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1. BIENVENIDA

Este manual pretende que estén informado de diferentes temas que hemos considerado que
podrian ser de interés y serd un complemento a las distintas actuaciones que se realizan para acoger a
un nuevo miembro de esta comunidad educativa.

Podrdn encontrar informacién resumida de las Normas de Organizacién y Funcionamiento y del
Plan de Convivencia, otra relata la organizacién propia del Centro, la que ha ido surgiendo a lo largo de
diferentes cursos, y por (ltimo encontraran parte de la normativa vigente.

En los dltimos cursos el Centro se ha incorporado a diferentes iniciativas y proyectos. Asi en el
curso 2005/2006 el centro se incorpora al proyecto bilinglie; ello ha permitido una mejora en el
proceso de aprendizaje del inglés, favoreciendo el desarrollo de la competencia comunicativa del
alumnado a través de un curriculo que utilice esta lengua como medio de aprendizaje de contenidos de
otras dreas o materias curriculares no lingiiisticas, como pueden ser Matemdticas, Tecnologia, Biologia
y Geologia, Geografia e Historia, Fisica y Quimica, Musica, Educacion Fisica e Informdtica. Este
proyecto ha permitido conseguir objetivos tales como propiciar el ftrabajo colaborativo entre los
diferentes departamentos participantes, disefiar y elaborar material diddctico, impulsar el desarrollo
integral del alumnado para que promueva la construccién de una Europa mds justa, tolerante y solidaria.

Desde el curso Escolar 2007-2008, el Centro ha iniciado un proceso para la implantacién de un
sistema de gestion de calidad, que ha supuesto la obtencién de varias certificaciones como la ISO
9001:2000 y el Compromiso con la Excelencia EFQM+200, certificadas por la Empresa Bureau Veritas.
Ello implica que, entre otras cuestiones, cuando se utilice algin documento que esté bajo formato, en
base al mapa de procesos que aparece en el apartado 3, se tendrd que utilizar la edicion actualizada que
estd colgada en la Intranet del Centro.

En lo sucesivo se presente consolidar y mejorar estas certificaciones, como la certificacion
europea EFQM+200 de Excelencia y la certificacién ISO 9001:2008 con el esquema Multisite, lo que
implicard que bajo una misma certificacion va a estar la propia Direcciéon General de Formacidn
Profesional y Educacién de Adultos (DGFP y EA) y todos los Centros de la Red, con la idea de colaborar
y unificar criterios en cuanto a la gestién de los Centros, objetivos, programaciones, planes de
formacidn,... En definitiva, se trata de normas europeas que acreditan al Centro como garante de unos
criterios de calidad orientados a mejorar la formacion de las ensefianzas que en él se imparten.

Queremos que tu llegada al Centro sea lo menos traumdtica posible y que en un breve espacio de
tiempo puedas conocerlo.

Esperamos que te sea de ayuda y en cualquier caso, estamos a tu disposicion para cualquier
consulta, duda, sugerencia o intercambio de impresiones.

2. PROCEDIMIENTO DE ACOGIDA

En el proceso estratégico, PE 02.03 (Procedimiento de Acogida al personal de hueva incorporacion),
se definen las actividades que deben llevarse a cabo siempre que haya una incorporacion de personal
docente y no docente, bien sea por sustitucion o de ocupacion de una plaza.

2.1. ACOGIDA DEL PROFESORADO
* La acogida debe realizarla un cargo directivo o personal en quien delegue.
« Tras presentarse en Secretaria, ante un cargo directivo, éste verificard que el nombramiento
es correcto.
« En administracion se le entregard, para su cumplimentacion, la ficha personal, el cuestionario de
satisfaccion de acogida en el centro, el indice y el resumen de las normas recogidas en el manual
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de acogida. La entrega de toda esta documentacién debe quedar registrada en el formulario
correspondiente.

» Posteriormente se le entregard el Certificado de incorporacién para su traslado al registro
correspondiente, si fuera necesario.

« Se le comunicard en donde puede encontrar la informacion necesaria para el desarrollo de su
labor, tales como, el proyecto educativo, la programacion general anual, las normas de
organizacion y funcionamiento, etc.

* Se le hard entrega de su horario de trabajo, el juego de llaves y la PDA u ordenador portdtil
para la gestién docente.

« Se le informa de los distintos procedimientos y del tratamiento de la informacidn que se
utilizan, tales como, la gestion de la informacién en la Intranet y en la Web, el control de las
aulas de informdticas, el uso de la PDA o de los ordenadores portdtiles, etc

* Un cargo directivo o persona en quien delegue, acompafiard al incorporado a una visita por el
centro, en donde se le ird explicando las distintas dependencias y el aulario en donde tendrd que
impartir sus clases.

* Se le presentard al jefe del Departamento correspondiente, quién le hard entrega las
programaciones diddcticas, el cuaderno de aula, etc, y si se trata de una sustitucidn, se le
pondrd en contacto con el profesor o profesora a quién sustituye, si fuera necesario.

