia no es capaz de realizar por si mismo, pero que en algunos
casos puede llegar a solucionar si recibe la ayuda pedagdgica conveniente.

Para facilitar a los alumnos la adquisicién de nuevos aprendizajes, o afianzar los ya adquiridos,
emplearemos una metodologia vivenciada, globalizadora, en un ambiente fundamentalmente
Iudico. Se buscaran actividades que favorezcan la participacién de los alumnos tanto de forma
grupal como individual.

ENFOQUE GLOBALIZADOR

Dado el caracter sincrético de la percepcién infantil, por lo cual el nifio, al percibir la realidad,
no la capta analiticamente sino por totalidades en las que se destacan objetos concretos que
tienen significado para él, en tanto le puedan satisfacer alguna necesidad, en el desarrollo
curricular, haremos hincapié en la globalidad. Es decir, en la construccién de situaciones donde
los diversos juegos y situaciones estimulen varios pardmetros a la vez. Trataremos de buscar las
tareas que mas le interesan al alumno en el nivel en concreto que se encuentre, para encauzar
su actividad, convirtiendo esas actividades en centros de aprendizaje con un marcado caracter
significativo para los alumnos.

IMPORTANCIA DE LAS ACTIVIDADES, Y LAS EXPERIENCIAS

Estas tendran un cardcter realmente constructivo en la medida en que, a través de la accidn, la
experimentacién el alumno expresa sus intereses y motivaciones y, por otra parte, descubre
propiedades de los objetos, relaciones, etc. Dado que la actividad del juego es motivadora para
cualquier alumno, emplearemos éste como uno de los recursos metodoldgicos bdsicos y como
forma de favorecer aprendizajes significativos. El juego nos servird de recurso creador, tanto en
el sentido fisico (desarrollo sensorial, muscular, motdrico, coordinaciéon psicomotriz), como en
el psicolégico puesto que contribuye a la formacion de habitos de cooperacion y ayuda, de
enfrentamiento con situaciones vitales.

Asi, las actividades y experiencias presentadas tendran un caracter basicamente ludico basadas
en el juego como elemento globalizador.
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Los docentes elaboraran las actividades que formardn parte de la programacién del alumno y
gue deben ser motivadoras, favoreceran la interaccién tanto con sus iguales como con el
adulto, y estaran relacionadas con los contenidos curriculares de cada grupo-clase.

CLIMA DE SEGURIDAD Y CONFIANZA.

Al alumno se le dara seguridad y confianza para que se sienta a gusto y no defraudado cuando
las tareas diarias le supongan un esfuerzo para conseguir el objetivo deseado. Cuidaremos
también los aspectos de relacién para que él se sienta querido y respetado por el adulto y por
los compafieros.

COLABORACION Y PARTICIPACION CON LAS FAMILIAS:

Promover la coordinacién entre familiares y profesionales respecto a las grandes lineas del
trabajo escolar, sumando esfuerzos para el bien de nuestros alumnos.

Fomentar la participacién en el proceso de aprendizaje de sus hijos
Informar sobre el proceso organizativo (metodologia, evaluacién, recursos...).

Promover la colaboracién y continuidad en el medio familiar y social de la labor educativa
realizada en el centro.

10.EVALUACION

La evaluacién del proceso se integra en el proceso mismo de ensefianza aprendizaje v,
contribuye, en gran medida, a su mejoramiento.

Concebimos la evaluaciéon de forma continua y global, referida al conjunto de capacidades
expresadas en los objetivos generales y sirviendo mentalmente de orientacién para conocer las
posibilidades y limitaciones de cada alumno y de regulacidon o reorientacidon del proceso
educativo, pudiendo incidir este reajuste en la propia programaciéon y en la intervencion
educativa, en consecuencia, adquiere un caracter formativo.

Ajustar los programas y recursos metodoldgicos a las caracteristicas individuales de cada nifo y
determinar si se van consiguiendo o no las intenciones educativas que guian la intervencion
pedagdgica, requiere una evaluaciéon continua del proceso de enseilanza y aprendizaje. La
evaluacién debe formar parte de este proceso guidndolo y reconduciéndolo de modo que en
cada momento sea posible determinar las situaciones, materiales y recursos mas adecuados
para aportar una ayuda individual izada que permita franquear los obstaculos y continuar el
proceso. La evaluacion no consiste, pues, en hacer juicios de valor sobre el nifio o sus trabajos,
sino en recoger toda la informacién necesaria para apreciar y ajustar eficazmente la accién
educativa.
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Las evaluaciones llevadas a cabo en nuestro centro seran:

a) Evaluacidén inicial: se pretende recoger informacién sobre el momento en que se
encuentra el alumno, en cuanto a algunos aspectos evolutivos y de aprendizaje que van a ser
objeto de trabajo en cada area. Esta informacidn serd el punto de partida para una intervencién
lo mas ajustada posible.

b) Evaluacién continua: en cada una de las actividades que realizan los alumnos,
observaremos el grado de comprensién de la actividad, el esfuerzo, interés y actitudes en su
realizacion.

La observacién directa es el método mds adecuado para evaluar en esta etapa educativa.

En Educacion Basica Obligatoria, se realizard una evaluacion de los aprendizajes adquiridos
durante el primer cuatrimestre, que quedaran reflejados en un boletin de calificaciones. En
Transicidn a la Vida Adulta se realizaran estas calificaciones trimestralmente.

c) Evaluaciéon final: A partir de los datos obtenidos en el proceso de evaluacién
continua, se recogeran las observaciones mas relevantes sobre el grado de adquisicién de
capacidades (cognitivo-linglistico, motrices, de equilibrio personal o afectivas, de relacion
interpersonal y de actuacion e insercidn social). También quedardn reflejadas las medidas de
refuerzo empleadas en el caso que haya sido necesario utilizarlas.

Al final de cada curso el tutor correspondiente evaluard en el boletin de calificaciones los
aprendizajes adquiridos por el alumno a lo largo del curso.

Creemos conveniente evaluar todas las variables que puedan influir en el proceso de ensefianza
y aprendizaje para lo cual se valorara:

1. Actividades de ensefianza y aprendizaje.

2. Recursos: Personales (profesores, padres, personal que trabaje con cada alumno) Materiales,
Espacio y Tiempo.

3. Modificaciones surgidas en alguna Programacidn y aspectos a tener en cuenta.

11.0BJETIVOS -AMBITO INSTITUCIONAL

1. Favorecer y potenciar actividades desde el centro en la colaboracidn de Instituciones publicas y
privadas, que fomentan y desarrollan la evolucidn integral de nuestros alumnos.

2. Favorecer la integracion del centro dentro del ambito educativo del entorno: relaciones con
centros ordinarios, integracion...
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3. Promover el transito de alumnos del centro en los casos que sea recomendable, a centros
educativos que cuenten con programas profesionales, con TVA de mayor nivel que el nuestro,
etc...

4. Favorecer canales de informacién y participacion con los servicios educativos de nuestra
Comunidad, asi como con la direccion de otros centros de Educacion Especial.

12.0BJETIVOS — AMBITO ADMINISTRATO

1. Velar porque las Instituciones y el centro respondan a las necesidades de nuestros alumnos y se
cumplan todas las condiciones de seguridad, calidad e higiene.

2. Gestionar e informar de actividades para la formacién de todo el personal del centro.
3. Solicitar ayudas y facilitar material que precise cada alumno.

4. Cumplir con las funciones propias segun la legislacién vigente.

13.0BJETIVOS — AMBITO HUMANO

1. Establecer canales de informacién, participacién y coordinacién entre los distintos
profesionales del centro (Direccidn, tutores, psicdlogos, logopeda, fisioterapeuta...)

2. Establecer canales de coordinacion y participacion con los profesionales de apoyos externos de
los alumnos (logopedas, psicélogos, psiquiatras, fisioterapeutas...)

3. Clarificar las funciones de todo el personal del centro, para favorecer una intervencidn conjunta
y coordinada.

4. Establecer cauces con las familias, accidn tutorial, psicoldgica

5. Facilitar la participacion de los padres en el proceso educativo de sus hijos

14.0RGANIZACION PEDAGOGICA

A. Agrupamiento de los alumnos

Los alumnos del colegio de Educacidon Especial Concertado Fundacién Gotze son alumnos con
necesidades educativas especiales asociadas a discapacidad psiquica y/o plurideficiencias.
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Retraso Mental: Severo-grave, moderado-medio, ligero-leve

Motdricos: excepto aquellos alumnos con graves alteraciones en la movilidad que requieran de
muchas ayudas técnicas en las actividades de la vida diaria.

Sensoriales: auditivos y visuales

Alteraciones de la personalidad: Excepto aquellos alumnos con graves alteraciones de conducta
asociadas a salud mental, o que sus patrones de comportamiento afecten a los derechos de los
otros peligrando su integridad fisica y la de los demas (compafieros, profesores, cuidadores,
etc.)

Los criterios de agrupacién y promocién del alumnado se ajustan a la realidad de cada uno.
Los grupos-clase son heterogéneos y flexibles, por lo que alumnos de diversas edades vy
caracteristicas estan adscritos en un mismo nivel. Se consideran por aprendizajes previos, perfil
cognitivo, intereses y conductas adaptativas (permanentes e intermitentes).

Todo ello nos permite buscar, para cada alumno, la mejor solucién educativa en cada momento
de su historia escolar.

En Basica contamos con cuatro niveles diferentes abarcando edades entre 6 y 16/18 afios.
En Talleres Formativos, contamos con un aula y la edad de los alumnos oscila entre 18 y 21/22
anos.

B. Adscripcion del profesorado

A nivel interno cada 3 afios en la reunion de final de curso, se valora en cada nivel si se va a
producir cambio de profesores.

Los criterios que se siguen son los siguientes:

Se intenta mantener que los profesores permanezcan al menos tres afos en el mismo grupo
para atender las necesidades pedagdgicas, asi como respetar la continuidad de un sistema de
trabajo para el alumno y su grupo.

Afinidad del grupo-clase con el profesor de aula

Preferencia e interés por el nivel a impartir.
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15.HORARIO DEL CENTRO

1.Horario general del centro

El horario general del centro es de 9h30 a 16h30. El horario de mafiana es de 9h30 a 13h con un
descanso de 11h a 11h30, tiempo de recreo en el que se realizan juegos colectivos con alumnos
de diferentes aulas, lo que favorece la relacidon interpersonal. El horario de tarde es de 15h a
16h30.

Dado que el centro se encuentra ubicado a las afueras de Madrid, todos los alumnos utilizan el
servicio de comedor. El horario de comida es de 13h a 13h30. Con algunos alumnos se lleva a
cabo el programa “Aprendemos a comer”. Dependiendo de los servicios de apoyo algunos
alumnos disfrutan de hora y media de descanso, en la cual suelen jugar a juegos de mesa,
ordefador o patio, asi como escuchar musica y descansar. Otros asisten a los servicios de
logopedia y fisioterapia y los lunes y martes a la actividad extraescolar de musicoterapia.

2.Horario personal docente

El personal docente dedicard al menos un total de veinticinco horas lectivas semanales. Este
tiempo serd completado con las horas no lectivas que se ocuparan entre otras a tutorias,
reuniones de claustro, entrevistas con los padres, reuniones con orientadores, preparacién de
las aulas, preparacion de actividades, asi como por organizacion interna, vigilancia de salas y
recreos en horario de 13h30 a 14h30 y apoyo en el comedor en dias alternos.

El horario es el siguiente:

+* Manfana de 9h30 a 13h actividad docente
+ Tardes de 15h a 16h30 actividad docente
Todos los dias de lunes a viernes en horario de 13h a 14h30 horas no lectivas.

El personal complementario dedicard un total de treinta y cinco horas semanales a impartir
sesiones de apoyo con los alumnos del centro.

El personal auxiliar técnico educativo dedicara treinta y cinco horas semanales al cuidado del
aseo, limpieza, comedor y demas necesidades del alumno. Colaborara también en las aulas con
los profesores-tutores. Se turnaran para atender a aquellos alumnos que asistan a servicio de
guarderia de 8h30 a 9h30.

El Departamento de Orientacién dedica una parte del tiempo a los alumnos y da apoyo vy
orientacidén al Centro Educativo coordindndose con los distintos profesionales y servicios que

pag. 15

FUNDACION GOTZE

Ctra. Castilla, km 5 - 28023 Madrid
Tfno:913.070.058

Fax: 913.078.853

Mail: info@fundaciongotze.org



CENTRO CONCERTADO CON:

* ok | FL,J P “*] DAC I O N
GV ZE

de Madrid

Cédigos de Centro: C0503, C0472, C4365, C8230
CEE: 28034982

presta nuestra Institucion. Contamos también con la trabajadora social en las gestiones
administrativas y en la intervencién con familias, con el fin de detectar y paliar necesidades.

16.0TROS SERVICIOS

e COMEDOR

El Centro cuenta con un servicio de comedor que tiene cocina propia y elabora las comidas para
los alumnos y personal del Centro.

e TRANSPORTE

El Centro cuenta con un servicio de Transporte Escolar (3 rutas) que recoge a alumnos de los
distintos puntos de Madrid-Capital

e SERVICIO DE GUARDERIA

El Centro cuenta con servicio de guarderia en horario de mafiana y tarde para las familias que lo
soliciten.