« Por (ltimo el/la incorporado/a deberd entregar cumplimentado, el cuestionario de satisfaccién
de acogida antes de 1 mes o, en caso de sustituciones cortas, antes de que termine ésta.

2.2. ACOGIDA DEL PERSONAL DE ADMINISTRACIONY SERVICIO

* La acogida debe realizarla un cargo directivo o personal en quien delegue.

« Tras presentarse en Secretaria, ante un cargo directivo, éste verificard que el nombramiento
es correcto.

« En administracion se le entregard, para su cumplimentacion, la ficha personal, el cuestionario de
satisfaccion de acogida en el centro, el indice y el resumen de las normas recogidas en el manual
de acogida. La entrega de toda esta documentacién debe quedar registrada en el formulario
correspondiente.

» Posteriormente se le entregard el Certificado de incorporacién para su traslado al registro
correspondiente, si fuera necesario.

« Sele dard a conocer su horario de trabajo y se le explicard los procedimientos de su trabajo.

« Un cargo directivo o persona en quien delegue, acompafiard al incorporado a una visita por el
centro en donde se le ird explicando las distintas dependencias del mismo y el lugar donde
tendrd que desarrollar sus funciones.

« Se le informa de los distintos procedimientos y del tratamiento de la informacidén que se
utilizan.

« Por (ltimo el/la incorporado/a deberd entregar cumplimentado, el cuestionario de satisfaccién
de acogida antes de 1 mes o, en caso de sustituciones cortas, antes de que termine ésta.

2.3. ACOGIDA DEL ALUMNADO

El Centro cuenta con un Plan de Acogida e Integracién del alumnado nuevo, asi como del resto del
alumnado a principio del Curso, realizando las siguientes actividades:

« Visita concertada y guiada

El alumnado de 6° Primaria y 4° ESO de los centros de la zona, con el objetivo de dar a conocer
nuestras dependencias, servicios, etc., siendo acogidos por el director y a los cuales se les da una
charla informativa, asi como atencidn especifica en diferentes espacios (Biblioteca, Laboratorios,
Aulas de Informdtica, Aula Medusa, Talleres, etc.) por parte del profesorado del centro.

» Jornadas de acogida al inicio de curso
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Durante las primeras semanas de incorporacion, se imparten talleres, charlas y se realizan
actividades en el 50% de la jornada, con el objetivo de integrar al alumnado en la vida del centro.
Estas actividades son coordinadas por Vicedireccién y Jefatura de Estudios. En ellas participan
parte del profesorado asi como instituciones colaboradoras (Ayuntamiento, Cabildo, CEP).

* Acogida tardia

Mediante un protocolo de actuacion, para la incorporacién e integracion del alumnado que llega
durante el curso al Centro. Se desigha por parte del ftutor, a un miembro del grupo -delegado-,
mediadores, miembros de la comisién de alumnos y el propio tutor para que muestren el centro al
nuevo alumno, asi como le informen sobre la normativa interna de funcionamiento, dependencias del
centro, presentacion de compafieros y profesores de su grupo.

*  Medidas para la integracién del alumnado absentista

El protocolo de actuacion para los casos de alumnado absentista parte del control diario de
asistencia que se realiza a través de la PDA's y se comunica via sms a las familias. Cuando Jefatura
de Estudios detecta una acumulacién de faltas pondrd en aviso a la Tutoria afectada y se iniciardn
los siguientes pasos:

- Citacion, entrevistas, compromiso y seguimiento del alumnado absentista y su familia, a
través de la Tutoria, el Departamento de Orientacién y Jefatura de Estudios, por este
orden seglin sea reincidente. En algunos casos, dependiendo de la gravedad, se ha
coordinado con los Servicios Sociales su participacion en estas entrevistas.

- Coordinacién con las Tutorias y profesorado implicado para ajustar el ritmo académico al
déficit de conocimientos que presenta el alumnado absentista por la no asistencia.

- Adaptacion de materiales, actividades, etc., para las dreas o materias que lo requieran,
teniendo en cuenta los contenidos minimos.

- En este punto también se considera necesario el disponer de la Trabajadora Social como un
recurso mds en la intervencién del absentismo.

*  Acciones para la integracién del alumnado con medidas disciplinarias
Las medidas previstas para reconducir los problemas de disciplina estdn coordinadas desde la
Comision de Convivencia. Bdsicamente los pasos a seguir son los siguientes:

- Reuniones del alumnado con problemas de disciplina, en presencia o no de su familia, con los
miembros de la Comision de Convivencia para proponer soluciones a los conflictos,
establecer compromisos de cambio actitudinal y prevenir riesgos.

- Coordinacién de las medidas a tomar por parte de la Comision y de las Tutorias, asi como del
profesorado y/o alumnado implicado.