17.DERECHOS DE LOS ALUMNOS

» A ser educados en los valores fundamentales de la persona: conocimiento de su valor y
dignidad; respeto y aceptacion de uno mismo y de los demas; aprender a compartir, no agredir,
autocontrol, etc.

» A una formacién integral, humana, para el desarrollo de todas sus capacidades, para su
integracién sociolaboral, para su normalizacién

» A ser tratados con respeto, carifio y firmeza, evitando cualquier tipo de conducta humillante y
abusiva.

» A ser informados del valor de las cosas materiales de uso personal y comunitario, a ser
instruidos en su fe religiosa, si asi lo desean.

» Al secreto profesional de su historia sanitaria y social.
» Ala proteccién de sus datos personales, asi como su propia imagen.

» A recibir los servicios que se presten en el Centro, socio-sanitario, educativos...
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» A que se le ayude a aprender a compartir, a respetar a los demas, a ser solidarios, a tener
amigos.

> A que se eduque su afectividad y el conocimiento de su propio cuerpo, en funciéon de sus
capacidades.

18.ANEXOS

A. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO EDUCATIVO
ENTRADAS Y SALIDAS

ENTRADAS Y SALIDAS

» El horario de entrada al colegio es a las 9h30 y de salida a las 16h30. El cumplimiento
del horario escolar es fundamental para el buen funcionamiento del centro y el
aprendizaje de los alumnos.

» Todos los alumnos deben entrar y salir en el horario establecido, solo haremos
alguna excepcion si esta debidamente justificada (por ejemplo, citas médicas, etc.).
Los alumnos que lleguen mads tarde del horario de entrada esperardn en la secretaria
hasta las 10h.

» Los alumnos que no utilicen el servicio de ruta deberdn entrar al recinto escolar por la
puerta peatonal y esperardn a ser recogidos por el personal encargado y saldrdn
también por dicha puerta acompafiados por personal del centro educativo. Esta estard
abierta a las 9.25h para la entrada y a las 16.30h, para la salida.

» Una vez cerrada la puerta peatonal los padres no podrdn acceder al recinto escolar,
sin autorizacion de la Direccion del centro. El acceso al colegio se realizard por
secretaria donde el personal autorizado acompanard al alumno a su clase.

» Las clases finalizardn a las 16.30h. Se ruega puntualidad en la recogida de los alumnos.
Si por motivos justificados se llegara mds tarde de las 16.30h se recogerd al alumno
por la puerta principal de secretaria.

» No se permitird la entrada en el centro a ningun alumno, antes de la hora establecida;
excepto los que tengan contratado Servicio de guarderia.
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» Las familias que deseen utilizar el servicio de guarderia y que no lo tengan contratado
al principio de curso, deberdn notificarlo al menos un dia antes de ser utilizado.

» Cualquier modificacion de horario que realicen los alumnos (entradas, salidas...)
deberd notificarse por escrito a la Direccion Educativa.

» El horario de comedor es de 13h a 13h30. Los alumnos que por cualquier circunstancia
no estén en ese horario no podrdn acceder a este servicio.

» El horario de tutorias (reuniones, llamadas telefdnicas...) con los profesores serd de
lunes a viernes de 13h a 14h.

» Se ruega utilicen el teléfono de secretaria, la agenda escolar, correo electrénico o maovil
del colegio (722431022) para la comunicacion con los profesores. No se atenderdn
llamadas ni WahtsApp a los teléfonos personales del personal del colegio.

» Las familias deberdn justificar las faltas de asistencia y puntualidad

RECREOS
» El horario para los alumnos serd de 11h a 11h30.
» Después de comer tendrdn un descanso (los que no coincidan con alguna actividad)

hasta que comiencen las clases a las 15h

ESTANCIA EN EL CENTRO

>

>

Se velard por la limpieza y orden del Centro, quedando prohibido: tirar papeles,
ensuciar puertas y paredes, etc...

La rotura deliberada de objetos llevard consigo la reparacion y composicion a cargo
del autor, o sufragar los gastos que ello ocasione. Asimismo, los alumnos que
sustrajeron bienes del Centro o del personal deberan restituir lo sustraido.

Es necesario que los padres faciliten varios teléfonos de contacto donde se les pueda
localizar durante el tiempo que permanezcan los alumnos en el Centro.

Es obligatorio que los alumnos acudan al centro con el uniforme del colegio.

Es obligatorio que marquen la ropa de sus hijos para evitar equivocaciones y
pérdidas. El Centro no se podra hacer responsable de la ropa que no esté marcada.
Tampoco se harad responsable de objetos de valor que sus hijos traigan al Centro
(mdquinas de juegos, relojes, etc.).
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Todas las autorizaciones y documentacion deben ser enviadas al Centro en los plazos
indicados.

Esta totalmente prohibido el uso por los alumnos de teléfonos mdoviles en el centro.

Se fomentard el respeto tanto hacia los alumnos como personal del centro, asi como la
educacion en valores.

ENFERMEDAD E HIGIENE

>
>

Los alumnos deberdn asistir al Centro debidamente aseados.

Los alumnos que padezcan alguna enfermedad infectocontagiosa, procesos febriles,
gripales, diarreas, pardsitos, etc...deberdn quedarse en casa hasta que finalice dicho
proceso, para proteger la salud del resto de los alumnos.

En el supuesto caso de que acudan al Centro con alguno de los citados sintomas, o
surjan en la jornada escolar, se avisard a los padres para que vengan a buscarlos.

Cuando el departamento médico o la direccion del centro determinen que un alumno
no puede permanecer en el colegio por motivos de salud, se contactard de inmediato
con sus padres.

Los padres deberdn acudir al centro a recoger a su hijo a la mayor brevedad posible
tras recibir la notificacion. Si los padres no pueden asistir personalmente, tienen la
obligacion de autorizar y enviar a un familiar o persona de confianza para que se
haga cargo del menor. En ningun caso y en ninguna circunstancia el alumno podrad
permanecer en el colegio una vez realizado el aviso de enfermedad,
independientemente de la disponibilidad laboral o personal de los padres.

Cuando la ausencia sea por enfermedad infectocontagiosa, serd necesaria justificacion
meédica para incorporarse al Centro.

Los alumnos que precisen cambios deberdn traer los utiles necesarios (mudas, pafiales,
toallitas, pomadas, etc. ...).

Los alumnos que precisen medicacion deberdn traerla al centro, junto con las pautas
de administracion indicadas por su médico.

Cuando algun alumno sufra un accidente en el Centro o urgencia médica, se avisard a
la familia, previa atencion médica del centro o aviso a urgencias.

Las familias deberdn autorizar por escrito la asistencia médica urgente o traslado a
urgencias hospitalarias.
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Al principio de curso las familias facilitardn al Centro fotocopia de los informes médicos
actualizados y cartilla de vacunaciones. Asi mismo para el certificado de discapacidad
si no estd actualizada por alguna revision.

SALIDAS ESCOLARES

>

>

Todos los alumnos deberdn tener cumplimentada la autorizacion para poder realizar
dichas salidas y quedardn archivadas en su expediente.

Las actividades fuera del Centro y dentro del horario escolar, serdn consideradas como
actividades docentes.

PROCESO DE ADAPTACION

>

Para los alumnos de nueva matricula, que, por motivos especiales, se considere
necesario, habrd un proceso de adaptacion y el Centro arbitrard las medidas
necesarias para este proceso, dependiendo de las caracteristicas y necesidades del
alumno.

La integracion de los alumnos que se incorporan por primera vez al centro se realizard
bajo un criterio estrictamente psicopedagdgico y evolutivo.

El alumno serd asignado al aula que el equipo educativo considere mds adecuada,
basdndose en los informes iniciales y en una primera valoracion pedagdgica.

Esta asignacidn no es definitiva. Podrd ser modificada durante el primer mes de curso
o en cualquier otro momento del afio académico

Cualquier cambio de aula se realizard siempre que el equipo docente lo considere
necesario para favorecer y optimizar el proceso de ensefianza-aprendizaje del alumno.
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B. PLAN DE CONVIVENCIA

1. INTRODUCCION

El plan de convivencia es el documento en el que se fundamenta y se concreta el modelo de
convivencia del centro, en él se coordinan las acciones de la comunidad educativa para
construir un clima escolar que garanticen una educacién para todos y favorezca la prevencion,
el tratamiento de los conflictos y una intervencién efectiva en la regulacién de la convivencia
escolar.

Segun la Ley Orgdnica de Educacion, aprobada el 3 de mayo de 2006, todos los centros deben
incluir en su proyecto educativo un Plan de Convivencia, asi como establecer las normas que
garanticen su cumplimiento segun el decreto 32/2019, de 9 de abril, del Consejo de Gobierno,
por el que se establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la
Comunidad de Madrid.

En el contexto escolar es necesario crear un clima favorable para fomentar una buena
convivencia ya que ésta va a ayudar al desarrollo y aprendizaje de valores y comportamientos
gue los alumnos han de tener para ser socialmente competentes. Esto es responsabilidad de
todos los profesionales que intervienen en el proceso de ensefianza-aprendizaje. En los centros
de Educacion Especial, por las caracteristicas de la poblacidon, diversidad de perfiles con
capacidades diferentes, pueden surgir variedad de dificultades en la convivencia, pequenos
conflictos tanto entre la relacion de los alumnos como la relacién alumnos- profesores que
requieren de protocolos de actuacién y habilidades en los profesionales, es por ello por lo que,
mediante la oportuna intervencién de profesionales, pueden resolverse para evitar que
degeneren en graves problemas para la convivencia. Son precisamente estas caracteristicas las
gue hacen mdas necesario el aprender a convivir, el saber estar con la compafiia que nos
encontramos en las variadas situaciones que se dan en el colegio y sus actividades.

Un plan de convivencia, convenientemente adaptado a la situacidon de nuestros alumnos, puede
ser aplicado tanto en sus acciones preventivas, como en su caso, como sancionadores. Es
importante sefialar que el objetivo de una convivencia razonablemente buena no es un objetivo
mas en el centro, es condicion sin la cual no es posible alcanzar cualquier otro objetivo.

La problematica de convivencia que se suele dar en un centro de educacidn especial, hace
referencia principalmente a una carencia o una no aparicidon de determinadas habilidades, y
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donde tenemos que trabajar para crear una vision constructiva y positiva, donde las
actuaciones vayan encaminadas principalmente al desarrollo de comportamientos adecuados
para convivir mejor y resolver conflictos, a través de la participacion, de unos buenos cauces de
comunicacion y de la prevencion de problemas de conducta; desde esta prevencion es posible
generar espacios donde el alumno se sienta seguro, acogido y acompafiado, condiciones
imprescindibles para que pueda avanzar en sus aprendizajes.

Para ello buscamos con el presente Plan desarrollar un camino estable y coherente que nos
ayude a conocernos, a resolver los conflictos y mejore la Convivencia.

2. FACTORES QUE AFECTAN AL CLIMA DE CONVIVENCIA

1. Caracteristicas del alumnado

Los alumnos de los centros de Educacion Especial manifiestan necesidades educativas como
consecuencia de discapacidades intelectuales y cognitivas en algunos casos asociadas a
disfunciones motoras y sensoriales. Ademas, pueden presentar problemas de conductas
derivados de salud mental, que aumentan sus dificultades de adaptacion emocional, social y
personal en el contexto escolar. Debido a las dificultades en comprensién y comunicacién,
socializacién, y por otro, los déficits en funciones de resolucidn de problemas que implican falta
de planificacion, percepcion de las consecuencias y dificultades en el control de los impulsos,
conlleva la aparicién de comportamientos disruptivos.

2. Causas mas habituales de problemas de conducta en el alumnado de EE

En general, la mayor parte de los problemas aparecen como una forma de intentar adaptarse a
un ambiente cambiante y ante el cudl se carece de habilidades adaptativas socialmente
aceptables, por lo que no son capaces de resolver los conflictos.

En la mayoria de las ocasiones, los comportamientos disruptivos han adquirido una
funcionalidad para el alumno, por ejemplo, conseguir atencidn, objetos que quieren, actividad,
interaccion...) asi como evitar situaciones que le desagraden. Cuando se dan estas situaciones
suelen ser multiples las variables que las han podido desencadenar, por lo tanto, es necesario
para la resolucion del problema estar bien informados por diferentes fuentes (profesores,
auxiliares, familiares, etc..) y poseer los instrumentos necesarios para poder resolverlas.

3. Tipos de problemas de comportamiento que se pueden presentar en Educacion Especial
e Laautolesion.
e Las estereotipias
e Las agresiones, disrupcion y conductas violentas,
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e El retraimiento social

e Los habitos interpersonales inadecuados, excéntricos o sexuales
ALUMNOS

DERECHOS DE LOS ALUMNOS

a. Alaproteccidn fisica, moral o de cualquier otra indole

b. A ser respetados por todos los miembros de la Comunidad Educativa

c. Asereducado en igualdad de derechos entre hombres y mujeres

d. A recibir los apoyos y ayudas necesarios para compensar las carencias y desventajas de
tipo personal, familiar, econdmico, social y cultural.

DEBERES DE LOS ALUMNOS

e Ademds, son deberes de los alumnos:
a) Tener habitos de aseo personal, limpieza e higiene.
b) Respetar las normas de convivencia, asi como las de organizacion y funcionamiento, del
centro educativo.
c) Colaborar en la mejora de la convivencia escolar, respetando la autoridad y orientaciones del
profesorado y los érganos de gobierno del centro.
d) Comunicar al personal del centro las posibles situaciones de acoso o que puedan poner en
riesgo grave la integridad fisica o moral de otros miembros de la comunidad educativa que
presencie o de las que sea conocedor.
DERECHO PROFESORES

» A participar y recibir la ayuda necesaria para la mejora de la convivencia escolar, con
la colaboracidn de la comunidad educativa.

» A participar en la elaboracidon del plan de convivencia del centro y hacer propuestas
para mejorarlo.

» A comunicarse con los padres o representantes legales del alumnado menor de edad en
el proceso de seguimiento escolar de estos ante cuestiones vinculadas con la convivencia
escolar.

» A recibir la colaboracién necesaria por parte de los padres, o representantes legales del
alumnado
para poder proporcionar un clima adecuado de convivencia escolar y facilitar una
educacién integral al alumnado

» A recibir los estimulos y herramientas mas adecuadas para promover la implicacion del
profesorado en actividades y experiencias pedagdgicas de innovacion educativa
relacionadas con la convivencia escolar y resolucién de conflictos

DEBERES PROFESORES

» Respetar y hacer respetar las normas de convivencia escolar, la libertad de conciencia y
las convicciones religiosas, ideoldgicas, politicas y morales, asi como la integridad e
intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

» Cumplir los acuerdos y normas aprobados por el Claustro de profesores y/o Consejo
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» Escolar del centro en materia de participacidon educativa y convivencia escolar, en el
marco de la legislacion vigente.

» Proporcionar al alumnado una ensefianza de calidad, igualdad y equidad, respetando su
diversidad y fomentando un buen clima de participacidon y convivencia que permita el
buen desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje.

» Aplicar las normas de convivencia del centro de forma rapida, proporcionada y eficaz,
para mantener un ambiente adecuado de estudio y aprendizaje durante las clases, asi
como en las actividades complementarias y extraescolares, tanto dentro como fuera del
recinto escolar.

» Informar a los padres o representantes legales del alumnado sobre el progreso del
aprendizaje e integracion socioeducativa de sus hijos o tutelados.

» Colaborar en la prevencién, deteccion, intervencidn y resolucion de las conductas
contrarias a la convivencia y gestionar la disciplina y el orden, tomando las medidas
correctoras educativas que correspondan en virtud de este decreto y de conformidad con
las normas de convivencia del centro.

3. INTERVENCION

Desde la perspectiva del apoyo conductual positivo enfocamos los problemas de conducta
como un conjunto de déficit en habilidades y caracteristicas ambientales que hacen posible la
aparicién y el mantenimiento de estas. De esta forma, buscamos el acercamiento a la solucién
del problema a través de un andlisis funcional de la conducta donde todas las personas que
mantienen contacto directo e indirecto con la persona evaluada pueden tener su papel en el
desarrollo de la conducta observada y ser, al tiempo, agentes del cambio esperado: familias,
profesores, logopeda, fisioterapeuta, médico, psicélogos, trabajador social... Para la
determinaciéon del origen y el mantenimiento se realizard una evaluaciéon conductual, analisis
funcional, intentando acotar los reforzadores que estan incidiendo.

4.PREVENCION

El fomento de habilidades alternativas de comunicacidn, sociales, de actividad y de resolucién
de conflictos es la forma mds adecuada, desde el enfoque conductual positivo, de prevencidn
de problemas conductuales sustituyendo las respuestas inadaptadas por otras.

- Comportamientos disruptivos. El abordaje se realiza en el contexto educativo, cambiando los
aspectos que pueden estar incidiendo, modificando aspectos ambientales como el lugar de
ensefianza, la respuesta educativa, los materiales y la mejora del didlogo. En un momento
posterior, se utilizardn reforzadores positivos y estimulos aversivos conocidos por su eficacia en
el caso concreto, junto con técnicas de extincién y cambio de conductas. Nunca se utilizaran
gritos, zarandeos y practicas que supongan una agresion para el alumno.
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- En casos graves de autolesiones o conducta gravemente disruptiva o violenta, y siempre que
previamente se haya realizado un programa especifico, se llevard a cabo una intervencidn fisica,
basada en los protocolos de contencidén psicolégica PR-07 y Contencidn mecanica PR-08.
Cualquier intervencion de este tipo, se realizard con la correspondiente autorizacién,
previamente firmada, por el tutor para este tipo de situaciones.

5. COORDINACION CON PROFESIONALES Y FAMILIAS

La relacion entre los profesionales del centro y las familias en un caso de problemas de
conducta se hace preciso desde el primer momento que se detecta. Tanto para la realizacién de
un buen andlisis funcional, en la evaluacién previa, como para establecer la colaboracion
necesaria en la intervencién que se plantee.

La generalizacién de los nuevos aprendizajes es posible si las medidas que se establezcan en el
centro son igualmente seguidas en el entorno familiar y, por tanto, es primordial el contacto
continuo y la implicacién de la familia en la intervencién.

6. PROTOCOLOS DE ACTUACION
La temporalidad de nuestra actuacidn seguira este esquema, desde la deteccién de la conducta
problematica, hasta el seguimiento del plan establecido y llevado a cabo

Seguir los Protocolos:

Comprobar medicacién

- PR- 07 Contencidn Informar a la familia
psicolégica

- PR- 08 Contencidn
mecanica

Realizar registro en la aplicacion | Elaboracidn de un plan de intervencién:
+Integra apartado: “incidencia de
conducta” Actuaciones
Estrategias

Responsables
Reunion del departamento de Temporalidad
orientacion y profesores.

Recogida del plan en “Intervenciones”
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del usuario en referencia a la
incidencia de conducta

Ejecucion del plan

Reuniones de seguimiento

7. INSTRUMENTOS

Comprobacion de resultados de Ia
intervencién
Modificaciones y posibles adaptaciones

En el procedimiento de recogida de informacién para la realizacion de un correcto andlisis
funcional incluiremos en el registro de incidencia de conducta los siguientes apartados:

1. Contexto general

2. Contexto interpersonal
3. Conducta problematica
4. Reaccién social

5. Hipotesis

6. Propdsito

Una vez reunidos el departamento de orientacion con los profesores y recogida la informacion
de los familiares, se establecerd el plan de intervencién, donde se especificara:

NouswN e

El objetivo de la intervencién

Las posibles actividades para desarrollar

El motivo de la intervencion, con la forma de llevarla a cabo,
La posible temporalidad de las acciones propuestas,

Los refuerzos de las conductas deseadas,

Las consecuencias de las transgresiones

Las conclusiones obtenidas de la intervencién

TIPOS DE CONDUCTAS Y MEDIDAS CORRECTORAS

e Se calificara como falta leve las siguientes:

Cualquier infraccién de las normas de convivencia establecidas en el plan de convivencia,
cuando, por su entidad, no llegara a tener la consideracidn de falta grave ni de muy grave.
Las faltas leves se corregirdn de forma inmediata.

a) Amonestacion verbal o por escrito.

b) Expulsion de la clase o actividad con comparecencia inmediata ante el director o
psicélogo, la privacién del tiempo de recreo o cualquier otra medida similar de aplicacidn

inmediata.

c) La realizacioén de tareas de caracter académico o de otro tipo, que contribuyan al
mejor desarrollo de las actividades del centro o dirigidas a mejorar el entorno ambiental del

centro.

pag. 26

FUNDACION GOTZE

Ctra. Castilla, km 5 - 28023 Madrid
Tfno:913.070.058

Fax: 913.078.853

Mail: info@fundaciongotze.org



CENTRO CONCERTADO CON:

FUNDACION

de Madrid

Cddigos de Centro: C0503, C0472, C4365, C8230
CEE: 28034982

d) La prohibicién de participar en la primera actividad extraescolar programada por el centro
tras la comision de la falta.

e) Cualquier otra medida adoptada con los alumnos, prevista en el plan de convivencia del
centro.

e Se calificardn como faltas graves las siguientes:
a) Las faltas reiteradas de puntualidad o de asistencia a clase que, a juicio del tutor, no estén
justificadas.
b) Las conductas que impidan o dificulten a otros compafieros el ejercicio del derecho o el
cumplimiento del deber del estudio.
c) Los actos de incorreccién o desconsideracién con compafieros u otros miembros de la
comunidad escolar.
d) Los actos de indisciplina y los que perturben el desarrollo normal de las actividades del
centro.
e) Los dafios causados en las instalaciones o el material del centro.
f) La sustraccion, dafio u ocultacidon de los bienes o pertenencias de los miembros de la
comunidad educativa.
h) La participacion en rifias mutuamente aceptadas.
i) La alteracion grave e intencionada del normal desarrollo de la actividad escolar que no
constituya falta muy grave, segun el presente decreto.
j) La reiteracion en el mismo trimestre de dos o mas faltas leves.
I) La omisién del deber de comunicar al personal del centro las situaciones de acoso o que
puedan poner en riesgo grave la integridad fisica o moral de otros miembros de la
comunidad educativa, que presencie o de las que sea conocedor.
m) La difusién por cualquier medio de imdagenes o informaciones de ambito escolar o
personal que menoscaben la imagen personal de miembros de la comunidad educativa o
afecten a sus derechos.
n) El incumplimiento de una medida correctora impuesta por la comisidon de una falta leve,
asi como el incumplimiento de las medidas dirigidas a reparar los dafos o asumir su coste, o
a realizar las tareas sustitutivas impuestas.

Las faltas graves se corregirdn con las siguientes medidas:
a) La realizacién de tareas en el centro, dentro o fuera del horario lectivo, que pudiera
contribuir a la mejora de las actividades del centro o la reparacion de los dafios causados.
b) Expulsion de la sesién de clase con comparecencia inmediata ante el jefe de estudios o el
director, la privacién del tiempo de recreo o cualquier otra medida similar de aplicacién
inmediata.
c) Prohibicidon temporal de participar en actividades extraescolares por un periodo maximo
de un mes, ampliables a tres en el caso de actividades que incluyan pernoctar
fuera del centro.
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d) Prohibicidn temporal de participar en los servicios complementarios del centro, excluido
el servicio de comedor, cuando la falta cometida afecte a dichos servicios, y por un periodo
maximo de un mes.

e) Expulsién de determinadas clases por un plazo maximo de seis dias lectivos consecutivos.
f) Expulsion del centro por un plazo maximo de seis dias lectivos.

e Se calificardn como faltas muy graves las siquientes:
a) Los actos graves de indisciplina, desconsideracion, insultos, amenazas, falta de respeto o
actitudes desafiantes, cometidos hacia los profesores y demds personal del centro.
b) El acoso fisico o moral a los companieros.
c) El uso de la intimidacién o la violencia, las agresiones, las ofensas graves y los actos que
atenten gravemente contra el derecho a la intimidad, al honor o a la propia imagen o la
salud contra los compafieros o demds miembros de la comunidad educativa.
d) La discriminacion, las vejaciones o las humillaciones a cualquier miembro de la
comunidad educativa, ya sean por razén de nacimiento, raza, sexo, religion, orientacién
sexual, opinion o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.
e) La grabacion, publicidad o difusidn, a través de cualquier medio o soporte, de agresiones o
humillaciones cometidas o con contenido vejatorio para los miembros de la comunidad
educativa.
f) Los dafios graves causados intencionadamente o por uso indebido en las instalaciones,
materiales y documentos del centro o en las pertenencias de otros miembros de la
comunidad educativa.
g) La suplantacion de personalidad y la falsificacién o sustraccion de documentos
académicos.
h) El uso, la incitacion al mismo, la introduccién en el centro o el comercio de objetos o
sustancias perjudiciales para la salud o peligrosas para la integridad personal de los
miembros de la comunidad educativa.
i) El acceso indebido o sin autorizacidn a documentos, ficheros y servidores del centro.
j) La grave perturbacién del normal desarrollo de las actividades del centro y en general
cualquier incumplimiento grave de las normas de conducta.
k) La reiteracién en el mismo trimestre de dos o mas faltas graves.
[) La incitacién o estimulo a la comisién de una falta muy grave contraria a las normas de
convivencia.
m) El incumplimiento de una medida correctora impuesta por la comisién de una falta grave,
asi como el incumplimiento de las medidas dirigidas a reparar los dafios o asumir su coste, o
a realizar las tareas sustitutivas impuestas.

pag. 28

FUNDACION GOTZE

Ctra. Castilla, km 5 - 28023 Madrid
Tfno:913.070.058

Fax: 913.078.853

Mail: info@fundaciongotze.org



CENTRO CONCERTADO CON:

s

Comunidad
de Madrid

| FUNDACION

Crorl 4 |=

Cédigos de Centro: C0503, C0472, C4365, C8230
CEE: 28034982

C. PLAN INCLUYO (ATENCION A LAS DIFERENCIAS INDIVIDUALES DEL ALUMNADO)

Actualizado curso 26-27

INDICE

1.

2.

INTRODUCCION

MARCO LEGAL

ANALISIS DEL CONTEXTO, TIPO DE ALUMNADO Y VALORACION DE NECESIDADES
OBJETIVOS

CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DETECCION Y VALORACION DE LAS
NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO DEL ALUMNADO

IDENTIFICACION DE LAS POSIBLES BARRERAS

SEGUIMIENTO, EVALUACION Y REVISION DEL MISMO
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1. INTRODUCCION

El Plan Incluyo, estd recogido en el articulo 32 del Decreto 23/2023 de 22 de
marzo, del Consejo de Gobierno, por el que se regula la atencién educativa a las
diferencias individuales del alumnado.

Este plan de atencién a las diferencias individuales tiene como objetivo primordial
garantizar que todos los alumnos, tengan igualdad de oportunidades para alcanzar su
maximo potencial académico y personal.

En nuestro caso, los alumnos tienen necesidades educativas especiales asociadas a
discapacidad psiquica y/o plurideficiencias que necesitan medidas especificas con apoyos
extraordinarios.

A través de estrategias y practicas pedagogicas diferenciadas, adaptaciones
curriculares, medidas organizativas, apoyos y refuerzos se intenta dar la respuesta
educativa mas ajustada a las necesidades de cada uno.

2. MARCO LEGAL

-Ley de Educacion Especial:

ORDEN 2808/2023, de 30 de julio, de la Consejeria de Educacidn, Ciencia y Universidades,
por la que se regula la escolarizaciéon y la atencidn educativa a las diferencias individuales
del alumnado en centros de educacion especial y unidades de educacidn especial en
centros ordinarios, asi como la escolarizacion combinada en la Comunidad de Madrid.
DECRETO 23/2023, de 22 de marzo, del Consejo de Gobierno, por el que se regula la
atencion educativa a las diferencias individuales del alumnado en la Comunidad de
Madrid.

-Organizacion y funcionamiento.

REAL DECRETO 82/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el reglamento organico
de las escuelas de educacidén infantil y de los colegios de educacién primaria.

ORDEN 3622/2014, de 3 de diciembre, de la consejeria de educacion, juventud y deporte
de la comunidad de Madrid, por la que se regulan determinados aspectos de organizacion
y funcionamiento, asi como la evaluacién y los documentos de aplicacion en la educacién
primaria.

- Normativa equipos de orientacion.
RESOLUCION de 28 de julio de 2005 del director general de centros docentes por la que
se establece la estructura y funciones de la orientacidon educativa y psicopedagdgica en
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ducacidn infantil, primaria y especial en la comunidad de Madrid y las circulares de
ladireccion general de centros docentes relativa al funcionamiento de los equipos de
orientacion educativa y psicopedagdgica para el curso 2004/2005.

RESOLUCION 17 de julio 2006, del director general de centros docentes para actualizar y
facilitar la aplicacién de la resolucion de 28 de julio de 2005, por la que se establece la
estructura y funciones de la orientacién educativa y psicopedagdgica en educacion
infantil, primaria y especial de la Comunidad de Madrid.

-Alumnos que presentan necesidades educativas especiales.

RESOLUCION de 7 de abril de 2005, de la direccién general de centros docentes, por la
gue se establecen determinados centros de escolarizacion preferente para alumnado con
necesidades educativas especiales asociadas a graves alteraciones comunicativas y
sociales.

ORDEN 18 de septiembre de 1990, por la que se establecen las proporciones de
profesionales/alumnos en la atenciéon educativa de los alumnos con necesidades
educativas especiales.

CIRCULAR de 27 julio de 2012, para la organizacién de la atencién educativa de los
alumnos con necesidad especifica de apoyo educativo que presentan necesidades
educativas especiales.

ORDEN 1493/2015, de 22 de mayo, de la Consejeria de Educacién, Juventud y Deporte,
por la que se regula la evaluacion y la promocién de los alumnos con necesidad especifica
de apoyo educativo, que cursen segundo ciclo de Educacién Infantil, Educaciéon Primariay
Ensefianza Basica Obligatoria, asi como la flexibilizacidn de la duracién de las ensefanzas
de los alumnos con altas capacidades intelectuales en la Comunidad de Madrid.
INSTRUCCIONES del 19 de julio de 2005, de la direccion general de centros docentes
relativas a la elaboracidn y revisidén del plan de atencién a la diversidad de los centros
educativos sostenidos con fondos publicos de educacién infantil y primaria y educacion
secundaria de la comunidad de Madrid.

DECRETO 23/2023, de 22 de marzo, del Consejo de Gobierno, por el que se regula la
atencion educativa a las diferencias individuales del alumnado en la Comunidad de
Madrid.

-Incorporacion tardia en el Sistema Educativo Espafiol

Orden 1644/2018, de 9 de mayo, de la Consejeria de Educacion e Investigacion, por la
gue se determinan algunos aspectos de la incorporacidn tardia y la reincorporacién del
alumnado de la ensefianza basica del sistema educativo espaiiol en los centros docentes
de la Comunidad de Madrid.
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3. ANALISIS DEL CONTEXTO, TIPO DE ALUMNADO Y VALORACION DE
NECESIDADES

3.1. El Centro y su contexto

- Entidad Titular

La titularidad del colegio pertenece a Fundacién Gotze, que debe su nombre y
prestigio a su fundador el doctor Sigfrido Gotze Grossman. Trabaja desde su constituciéon
en el afio 1981, buscando el bienestar de las personas con discapacidad intelectual y el de
sus familias. La idea fundacional fue crear una institucién cuyo fin fuese la formacién y
rehabilitacion de estos chicos, asi como asegurar su residencia cuando los padres
faltasen.

La titularidad de ésta pertenece a los apoderados con facultades amplias de
representacion, delegando sus facultades a dos de los apoderados siempre con firma
mancomunada.

La Fundacién Gotze, dispone de un Ideario Fundacional que constituye el marco
de actuacion general de la entidad y de todas las personas que la componen.

El centro educativo fue creado en el afio 1981 dedicandose a la actividad de Ila
ensefianza, habiendo obtenido la autorizacién definitiva en el nivel de Educacién Especial,
en la resolucién de fecha 4 de marzo de 1983, segln consta en la Direccién Area
Territorial de Madrid Capital. A la entrada en vigor de los Conciertos, el Centro suscribid
con la Administracién Educativa el documento oportuno mediante el cual se concertaron
4 unidades. En abril de 1983 se renovd (por 4 unidades) el Concierto Educativo (Orden de
14 de abril, B.O.E 18 de abril de 1989). En mayo de 1992 se modificé el Concierto,
amplidandose a 6 unidades (3 unidades de psiquicos y 3 unidades de plurideficientes) y
renovandose en mayo de 1993 por este mismo nimero. En la actualidad contamos con 6
unidades autorizadas 4 de ellas concertadas (3 de EBO, 1 de TF).

El colegio de Educacion Especial “Fundacién Gotze”, con cddigo 28034982 esta
concertado con la Consejeria de Educacién, Ciencia y Universidades de la Comunidad de
Madrid, pertenece al Area Territorial Madrid-Capital, siendo el Equipo de Orientacién
Moncloa/Chamberi.

Ademas de las actividades educativas, se realizan otras actividades extraordinarias
muy variadas.
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Como caracteristicas del centro podemos destacar:

Plantilla estable

Formacion continua de todos los profesionales
Nuevas tecnologias

Proyectos de Inclusion/deporte,etc..
Campamentos de verano

Proyecto vida saludable

L R 2 2 2 2 2

- Situacion fisica-geogrdfica

El centro esta situado en una finca préxima a Madrid, en la Ctra. de Castilla, km. 5,
frente a la Casa de Campo. Nos encontramos entre dos poblaciones de gran importancia,
por una parte, Madrid y por otra parte Aravaca. La proximidad a ambas poblaciones nos
permite beneficiarnos de las actividades culturales de las Casas de la Cultura de Aravaca y
Junta Municipal de la Moncloa.

La finca en la que se encuentra el Centro Educativo estd convenientemente
cercada. Linda por una parte con la interconexién Pozuelo-Majadahonda, por otra con el
Club de Campo y con la Rinconada de San José.

El centro estd comunicado con Madrid y Aravaca por las lineas regulares de la EMT
con paradas muy cercanas al Centro.

-Caracteristicas del alumnado:

Atendemos a alumnos con discapacidad intelectual, pluridiscapacidades,
discapacidades motoras, trastornos del espectro del autismo, problemas de conducta y
comportamiento, déficits sensoriales, trastornos del lenguaje, con sistemas de
comunicacion aumentativa y/o alternativa, con necesidad de ayudas técnicas de acceso al
curriculum.

La preocupaciéon por responder a las diferentes necesidades educativas de
nuestros alumnos, nos hace ser un centro en permanente evolucién. Asi mismo somos un
centro abierto al exterior. Nos mueven principios y valores comunes como la equidad, la
autoestima, la tolerancia, la empatia, el bienestar, la alegria, etc., por ello buscamos el
desarrollo integral de los alumnos que abarca aspectos pedagdgicos, de comunicacion,
movilidad, psicoldgicos, de salud, alimentacién, aseo e higiene, ofreciendo una atencién
de calidad y acompanamiento a las familias durante el proceso educativo de sus hijos
ofreciéndoles en cada momento el apoyo necesario.

El centro educativo esta formado por 39 alumnos, todos presentan necesidades
educativas especiales.
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La oferta pedagodgica abarca la Educacién Basica Obligatoria, existiendo 3 unidades
concertadas para atender a alumnos con edades comprendidas entre los 6 y los 16/18
afios, y 1 unidad de Talleres Formativos desde los 18 a los 21/22 afios.

Los tutores tienen un grupo de referencia con el que permanecen la mayor parte
de la jornada escolar.

El horario de mafiana es de 9h30 a 13h y de 15h a 16h30 por las tardes de
septiembre a junio.

Se tienen en cuenta en la elaboracién de los horarios la buena coordinacién y
coherencia de las actividades de ensefianza /aprendizaje con las de los horarios
propuestos por los especialistas de educacion fisica-psicomotricidad, fisioterapia vy
logopedia.

El alumnado que forma parte de esta comunidad escolar es diverso y Unico, con
caracteristicas individuales y capacidades diversas. A continuacion, se ofrece una
descripcién general de este alumnado:

X3

*

Retraso Mental: Severo-grave, moderado-medio, ligero-leve

X3

*

Motodricos: con movilidad reducida

X3

S

Sensoriales: auditivos y visuales

X3

S

Alteraciones de la personalidad, de la conducta o del desarrollo.

Asi mismo, encontramos situaciones de desventaja sociocultural, alumnos
provenientes de otros paises con muy pocos recursos econdémicos y algunos sin
escolarizar.

El colegio ofrece un entorno seguro, calido y respetuoso, donde se fomenta el
bienestar emocional y social de los alumnos. Se promueve la autonomia, la autoestima y
la confianza en si mismos, facilitando asi su desarrollo personal y social.

El alumnado cuenta con un equipo multidisciplinario de profesionales que trabajan

en conjunto para proporcionar un entorno de aprendizaje y ofrecer el apoyo necesario
para el desarrollo integral de cada uno.
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Ademads del apoyo a los aspectos curriculares académicos y del curriculo de
habilidades adaptativas, el centro, dada la contextualizaciéon de nuestras caracteristicas y
necesidades, tiene que insistir especialmente en algunos programas de este tipo:

Programas de habilidades sociales.

Aspectos de convivencia.

Aspectos de conciencia de la discapacidad con las familias.
Jornadas con las familias.

Proyecto Tics

Proyecto de vida saludable

Dada la diversidad de nuestros alumnos y teniendo en cuenta las peculiaridades de
cada uno, ritmos de trabajo, intereses, capacidades, etc., es labor de toda la comunidad
educativa contar con estas diversidades y planificar los siguientes objetivos para que
puedan llegar a alcanzarlos la mayoria de los alumnos:

4. OBIJETIVOS

1. Desarrollar al maximo las capacidades de los alumnos para optimizar su autonomia
personal.

2. Fomentar y crear las habilidades y destrezas necesarias para la futura insercion
sociolaboral

3. Fomentar las actitudes de respeto aceptando las diferencias individuales para crear
relaciones interpersonales positivas.

4. Conocer y asimilar las normas bdsicas de convivencia generalizandolas tanto en su
entorno cotidiano como en situaciones nuevas

5. Desarrollar un buen sistema de comunicacion en los alumnos, ya sea oral y/o alternativo.
6. Desarrollar conceptos légico-matematicos

7. Motivar al alumno al conocimiento y uso de nuevas tecnologias.

5. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DETECCION Y VALORACION DE LAS
NECESIDADES ESPECIFICAS DE APOYO EDUCATIVO DEL ALUMNADO

Las necesidades de estos alumnos son evaluadas actualmente por el EOQEP y
cuentan con un Dictamen de Escolarizacion en el que se determina: la modalidad
educativa, las medidas adaptativas y los apoyos que precisan.
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Teniendo siempre en cuenta los requisitos establecidos con caracter general, el
procedimiento contemplara:

Alumnos que se incorporan al colegio por primera vez. Estos alumnos/as aportan:
e Informe psicopedagdgico elaborado por los Equipos de Orientacion Educativa y
Psicopedagdgica de procedencia.
e Dictamen de Escolarizacion.
e Informe de la Inspeccidon Educativa.

Cuando se incorporan los alumnos a las aulas los docentes, requieren una
adecuada formacién y orientacion para reconocer y abordar las necesidades especificas
de apoyo educativo de este alumnado.

El centro cuenta con los siguientes recursos humanos para atender al alumnado:

e 4 tutoresde EBO

e 1 profesor de apoyo en EBO a tiempo parcial
e 1 profesor tutor de TF

e 1 profesor de TF

e 1 logopeda

e 2 fisioterapeutas

e 1 profesor educacion fisica-psicomotricista
e 2 psicélogos-orientadores

e 1 directora pedagdgica

e 3 auxiliares técnico-educativos

e 1 trabajador social

e 1 médico

e 1enfermera

La implicaciéon de todo el personal es clave para el desarrollo de las medidas
adoptadas con cada uno de los alumnos del centro.

El colegio de manera general tiene implantados los siguientes protocolos de
actuacion:
o Para los alumnos de nueva matricula, que, por motivos especiales, se considere

necesario, habrd un proceso de adaptacién y el centro arbitrard las medidas
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necesarias para este proceso, dependiendo de las caracteristicas y necesidades del
alumno. Se les integrara en el aula que por informes iniciales y primera valoracién
del equipo educativo se considere la idénea para cubrir sus necesidades,
pudiendoser modificada en el transcurso del primer mes del comienzo de curso o
en el momento que se creyera necesario, para favorecer el proceso de ensefianza-
aprendizaje del alumno.

Realizar las adaptaciones curriculares significativas, partiendo de la situacion
actual del alumno, previa revision inicial de informes de cursos anteriores o
evaluaciones psicopedagdgicas EOEP alumnos nuevos.

La evaluacién serd continua mediante la observacion y actividades realizadas.

El claustro realizard reuniones trimestrales para ver la evolucién de los alumnos y
determinar si es necesario algin cambio.

Se haran de forma cuatrimestral cuadernos de calificacion y evaluacidon que seran
enviados a las familias.

Se mantendran reuniones con las familias al principio y final de curso y siempre
gue sea necesario por alguna de las dos partes.

Realizar modificaciones o provisién de recursos, materiales o de comunicacién que
van a facilitar que los alumnos puedan desarrollar el curriculo adaptado.

Proyectos de innovacion pedagodgica: expresién dramatica, musical, proyecto TICs,
vida saludable, proyectos de iniciacién al deporte, animacién a la lectura,
habilidades sociales etc.

Propuestas de ayudas técnicas individuales en coordinaciéon con los EOEPs de
motoricos, visuales, etc..

La organizacién y coordinacidon entre profesionales del centro y profesionales
externos: (logopedas, fisioterapeutas, otros centros de EE, EOEPs, etc..)

Coordinacidn con otras Instituciones, asi como con la Administracion Publica.

Cuantas otras propicien la calidad de la educacién para todo el alumnado y el
acceso y permanencia en el sistema educativo en igualdad de oportunidades.

Los recursos materiales con los que cuenta el centro son diversos. Dentro de cada

aula contamos recursos TICs, material fungible y material de aula con las adaptaciones

necesa

rias para la individualidad de cada alumno.
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Por ultimo, los recursos diddcticos son desarrollados por cada uno de los tutores y
profesores en funcién de las necesidades de cada grupo y de cada alumno. Muchos de
estos recursos son expuestos en el aula. En los ultimos afios se apuesta en el centro por
metodologias activas, aprendizaje cooperativo y educacién emocional, aprendizaje
basado en proyectos, aprendizaje basado en juegos de mesa, realizando el profesorado
cursos de profundizacién y especializacién en dichas metodologias.

El Plan Incluyo establece conexiones con el Plan de Convivencia por ello remitimos al
mismo.

6. IDENTIFICACION DE LAS POSIBLES BARRERAS

En dicho apartado se contempla la identificacion de las posibles barreras para el
aprendizaje y la participacion del alumnado, basadas en el andlisis de las caracteristicas
del centro o entorno, organizativas, econdmicas, sociales, culturales, condiciones
personales u otras.

Con este andlisis se pretende, ademas de detectar posibles barreras, establecer un
marco de actuacién cuyo objetivo sea promover y asegurar que todo el alumnado
escolarizado se beneficie de la presencia, el aprendizaje y la participacion en el centro,
con criterios de calidad.

A pesar de ser un centro educativo de educacidn especial y estar disefiado para
atender a los alumnos con necesidades educativas especiales y aun teniendo un enfoque
inclusivo en algunas actividades, nos podemos enfrentar a ciertas barreras que puedan
afectar a la calidad educativa.

Algunas de las posibles barreras que pueden presentarse son:

o Poca participacion de algunas de las familias en la educacién de sus hijos que no
favorece el progreso de éstos.

o Limitacién de ocio: la oferta del ocio y actividades extraescolares pueden ser mas
limitadas que en los centros ordinarios.

o Menos recursos econémicos que en los centros ordinarios (fundamentalmente
publicos) lo que hace que muchas veces no se puedan adquirir los recursos
materiales necesarios, sobre todo a nivel tecnolégico.

pag. 38

FUNDACION GOTZE

Ctra. Castilla, km 5 - 28023 Madrid
Tfno:913.070.058

Fax: 913.078.853

Mail: info@fundaciongotze.org



CENTRO CONCERTADO CON:

FUNDACION
GCUTZE

de Madrid

Caodigos de Centro: C0503, C0472, C4365, C8230
CEE: 28034982

7. SEGUIMIENTO, EVALUACION Y REVISION DEL MISMO

A lo largo del curso escolar, se revisard el Plan Incluyo por parte de los
componentes de la Comunidad Educativa mediante reuniones.

Al final de cada curso escolar, se evaluard la adecuaciéon de este Plan y se
propondrdn las modificaciones oportunas, en su caso, y propuestas de mejora que se
reflejaran en la Memoria Anual.

Los indicadores a evaluar serdn los siguientes:

Grado de consecucién de objetivos propuestos.

Grado de aplicacién de las medidas propuestas.

Grado de participacién y coordinacién de las personas implicadas.
Grado de satisfaccion de los profesionales que han intervenido.
Grado de satisfaccién del alumnado y las familias.

Valoracién de los recursos empleados.

O 0O O O O O
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ANEXOS: plan anual de comedor, del uso de la ruta y protocolo de
conservacion, custodia y administracion de medicacion

PR1-SERVICIO DE COMEDOR ESCOLAR

OBJETO

El presente Protocolo describe las actuaciones necesarias para la organizacién y
prestaciéon del servicio de comedor escolar dirigido al alumnado del Colegio de
Educacion Especial.

Tiene por objeto establecer los criterios, responsabilidades y pautas de actuacidon que
deberan tener en cuenta los profesionales implicados, garantizando que el servicio se
preste en condiciones adecuadas de seguridad, higiene, atencion, bienestar,
accesibilidad y apoyo individualizado.

El servicio de comedor tendrd una finalidad tanto alimentaria como educativa y
asistencial, proporcionando al alumnado una alimentaciéon adecuada a sus necesidades y
favoreciendo, en la medida de sus posibilidades, la adquisicién y mantenimiento de
habitos de alimentacion, higiene, autonomia personal y convivencia.

1. CRITERIOS DE ACTUACION

Identificacion de necesidades

El servicio de comedor proporcionarda al alumnado una alimentacidon equilibrada y
adaptada a sus necesidades, teniendo en cuenta la edad, caracteristicas personales y
necesidades especificas de cada alumno.

La organizacion del servicio tendra especialmente en consideracion las necesidades del
alumnado que pueda precisar:

e Apoyo o supervisiéon durante la comida.

¢ Ayuda total o parcial para alimentarse.

o Adaptaciones de utensilios o mobiliario.

o Dietas especificas.

e Control de alergias o intolerancias alimentarias.

o Adaptaciones de textura o consistencia de los alimentos.
o Pautas especificas de alimentacién o hidratacidn.
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e Apoyo para mantener una postura adecuada.

e Mayor tiempo para realizar la comida.

e Apoyos conductuales o ambientales.

o Sistemas alternativos o aumentativos de comunicacién.

e Otras medidas individualizadas relacionadas con una alimentacién segura.

Cuando un alumno presente necesidades especificas que puedan afectar a su seguridad
durante la alimentacidn, estas deberan ser conocidas por los profesionales responsables
de su atencidn, dentro de sus respectivas funciones.

2. ORGANIZACION DEL SERVICIO DE COMEDOR

Planificacion

La Direccién del centro, junto con los profesionales responsables, organizara el servicio
de comedor teniendo en cuenta:

e Numero de alumnos.

e Horarios del centro.

¢ Turnos de comedor, cuando sean necesarios.
e Numero de profesionales de apoyo.

e Necesidades individuales del alumnado.

e Dietas especiales.

¢ Necesidades de adaptacion de texturas.

e Distribucidn de los espacios.

e Mobiliario y productos de apoyo necesarios.
e Condiciones higiénico-sanitarias.

e Necesidades de supervisidn antes, durante y después de las comidas.

La organizacion de los turnos deberd procurar que el alumnado disponga del tiempo
suficiente para realizar la comida de forma segura y tranquila, especialmente cuando
precise ayuda para alimentarse o presente dificultades de deglucién, masticacion o
autonomia.

La elaboracion y prestacién del servicio de alimentacidn se realiza con medios propios.
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3. MENUS Y ALIMENTACION

3.1. Menu general

Los menus deberan ser adecuados a las caracteristicas y edades del alumnado y cumplir
con los requisitos higiénico-sanitarios y nutricionales establecidos en la normativa
aplicable.

Corresponderd al servicio médico del centro la elaboracion y supervision técnica de la
programaciéon de menus escolares, asegurando la correcta dosificacién caldrica y el
equilibrio nutricional de los alimentos servidos.

Los menus se comunicardn a las familias (menu de verano y de invierno) para facilitar la
adecuada organizacion de la alimentacién del alumnado fuera del centro. Asimismo, se
proporcionaran orientaciones para la elaboracion de las cenas, de manera que las
familias puedan adaptar la alimentacién en el domicilio y favorecer una dieta variada,
equilibrada y adecuada a las necesidades nutricionales del alumnado.

3.2. Dietas especiales/ alergias e intolerancias alimentarias

Cuando un alumno necesite una dieta especifica por razones de salud, alergias,
intolerancias u otras circunstancias justificadas, se estableceran las medidas necesarias
para garantizar una alimentacion segura.

Las familias deberan informar al Centro y al Departamento Médico de cualquier alergia o
intolerancia alimentaria que presente el alumnado, aportando el correspondiente
informe médico o los resultados de las pruebas analiticas pertinentes. Esta informacion
deberda mantenerse actualizada y comunicarse al Centro ante cualquier cambio en el
diagnéstico o en las indicaciones dietéticas. El centro mantendrd actualizada la
informacién correspondiente y la comunicard a los profesionales que necesiten
conocerla para prestar correctamente el servicio.

Las dietas especiales deberan estar correctamente identificadas, evitando confusiones
durante su preparacion, distribucidn y administracién.

La informacién relevante serd comunicada al personal de cocina, comedor y
profesionales responsables del alumno.

Se deberan adoptar las medidas necesarias para evitar errores en la preparacién,
manipulacidn y distribucidn de los alimentos.
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Antes de servir una dieta especial, el profesional responsable comprobard que
corresponde al alumno destinatario.

Cuando exista riesgo de contaminacién cruzada, deberdn aplicarse las medidas
preventivas establecidas en el sistema de seguridad alimentaria correspondiente.

3.3. Texturas y consistencias adaptadas

Cuando un alumno necesite modificaciones en la textura o consistencia de los alimentos
o liquidos, se seguiran las indicaciones establecidas para dicho alumno.

Podran contemplarse, entre otras:

e Alimentos triturados.

e Alimentos blandos o de facil masticacidn.

e Liquidos con la consistencia indicada.

e Alimentos cortados o preparados de una determinada manera.

Los profesionales deberan comprobar antes de iniciar la alimentacién que la comida
entregada se corresponde con las necesidades establecidas para el alumno.

4. PRESTACION DEL SERVICIO

4.1. Preparacion previa
Antes de comenzar el servicio se comprobara:

e La correcta limpieza y preparacién del comedor.

e Ladisposicién adecuada de mesas y sillas.

¢ Ladisponibilidad de utensilios y productos de apoyo.

e Laidentificacion de las dietas especiales.

e Ladisponibilidad de las texturas adaptadas.

e La correcta distribucién del alumnado y profesionales.

e Las condiciones ambientales adecuadas.

e Cualquier informacién relevante comunicada para ese dia.

El alumnado realizara, con los apoyos que precise, las rutinas de higiene previas a la
comida, especialmente el lavado de manos.
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4.2. Durante la comida
Durante el servicio, los profesionales responsables deberan:

e Supervisar al alumnado durante todo el periodo de comedor.

e Comprobar que cada alumno recibe el menu, dieta y textura que le corresponde.

e Facilitar la ayuda necesaria para comer y beber.

e Favorecer la maxima autonomia posible del alumno, evitando prestar mds ayuda
de la necesaria.

e Utilizar correctamente los productos de apoyo y utensilios adaptados
establecidos.

e Respetar el ritmo de alimentacion de cada alumno.

e Mantener una postura adecuada del alumnado durante la alimentacién,
conforme a las pautas individualizadas existentes.

e Observar posibles signos de dificultad durante la alimentacién.

e Mantener un ambiente tranquilo y organizado que favorezca una alimentacién
segura.

e Favorecer habitos adecuados de convivencia y comportamiento en el comedor.

e Registrar y comunicar las incidencias relevantes.

En ningun caso se obligara al alumnado a ingerir alimentos mediante actuaciones que
puedan comprometer su bienestar o seguridad.

5. APOYO A LA AUTONOMIA PERSONAL

El comedor se considera también un espacio educativo en el que se trabajaran, de
acuerdo con las capacidades y objetivos individuales del alumnado, habilidades
relacionadas con:

e Preparacion del espacio para comer.

e Utilizacién de cubiertos.

e Utilizacién de vasos y otros utensilios.

e Eleccion y peticidn de alimentos cuando proceda.
e Comunicacidn de necesidades.

¢ Alimentacién auténoma.

e Uso adecuado de servilletas.

e Permanencia adecuada en la mesa.

e Higiene después de la comida.
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e Habitos sociales y de convivencia.

Los profesionales favoreceran la participaciéon del alumnado, proporcionando los apoyos
necesarios y respetando sus ritmos y capacidades.

6. DISFAGIA Y RIESGO DE ATRAGANTAMIENTO

El alumnado con dificultades conocidas de deglucion debera disponer de pautas
individualizadas conforme a las indicaciones de los profesionales competentes.

Los profesionales encargados de su alimentacion deberdn conocer las medidas
necesarias para realizarla de forma segura.

Se prestara especial atencién a:

e Posicion adecuada.

e Textura de los alimentos.

e Consistencia de los liquidos.

e Cantidad ofrecida en cada toma.

e Ritmo de alimentacion.

e Necesidad de pausas.

e Nivel de alerta y estado general del alumno.
o Signos de dificultad durante la alimentacion.

Ante signos de dificultad respiratoria, atragantamiento o cualquier otra situaciéon de
emergencia, se aplicardn maniobras de desobstruccion de la via aérea por cuerpo
extrafio (OVACE) de acuerdo con los protocolos de primeros auxilios y las
recomendaciones sanitarias vigentes para las que el personal esté formado y se
contactara con el departamento médico o en su caso con los servicios de emergencia
cuando corresponda, siguiendo el protocolo de emergencias del centro.

La incidencia sera comunicada inmediatamente a la Direccidn o responsable
correspondiente y posteriormente a la familia o representante.
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7. HIGIENE Y SEGURIDAD ALIMENTARIA

La preparacion, conservacion, manipulacién y distribucién de los alimentos se realizara
de acuerdo con la normativa higiénico-sanitaria aplicable y los procedimientos de
seguridad alimentaria establecidos.

El personal encargado de la manipulacién de alimentos deberd cumplir las medidas de
higiene correspondientes.

Se prestara especial atencién a:

e Higiene de manos.

e Limpieza y desinfeccion de superficies.

e Conservacion adecuada de los alimentos.
e Control de temperaturas cuando proceda.
e Prevencién de contaminaciones cruzadas.
e Gestidn diferenciada de dietas especiales.
e Limpieza de utensilios.

e Gestion adecuada de residuos.

e Limpieza y desinfeccién del comedor.

El mobiliario, utensilios y productos de apoyo utilizados por el alumnado deberan
mantenerse en adecuadas condiciones de limpieza y conservacion.

8. MEDIOS MATERIALES

El servicio dispondra de los medios materiales necesarios para atender adecuadamente
al alumnado.

Cuando sea necesario, se dispondra de:

e Mesas y sillas adecuadas.

e Mobiliario accesible para usuarios de silla de ruedas.

e Cubiertos adaptados.

e Vasos adaptados.

e Platos u otros recipientes especificos.

¢ Manteles o superficies antideslizantes.

e Productos de apoyo para facilitar la alimentacién.

¢ Sistemas adecuados para mantener la postura.

e Equipamiento para la preparacion de texturas adaptadas.

o Materiales necesarios para la correcta higiene antes y después de las comidas.
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Los materiales especificos asignados a determinados alumnos deberan utilizarse
conforme a las pautas establecidas.

9. MEDIOS PERSONALES Y RESPONSABILIDADES

El servicio contard con el personal necesario para garantizar una atencién adecuada y
segura al alumnado.

Los profesionales responsables del comedor deberan:

e Conocer las necesidades del alumnado a su cargo.

e Supervisar la alimentacion.

e Prestar los apoyos necesarios.

e Favorecer la autonomia.

e Comprobar dietas y texturas.

e Cumplir las medidas de higiene establecidas.

e Detectar y comunicar incidencias.

e Aplicar las pautas individualizadas que correspondan dentro de sus
competencias.

e Mantener la confidencialidad de la informacién del alumnado.

¢ Participar en las acciones formativas necesarias para una adecuada prestacion del
servicio.

La asignacién de profesionales tendra en cuenta especialmente al alumnado que
requiera apoyo intensivo o supervision continuada durante la alimentacion.

Cuando se detecten de forma reiterada dificultades significativas relacionadas con la
alimentacion, el centro promovera la coordinacién con la familia y, cuando corresponda,
con los profesionales que intervengan con el alumno.

10. ACTUACION ANTE INCIDENCIAS

Cualquier incidencia significativa producida durante el comedor debera ser atendida y
registrada.

Se consideraran, entre otras, incidencias relevantes:

e Entrega incorrecta de una dieta.
¢ Ingesta accidental de un alimento contraindicado.
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e Reaccidn alérgica.

e Atragantamiento.

e VOmitos reiterados.

e Rechazo alimentario significativo o inusual.
o Dificultades importantes de deglucion.

e Alteraciones significativas del comportamiento que comprometan la seguridad.

e Caidas o accidentes.

e Cualquier otra situacion que pueda afectar a la salud o seguridad del alumno.

Ante una incidencia se priorizard la seguridad del alumnado y se aplicara el protocolo

correspondiente.

11. SUPERVISION DEL SERVICIO

La Direccion o persona responsable designada supervisard peridodicamente el

funcionamiento del servicio de comedor.
La supervisidon podra comprender:

e Cumplimiento de los menus establecidos.
e Gestidn de dietas especiales.

e Adaptacion de texturas.

e Organizacién de los turnos.

e Distribucidn de profesionales.

e Condiciones de higiene y limpieza.

e Adecuacién de los apoyos.

e Registro y seguimiento de incidencias.
e Estado de los productos de apoyo.

¢ Coordinacion entre profesionales.

e Comunicacién con las familias.

Las incidencias detectadas seran analizadas para determinar, cuando proceda, la

adopcién de medidas correctoras o preventivas.

CONTROL DE MODIFICACIONES

EDICION MODIFICACION

FECHA

12 Creacion del protocolo

15/10/2026
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PR2-— CONSERVACION, CUSTODIA Y ADMINISTRACION DE MEDICACION

OBJETO

El presente Protocolo describe las actuaciones necesarias para la recepcidn, conservacion,
custodia, control y, en su caso, administracion de la medicacién del alumnado del Colegio de
Educacion Especial durante su permanencia en el centro o durante las actividades
organizadas por este.

Tiene por objeto establecer los criterios, responsabilidades y pautas de actuacidon que
deberan tener en cuenta los profesionales implicados, garantizando que la medicacién sea
conservada y custodiada en condiciones adecuadas y que su administracién se realice de
forma segura, conforme a la prescripcidon o pauta sanitaria correspondiente y respetando las
necesidades individuales del alumnado.

La conservacion, custodia, preparaciéon, administracion y registro de la medicacién se
realizardn espetando la normativa vigente, las condiciones establecidas para cada
medicamento y los principios de seguridad, confidencialidad y proteccién de datos
personales.

CRITERIOS DE ACTUACION

Identificacion de necesidades

Al inicio del curso escolar, en el momento de incorporacién de un alumno o cuando se
produzca cualquier modificacidn relevante, la familia deberd informar al centro de la
necesidad de administrar medicacién durante el horario escolar, aportando la
documentacidén necesaria que permita conocer de forma clara y actualizada dénde conste:
medicamento.

e Dosis.

e Via de administracion.

e Horario o momento de administracion.

e Duracién del tratamiento, cuando proceda.

e Condiciones especiales de conservacidn, cuando existan.

e Pauta de actuacién en caso de medicacion de rescate o condicionada a determinadas
circunstancias.

e Autorizacion de la familia
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No se administrara medicacién cuya identificacién, pauta o condiciones de administracion no
puedan determinarse con suficiente claridad.

Las familias seran responsables de comunicar al centro cualquier modificacion, suspension o
sustitucion del tratamiento y de aportar los correspondientes informes médicos
actualizados.

RECEPCION DE LA MEDICACION

Entrega al centro
CONSERVACION DE LA MEDICACION

La medicacién se conservara de acuerdo con las condiciones indicadas por el fabricante y, en
su caso, con las instrucciones especificas del profesional sanitario responsable del
tratamiento.

Con caracter general:

e Se mantendra en su envase original.

e Se conservara protegida de condiciones ambientales que puedan alterar sus
caracteristicas.

e Se respetaran las condiciones de temperatura, humedad y proteccién frente a la luz
indicadas para cada medicamento.

e Los medicamentos que requieran refrigeracidon se conservaran en un espacio
adecuado y destinado o acondicionado para garantizar las condiciones requeridas.

e No se utilizard medicacidn que presente signos de deterioro, alteracién o
conservacién inadecuada.

e Se revisaran peridodicamente las fechas de caducidad.

e Los medicamentos caducados, deteriorados o que ya no sean necesarios se
separaran de la medicacidn en uso y se gestionaran conforme al protocolo
establecido.

CUSTODIA DE LA MEDICACION

La medicacion permanecera custodiada de manera que se impida el acceso no autorizado y
se reduzca el riesgo de pérdida, confusion, manipulacidn o utilizacién accidental.

El centro dispondra de un espacio especifico para su almacenamiento y custodia.
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Dicho espacio debera:

e Permanecer cerrado o con acceso restringido.

e Ser conocido por el personal autorizado.

e Permitir la adecuada identificacion y separacion de la medicacién de cada alumno.
e Mantener unas condiciones adecuadas de orden, limpieza y conservacion.

La medicacién de urgencia o rescate deberd encontrarse en un lugar que permita un acceso
suficientemente rapido por parte del personal autorizado, sin perjuicio de las medidas
necesarias para impedir el acceso indebido.

ADMINISTRACION DE MEDICACION

Personal responsable

La administracion de medicacién en el centro corresponderd al personal auxiliar técnico
educativo, y al personal del Dpto. Médico.

Cuando exista una situacion de emergencia se actuard conforme al protocolo de
emergencias del centro, a las pautas individuales previamente establecidas y a las
indicaciones de los servicios de emergencia.

Comprobaciones previas

Antes de administrar cualquier medicamento, el profesional de enfermeria/auxiliar técnico
educativo comprobara los elementos necesarios para garantizar una administracién seguray,
en particular:

e Identidad del alumno.

e Medicamento que corresponde administrar.

e Dosis prescrita o pautada.

e Via de administracion.

e Momento u horario de administracion.

e Correspondencia entre el medicamento disponible y la pauta vigente.

e Fecha de caducidad.

e Estado y condiciones de conservacion del medicamento.

e Cualquier indicacidn o precaucién relevante recogida en la documentacion del
alumno.
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Ante cualquier duda, discrepancia o falta de informacién que pueda afectar a la seguridad de
la administracién, no se administrara el medicamento hasta realizar las comprobaciones
necesarias, salvo actuacién urgente conforme a las indicaciones sanitarias aplicables.

MEDICACION DE RESCATE O ADMINISTRACION CONDICIONADA

Cuando un alumno disponga de medicaciéon de rescate o de medicacidon cuya administracion
dependa de la aparicién de determinados signos, sintomas o circunstancias, deberd existir
una pauta suficientemente clara que permita identificar:

e Situacién que determina su utilizacion.

e Medicamento.

e Dosis.

e Via de administracion.

e Posibilidad de repeticién de la dosis, cuando proceda.
e Intervalos establecidos, en su caso.

e Actuaciones posteriores.

e Criterios para solicitar asistencia sanitaria urgente.

e Informacion a la familia o representantes legales.

Esta medicacidn deberd estar claramente identificada y mantenerse en un lugar que permita
su localizacion y disponibilidad cuando resulte necesaria, respetando las condiciones de
custodia y conservacién.

Tras su utilizacion se registrara la administracidn y las circunstancias que la motivaron.
Cuando la situacién pueda constituir una emergencia, se solicitara asistencia a los servicios

de emergencia conforme a las pautas establecidas, sin demorar dicha solicitud por la
realizacion de tramites administrativos internos.

REGISTRO DE LA ADMINISTRACION

Toda administracién de medicacién realizada en el centro debera quedar registrada.
El registro incluird, como minimo:

¢ Identificacién del alumno.
e Fecha.

e Hora de administracién.

¢ Medicamento.
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e Dosis.

e Via de administracién, cuando corresponda.
e Profesional que realiza la administracion.

e Incidencias u observaciones, cuando existan.

El registro se realizara inmediatamente después de la administracion o tan pronto como
resulte posible.

Cuando una dosis pautada no haya podido ser administrada, debera registrarse esta
circunstancia y su motivo.

No se registrard como administrado un medicamento antes de haber realizado
efectivamente la administracion.

ACTUACION ANTE INCIDENCIAS

Cualquier incidencia relacionada con la medicacion debera ser valorada por el personal del
Dpto. Médico y debera quedar registrada cuando resulte relevante.

Se consideraran incidencias, entre otras:

e Omision de una dosis.

e Retraso significativo en la administracién.

e Rechazo del medicamento por parte del alumno.

e Vomito inmediatamente posterior a la administracién cuando pueda afectar al
tratamiento.

e Error o posible error de medicacidn.

e Administracién de una dosis distinta a la pautada.

e Administracién a un alumno distinto.

e Problemas relacionados con la via de administracién.

e Deterioro o pérdida de la medicacién.

e Rotura del envase.

e Conservacién inadecuada.

e Falta de medicacién disponible.

e Medicacién caducada.

e Reaccion adversa o sospecha de reaccidn adversa.

e Cualquier otra circunstancia que pueda comprometer la seguridad del alumno.
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Ante una incidencia se priorizard en todo momento la seguridad y el estado de salud del
alumno.

Cuando exista riesgo para su salud, se solicitard asistencia sanitaria urgente conforme a la
naturaleza de la situacion.

Se informard a la Direccidn o responsable del centro y a la familia cuando la naturaleza de la
incidencia lo requiera.

La incidencia quedara documentada indicando, cuando corresponda:

e Fechay hora.

e Alumno afectado.

e Medicamento implicado.

e Descripcion objetiva de lo sucedido.

e Actuaciones realizadas.

e Profesional o profesionales intervinientes.
e Comunicaciones efectuadas.

e Indicaciones sanitarias recibidas.

e Evolucién observada.

e Medidas posteriores adoptadas.

Las incidencias relevantes serdn revisadas para identificar, cuando proceda, medidas
preventivas y evitar su repeticién.

ACTUACION ANTE REACCIONES ADVERSAS O EMERGENCIAS

Cuando después de la administraciéon de un medicamento el alumno presente signos o
sintomas que puedan corresponder a una reaccién adversa, el personal de enfermeria

realizara la valoracion correspondiente y aplicara las actuaciones previstas en la pauta

individual, cuando exista.

Si la situacion pudiera constituir una emergencia:

e Se garantizarad inicialmente la seguridad del alumno.

e Se solicitard asistencia a los servicios de emergencia cuando proceda.

e Se aplicardn las medidas sanitarias correspondientes dentro de las competencias
profesionales del personal de enfermeria.

e Seinformara a la Direccién o responsable del centro.

e Seinformara a la familia.
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e Se registrara la incidencia y las actuaciones realizadas.

La atencién inmediata al alumno tendrd prioridad sobre la cumplimentacién de los registros
administrativos.

« MEDICACION EN ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO

Cuando un alumno que participe en una actividad fuera del centro precise medicacién
durante su desarrollo, esta circunstancia sera planificada previamente.

Antes de la salida se comprobara:

e La medicacién necesaria.

e La cantidad suficiente para el periodo previsto.

e Ladocumentacién o pauta correspondiente.

e Las condiciones de conservacion durante el desplazamiento y la actividad.
e El material necesario para su administracion.

e La medicacion de rescate, cuando corresponda.

e El profesional de enfermeria responsable de su administracién.

La medicacién se transportard de forma segura, correctamente identificada y manteniendo
las condiciones de conservacion que correspondan.

Durante la actividad permanecerd bajo custodia del profesional responsable o en un espacio
seguro establecido para tal fin.

Las administraciones realizadas durante la actividad quedaran registradas de la misma forma
que las efectuadas en el centro.

RESPONSABILIDADES DE LAS FAMILIAS

Las familias o representantes deberdn:

e Informar al centro de la necesidad de administrar medicacion durante el horario
escolar.

e Facilitar la documentacién y autorizaciones requeridas.

e Entregar la medicacion conforme al procedimiento establecido por el centro.

e Aportarla en su envase original y correctamente identificada.

e Comprobar que la medicacion entregada se encuentra dentro de su fecha de
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caducidad.

e Aportar cantidad suficiente para cubrir las necesidades previstas.

e Reponer la medicacién antes de que se agote.

e Comunicar cualquier modificacion, suspensién o cambio del tratamiento.

e Facilitar una nueva pauta o documentacion cuando se produzcan modificaciones.

e Comunicar cualquier informacién relevante para la administracién segura del
tratamiento.

e Mantener actualizados los teléfonos y datos de contacto.

e Retirar la medicacion cuando finalice el tratamiento, se produzca un cambio de
medicamento o deje de ser necesaria.

El centro no modificard tratamientos a partir exclusivamente de comunicaciones verbales
gue no permitan garantizar suficientemente la seguridad y trazabilidad del cambio.

RESPONSABILIDAD DEL CENTRO

El centro educativo sera responsable de establecer y garantizar las condiciones necesarias
para que la administracidon de medicacidn al alumnado se realice de forma segura,
coordinada y conforme a las indicaciones sanitarias y a la normativa vigente.

El centro debera:

e Establecer un procedimiento interno para la recepcién, custodia, conservacién,
administracién y registro de los medicamentos que deban ser administrados durante
la jornada escolar.

e Garantizar la existencia de una autorizacion familiar y de la correspondiente
documentacidn sanitaria que indique de forma clara la medicacion prescrita, dosis,
via de administracidn, horario o circunstancias en las que debe administrarse y
cualquier otra indicacién relevante.

e Designar al personal responsable de la administraciéon de medicamentos y establecer,
cuando sea necesario, personal suplente para garantizar la continuidad de la
atencién.

e Proporcionar al personal implicado la informacién y formacién necesaria, de acuerdo
con sus funciones y responsabilidades, para realizar la administracién de la
medicacién de forma segura y conocer las actuaciones previstas ante posibles
incidencias o emergencias.

e Garantizar la correcta identificacion de los medicamentos, comprobando que
correspondan al alumno o alumna y que se encuentren correctamente etiquetados,
dentro de su periodo de validez y en las condiciones de conservacién indicadas.

e Garantizar una adecuada custodia y conservacién de los medicamentos,
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manteniéndolos fuera del alcance del alumnado y en las condiciones establecidas
para cada medicamento.

e Mantener un registro actualizado de las administraciones realizadas, incluyendo,
como minimo, la identificacion del alumno o alumna, medicamento administrado,
dosis, fecha y hora, persona que lo administra y cualquier incidencia observada.

e Establecer un sistema de comunicacién y coordinacion con las familias y, cuando
proceda, con los profesionales sanitarios, especialmente ante cambios en la
medicacidn, aparicidn de efectos adversos, errores de administracion o cualquier
otra incidencia relevante.

e Garantizar la confidencialidad de la informacidn sanitaria del alumnado, limitando el
acceso a dicha informacién al personal que necesite conocerla para el adecuado
desempeiio de sus funciones y de acuerdo con la normativa aplicable en materia de
proteccién de datos.

e Establecer un procedimiento de actuacidn ante incidencias, incluyendo errores en la
administracién, omision de una dosis, pérdida o deterioro de la medicacidn, reaccidn
adversa o cualquier situacion que pueda comprometer la salud del alumno o alumna.

e Revisar periédicamente la documentacion y las autorizaciones, especialmente al
inicio de cada curso escolar y siempre que se produzca algin cambio en el
tratamiento, para asegurar que la informacion disponible se encuentra actualizada.

e Garantizar la correcta gestién de la medicacidn al finalizar el tratamiento o el curso
escolar, incluyendo su devolucidn a la familia o la actuacién que corresponda segun
las instrucciones establecidas y la normativa vigente.

El centro promovera, en todo momento, una actuacidn coordinada entre el equipo
educativo, las familias y los profesionales sanitarios implicados, priorizando la seguridad, el
bienestar y la atencién individualizada del alumnado.

CONTROL DE EXISTENCIAS Y CADUCIDADES

El personal responsable realizara las comprobaciones necesarias para mantener un
adecuado control de la medicacion custodiada.

Se revisaran peridédicamente:

e Medicamentos disponibles.

e Identificacion del alumno.

e Correspondencia con los tratamientos vigentes.
e Fechas de caducidad.

e Estado de los envases.

e Condiciones de conservacion.
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e Necesidad de reposicion.

Cuando se detecte que un medicamento estd préoximo a agotarse o caducar, se comunicara
a la familia o representante legal con la antelacién posible para su reposicion.

La medicacion caducada, deteriorada, suspendida o que ya no resulte necesaria sera
retirada del circuito de administracién para evitar su utilizacién accidental y se gestionara
conforme al procedimiento correspondiente.

CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

Todos los usuarios de la Fundacién Gotze y/o los familiares o representantes de los mismos,
seran informados de sus derechos en relacién al tratamiento de sus datos personales, para
ello la Fundacidn dispone de los documentos necesarios entre los que se encuentran las
autorizaciones oportunas que garantizar la correcta informacion de sus clientes y el
correcto cumplimiento de las obligaciones impuestas por el Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016 relativo a la proteccién de las
personas fisicas, en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulacidon de estos datos, asi como la Ley 3/2018 de 5 de diciembre de Proteccion de
Datos Personales y Garantia de los Derechos Digitales.

Responsable Fundacién Gotze

del

tratamiento de Ctra. Castilla Km. 5, 28023 Madrid
sus datos:

Tfno.: 913070058 - 913070149

e-mail: info@fundaciongotze.org
Finalidad del Todos los datos de caracter personal, incluidos los de salud v,
tratamiento de  especialmente, los de su hijo o los de la persona sujeta a su patria
sus datos: potestad o de la que es usted representante legal que recibe los
servicios que presta la Fundacion Gotze seran incorporados y
tratados en la actividad de tratamiento Usuarios, automatizados o
no, de los que es titular y responsable esta Fundacion.

La finalidad de esta incorporacién y tratamiento de datos, que se
extiende también a todos aquellos otros que puedan generarse en
el futuro, es posibilitar la prestacién de los diferentes servicios de la
Fundacion relacionados con la formacion e integraciéon social vy
laboral de personas con discapacidad intelectual, incluso aquellos de
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caracter auxiliar o complementarios a su actividad principal, asi
como la gestién y administracion econdmica, administrativa y
contable derivadas de la prestacion de dichos servicios.

Tiempo de Durante el tiempo necesario para cumplir las obligaciones legales
conservacion correspondientes.

de sus datos:

Legitimacion: Consentimiento expreso mediante la firma del presente documento.

Cumplimiento de una obligacién legal aplicable al responsable del
tratamiento.

Proteger intereses vitales del interesado o de otra persona fisica.
Destinatarios: Servicios médicos de la Comunidad de Madrid por razones de salud.

Organismos publicos de la Comunidad de Madrid para la solicitud de
subvenciones.

Otras entidades por obligacién legal.
Derechos: Acceso para saber usted si estamos tratando o no sus
datos, y a qué informacion en concreto.
Rectificacion de sus datos cuando sean inexactos o
incompletos
Supresién cuando, entre otros motivos, los datos ya
no sean necesarios para los fines que fueron recogidos.

SUPERVISION DEL PROCEDIMIENTO

El personal de enfermeria realizard el seguimiento del circuito de medicacion y comunicara a
la Direccién aquellas incidencias organizativas que puedan afectar a su seguridad.

Se comprobara peridodicamente:

e Adecuacidn de los espacios de conservacién y custodia.
e Condiciones de almacenamiento.

e Control de temperaturas cuando resulte necesario.

e Identificacidon de los medicamentos.

e Caducidades.

e Existencias.

e Actualizacién de las pautas disponibles.

e Cumplimentacién de los registros.
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e Disponibilidad de medicacién de rescate.
e Incidencias registradas.

Cuando se detecten deficiencias se adoptaran las medidas necesarias para corregirlas.

REGISTROS

Para el seguimiento y control de la conservacién, custodia y administracidon de medicacién se
utilizardn, entre otros, los siguientes registros:

e Relacidon actualizada del alumnado que precisa medicacién durante su permanencia
en el centro.

e Documentacion sanitaria o pauta de administracién correspondiente.

e Autorizaciéon de la familia o representante legal.

e Registro de recepcidon de medicacién, cuando proceda.

e Registro individual de administracién de medicacidn.

e Registro de medicacion de rescate.

e Registro de incidencias relacionadas con la medicacion.

e Registro de control de temperatura de los equipos o espacios de conservacion que lo
requieran.

e Registro o sistema de control de caducidades.

e Registro de entrega, devolucidn o retirada de medicacion, cuando proceda.

e Documentacion relativa a las pautas individuales de actuacién ante situaciones de
urgencia.

Los registros seran custodiados por el centro conforme a su sistema de gestion documental
y a la normativa aplicable en materia de proteccién de datos.

REVISION DEL PROTOCOLO

El presente Protocolo serd revisado periddicamente y siempre que se produzcan:

e Cambios normativos que afecten a su contenido.

e Modificaciones relevantes en la organizacién del servicio de enfermeria.

e Incidencias que aconsejen revisar los procedimientos establecidos.

e Cambios en los sistemas de conservacidn, custodia o registro.

e Nuevas necesidades asistenciales que requieran adaptar el procedimiento.

Las modificaciones seran comunicadas a los profesionales implicados para garantizar su
correcta aplicacion.
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CONTROL DE MODIFICACIONES

EDICION MODIFICACION FECHA
12 ?:I?dc;damon a nueva estructura documental del sistema de 15/10/2026

PR3-SERVICIO DE TRANSPORTE

OBJETO

El presente Protocolo describe las actuaciones necesarias para la organizacion y
prestacion del servicio de transporte escolar dirigido al alumnado del Colegio de
Educacion Especial que precise de dicho servicio.

Tiene por objeto establecer los criterios, responsabilidades y pautas de actuacién que
deberdn tener en cuenta los profesionales implicados, garantizando que los
desplazamientos se realicen en condiciones adecuadas de seguridad, accesibilidad,
atencidn, bienestar y proteccion del alumnado.

El servicio comprendera tanto las rutas ordinarias de ida y regreso entre los puntos de
recogida establecidos y el centro educativo como aquellos desplazamientos vinculados a
actividades escolares, complementarias o extraescolares para los que sea necesario
disponer de transporte.

1. CRITERIOS DE ACTUACION

Identificacion de necesidades

El servicio de transporte escolar tiene como finalidad facilitar el desplazamiento del
alumnado desde los puntos de recogida establecidos hasta el Colegio de Educacién
Especial y su posterior regreso, coincidiendo con los horarios de funcionamiento del
centro.

Asimismo, podra utilizarse para los desplazamientos necesarios para la realizacién de
actividades educativas, complementarias, culturales, deportivas, de ocio u otras
actividades organizadas o autorizadas por el centro.

La prestacion del servicio tendra en consideracién las necesidades individuales de apoyo
del alumnado, especialmente cuando existan dificultades de movilidad, comunicacién,
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autonomia personal, regulaciéon conductual o cualquier otra circunstancia que requiera
medidas especificas durante los desplazamientos.

El transporte incluird la ayuda, supervision, acompafiamiento y apoyo personal
necesarios para garantizar la adecuada atencién y seguridad del alumnado durante todo
el servicio.

La Direccion del centro determinard la empresa externa debidamente autorizada para
realizar el transporte escolar.

2. RUTAS DE TRANSPORTE ESCOLAR

Planificacion de las rutas

Los recorridos y rutas de transporte serdn planificados por el responsable de la empresa
del servicio una vez conocidas las necesidades de transporte del alumnado y los puntos
de recogida correspondientes.

La planificacion debera ser compatible con los horarios de entrada y salida del Colegio de
Educacion Especial.

Las rutas se recogeran en las correspondientes Hojas de Ruta de Transporte Escolar, en
las que constaran, como minimo:

e Identificacion de la ruta.

e Vehiculo asignado.

e Recorrido.

e Puntos de parada.

e Horarios previstos.

e Duracién aproximada.

e Alumnado usuario del servicio.

e Conductor.

e Acompafante.

e Informacién imprescindible para garantizar una prestaciéon segura del servicio,
respetando en todo momento la confidencialidad y proteccion de los datos
personales.

Las hojas de ruta seran actualizadas por las personas responsables del servicio cuando se
produzcan cambios en los horarios, alumnado, puntos de recogida, vehiculos o cualquier
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otra circunstancia que afecte a la organizacién de la ruta.

La planificacién debera procurar que el alumnado permanezca en el vehiculo el menor
tiempo posible, respetando en todo caso los limites establecidos por la normativa
aplicable al transporte escolar y las condiciones que establezca la Administracion
competente.

Cuando las caracteristicas o necesidades de un alumno aconsejen adoptar medidas
especificas durante el transporte, estas seran valoradas por el centro junto con la familia
o representantes y los profesionales correspondientes.

3. PRESTACION DEL SERVICIO

3.1. Medios materiales

Los vehiculos destinados al transporte escolar deberdan cumplir todos los requisitos
establecidos por la legislacién vigente para la circulacién de vehiculos y el transporte de
menores y personas con discapacidad.

El prestador del servicio debera:

e Disponer de los vehiculos necesarios y adecuados al numero y caracteristicas del
alumnado transportado.

e Disponer de vehiculos accesibles cuando sean utilizados por alumnos con
movilidad reducida o usuarios de silla de ruedas.

e Cuando proceda, disponer de plataforma elevadora o rampa de acceso y sistemas
homologados de anclaje de sillas de ruedas.

e Disponer de los sistemas de retencidn y seguridad correspondientes.

e Mantener actualizadas las inspecciones técnicas obligatorias.

e Disponer de los seguros legalmente exigibles.

e Mantener los vehiculos en adecuadas condiciones técnicas, de seguridad,
limpieza e higiene.

e Disponer de calefaccién y aire acondicionado en correcto estado de
funcionamiento.

e Mantener despejadas las zonas de entrada y salida del vehiculo.

e Garantizar que el equipamiento destinado a facilitar la accesibilidad se encuentre
en correcto estado de funcionamiento.
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Antes de iniciar el servicio deberan comprobarse las condiciones generales del vehiculo y
cualquier elemento necesario para garantizar un desplazamiento seguro.

3.2. Medios personales

Cada vehiculo contard con el personal necesario de acuerdo con la normativa vigente y
las caracteristicas del alumnado transportado.

Ademas del conductor, cuando corresponda, el vehiculo contara con un acompafiante
responsable de la atencidon y supervision del alumnado durante el trayecto.

Funciones del conductor
Correspondera al conductor:

a) Realizar la conduccién de forma segura y respetando la normativa de circulacion y
transporte escolar.

b) Comprobar las condiciones bdsicas del vehiculo antes del inicio del servicio.

c) Respetar los recorridos, paradas y horarios establecidos.

d) Facilitar, en coordinaciéon con el acompafiante, una subida y bajada segura del
alumnado.

e) Comunicar cualquier incidencia relacionada con el vehiculo, recorrido o seguridad
del servicio.

Funciones del acompafiiante
Correspondera al acompanante:

a) Recibir al alumnado en los puntos establecidos.

b) Prestar la ayuda necesaria para la subida y bajada del vehiculo.

c¢) Ayudar al alumnado a colocarse correctamente en los asientos o espacios
habilitados.

d) Comprobar la correcta utilizacion de cinturones, sistemas de retencién, anclajes
de sillas de ruedas y demas dispositivos de seguridad.

e) Prestar los apoyos necesarios durante el trayecto teniendo en cuenta las
caracteristicas individuales del alumnado.

f) Supervisar al alumnado durante todo el recorrido, procurando mantener unas
condiciones adecuadas de seguridad y bienestar.

g) Facilitar la comunicacién con aquellos alumnos que presenten necesidades
especificas de comunicacidn, utilizando, cuando sea necesario y esté previsto, sus
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sistemas habituales de comunicacion.

h) Supervisar la entrega y recogida del alumnado de acuerdo con las indicaciones
establecidas por el centro.

i) Cumplimentar la Hoja de Ruta y registrar las incidencias que puedan producirse.

j)  Comunicar inmediatamente al centro cualquier incidencia relevante relacionada
con la salud, seguridad o bienestar del alumnado.

El acompafiante debera conocer las pautas esenciales de actuaciéon respecto del
alumnado que requiera apoyos especificos durante el transporte, limitandose a la
informacidn necesaria para prestar correctamente el servicio y respetando la
confidencialidad de los datos personales.

4. RECOGIDA'Y ENTREGA DEL ALUMNADO

La recogida y entrega del alumnado se realizard exclusivamente en los puntos y horarios
previamente establecidos.

Las familias o representantes deberdn garantizar la presencia de una persona
responsable en aquellos casos en los que el alumno no pueda permanecer de forma
auténoma en el punto de parada.

El alumnado sera entregado Unicamente a las personas previamente autorizadas por la
familia o representante, cuando por sus circunstancias personales sea necesaria dicha
entrega.

Cuando no se encuentre presente la persona responsable de recibir al alumno, el
acompafiante no debera dejarlo solo ni entregarlo a una persona no autorizada.

En esta situacidn se contactara con el centro y se seguiran las instrucciones establecidas
para estos casos.

Las familias deberan comunicar al centro cualquier cambio relativo a:

e Personas autorizadas para recoger al alumno.

e Punto habitual de recogida o entrega.

o Teléfonos de contacto.

e Ausencias previstas.

e Circunstancias relevantes que puedan afectar al transporte.
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Los cambios de ruta, parada o persona autorizada deberdn ser previamente
comunicados y autorizados conforme al procedimiento establecido por el centro.

5. COMUNICACION DE LAS RUTAS

Las rutas y sus modificaciones seran comunicadas previamente a:

e El conductor.

e El acompanante.

e La Direccién o responsable del centro.

e Los profesionales del centro que deban conocer la organizacidn del servicio.
e Las familias o representantes del alumnado.

El conductor y el acompafante dispondran de la informaciéon necesaria para realizar
correctamente el servicio.

La informacion personal del alumnado deberd utilizarse exclusivamente para las
finalidades relacionadas con la correcta prestacidon del transporte y debera tratarse de
acuerdo con la normativa vigente en materia de proteccién de datos.

6. SUPERVISION DEL SERVICIO

La persona responsable designada por el centro supervisara el correcto funcionamiento
del servicio mediante las Hojas de Ruta, registros de incidencias y demas mecanismos de
seguimiento establecidos.

Cada ruta deberd disponer de un medio de comunicacién que permita contactar con el
centro ante cualquier incidencia.

El acompafiante serd responsable de disponer de dicho medio durante la realizacién del
servicio cuando asi esté establecido.

Las incidencias producidas durante el transporte deberan registrarse en la Hoja de Ruta o
documento correspondiente y comunicarse al responsable del centro.

En funcion de la naturaleza de la incidencia, desde el centro se determinaran las
actuaciones posteriores que correspondan.
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7. ACTUACION ANTE INCIDENCIAS Y EMERGENCIAS

Cuando se produzca una incidencia durante el transporte, el conductor y el acompafiante
actuardn priorizando en todo momento la seguridad del alumnado.

Averia o accidente
En caso de averia o accidente:

e Se garantizard inicialmente la seguridad del alumnado.

e Se evitara abandonar el vehiculo salvo que permanecer en él suponga un riesgo o
resulte necesario conforme a las indicaciones de los servicios de emergencia.

e Se comunicara la situacion al centro y al responsable del servicio.

e Cuando proceda, se contactard con los servicios de emergencia.

e El centro informard a las familias cuando la naturaleza de la incidencia lo
requiera.

e Laincidencia quedard registrada.

Incidencia relacionada con un alumno
Cuando un alumno presente malestar, alteracion significativa, crisis o cualquier situacion
que pueda comprometer su seguridad o la del resto de ocupantes, se seguiran las pautas

individuales previamente establecidas, cuando existan.

Si la situacién pudiera constituir una emergencia, se solicitara asistencia a los servicios de
emergencia y se informara inmediatamente al centro.

El personal de transporte no realizard actuaciones sanitarias para las que no esté
autorizado o formado.

8. TRANSPORTE PARA ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO

Cuando el Colegio de Educacién Especial organice actividades que requieran transporte,
se planificard previamente:

e Numero y caracteristicas del alumnado participante.
e Profesionales acompafiantes.

e Destino.

e Horarios.

e Necesidades de accesibilidad.

e Necesidades individuales de apoyo.
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e Vehiculo adecuado.
e Medidas de seguridad necesarias.

Cuando se utilicen vehiculos propios del centro, el departamento o profesional
interesado solicitara previamente su utilizacion conforme al sistema interno de reserva

de vehiculos.

La utilizacién quedara registrada indicando, al menos, el vehiculo, fecha, horario, destino
y persona responsable.

Antes de iniciar el desplazamiento se comprobard que el vehiculo se encuentra en
condiciones adecuadas de funcionamiento, limpieza, seguridad y temperatura.

El conductor debera disponer del permiso de conduccion correspondiente y en vigor.
En el vehiculo debera encontrarse la documentacién legalmente exigible.

Asimismo, se cumplimentard el registro o cuaderno de utilizacién del vehiculo indicando
los datos correspondientes al recorrido realizado.

Cuando no sea posible realizar el desplazamiento mediante vehiculos propios, la
Direccidon podra autorizar la contratacién de una empresa externa que cumpla los
requisitos legales y de seguridad aplicables.

9. RESPONSABILIDADES DE LAS FAMILIAS

Las familias o representantes deberan:

e Respetar los horarios establecidos para la recogida y entrega.

e Comunicar las ausencias del alumno con la mayor antelacidon posible.

e Informar de los cambios que puedan afectar a la prestacion del servicio.

¢ Mantener actualizados los teléfonos de contacto.

e Comunicar las necesidades relevantes del alumno que deban ser conocidas para
garantizar su seguridad durante el transporte.

e Informar de las personas autorizadas para recoger al alumno.

Seguir las indicaciones organizativas establecidas por el centro para el correcto
funcionamiento del servicio.
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10. REGISTRO Y COMUNICACION DE INCIDENCIAS

Cualquier incidencia significativa producida durante la prestacién del servicio debera
quedar registrada.

El registro debera indicar, cuando corresponda:

e Fechayruta.

e Alumnos implicados.

e Descripcion objetiva de lo sucedido.

e Actuaciones realizadas.

e Profesionales intervinientes.

e Comunicacién realizada al centro.

e Comunicacién a la familia, cuando proceda.
e Medidas posteriores adoptadas.

Las incidencias relevantes serdn revisadas por el responsable correspondiente para
valorar posibles medidas preventivas o modificaciones en la prestacion del servicio.

11. REGISTROS

Para el seguimiento y control del servicio se utilizardn, entre otros, los siguientes
registros:

e Hojas de Ruta de Transporte Escolar.

e Listado actualizado de rutas, horarios y puntos de parada.

e Relacion de alumnado usuario de cada ruta.

e Registro diario de prestacién del servicio.

e Registro de incidencias.

e Registro de utilizacion de vehiculos propios.

e Registro de solicitud o reserva de vehiculos.

e Relaciéon de personas autorizadas para la recogida del alumnado, cuando
proceda.

e Documentacion relativa a necesidades especificas de transporte y seguridad, con
acceso limitado al personal autorizado.

Los registros seran custodiados por el centro conforme a su sistema de gestidon
documental y a la normativa aplicable en materia de proteccién de datos.
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