- Establecimiento de Tutorias Afectivas entre el Profesorado voluntario para el seguimiento
individualizado del alumnado con medidas disciplinarias, una vez se ha incorporado, asi como
para la constatacion de que el alumnado cumple con los compromisos adquiridos.

- Acciones llevadas a cabo por la Comision de Alumnos Mediadores de conflictos, a través de
Convivencia y de la Mediadora Intercultural, recurso este Ultimo dependiente del
Ayuntamiento y del CEP, dentro del Plan de Integracidn e Interculturalidad.

- También para esta accion se contaria con la Trabajadora Social, ya que en los cursos
anteriores ha formado parte de la Comisién de Convivencia y ha realizado diagnésticos y
seguimiento del alumnado con medidas disciplinarias.
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3. GESTION DE PROCESOS

3.1. GESTION DE LA CALIDAD: Misién, Visiény Valores

El Gobierno de Canarias, en virtud del "Pacto Social por la Educacién” que ha instaurado, con el
lema: "La calidad compromiso de todos", con los siguientes objetivos generales:

Elevar la calidad del sistema educativo de Canarias consiguiendo una educacién mds eficaz.
Establecer una red de colaboracidon entre instituciones y agentes educativos, econémicos y
sociales para coordinar y sumar esfuerzos, asi como, para proyectar una imagen positiva de la
educacion.

v Mejorar la implantacién de la Formacién Profesional, buscando fomentar la seguridad en el
trabajo, la emprendeduria y la empleabilidad del sistema.

v Extender una cultura de evaluacién y mejora de la eficiencia, fomentando el compromiso de los
centros en proyectos de mejora de la calidad.

En base a estos objetivos, la CONSETERIA DE EDUCACION CULTURA Y DEPORTES ha decidido
iniciar actuaciones de promocion de la calidad en los centros educativos de Canarias a través de la
implantacién de sistemas de Gestion de Calidad. En concreto, ha comenzado por impulsar la creacion de
una futura red de Centros Integrados de Formacion Profesional en Canarias.

La finalidad principal de estos Centros Integrados de Formacion Profesional es facilitar la
permeabilidad entre los tres subsistemas formativos, compatibilizando los recursos humanos y
materiales de los que se dispone, que garanticen una formacién de calidad y que sirvan de ejemplo de
funcionamiento, organizacién y metodologia al resto de los centros educativos con oferta de Formacién
Profesional.

Es por ello, que el Centro IES José Maria Pérez Pulido ha sido escogido por esta Consejeria, previa
convocatoria y presentacién de un proyecto, para formar parte de la futura red de Centros Integrados,
cuyo requisito fundamental ha sido la implantacion de un sistema de calidad segun el referencial ISO
9001:2000, orientado hacia la excelencia mediante la aplicacién del Modelo de Excelencia Europeo
(EFQM). Este modelo no solo abarca a la actividad docente que se imparte, sino fambién a los procesos
administrativos y organizativos del mismo.

Concretamente, el Centro alcanzé en julio del 2007 la Certificacion ISO 9001:2000 del Sistema de
Gestion del Centro, renovdndose en junio de 2009 a la ISO 9001:2008, cumpliendo asi los requisitos
para la aplicacion de un Sistema de Gestion de Calidad-, tras haber obtenido la misma por la Empresa
Certificadora Bureau Veritas, ho solo abarca a la actividad docente que se imparte, sino también a los
procesos administrativos y organizativos del mismo. A esta certificacion se suma el Sello Europeo de
Compromiso con la Excelencia EFQM +200 (European Foundation for Quality Management) tras la
auditoria realizada por la Empresa Certificadora Bureau Veritas en mayo del 2009.

La utilizacion sistemdtica y periédica de este modelo contempla el establecimiento de planes de
mejora basados en hechos objetivos y la consecucién de una visién comin sobre las metas a alcanzar y
las herramientas a utilizar. Asi, para obtener esta Ultima certificacion se han validado los tres planes
de mejora puestos en marcha en el mes de marzo de 2008, fruto de una autoevaluacién basada en un
andlisis detallado del funcionamiento del sistema de gestion de la organizacién a través de la matriz de
puntuacién REDER, por un equipo de mejora constituido al efecto por profesorado del Centro.

Los tres planes de mejora fueron:
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Plan para Mejorar la Comunicacion Virtual. Este Plan ha permitido incorporar y extender el uso
las TICs (Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion) a todos los estamentos de la
Comunidad Educativa, facilitando de una manera importante el rendimiento de la comunicacion
entre sus miembros a través de los diferentes canales: PDAs, Intranet y Web del Centro
(http://www.perezpulido.org).

Plan para Fomentar Hdbitos de Protecciéon Medioambiental. Este Plan ha reforzado la politica
medioambiental del Centro, para ello se ha hecho hincapié en todo aquello que tiene que ver con
una conducta adecuada en el uso de los recursos y de su aprovechamiento mediante la
recuperacion, reutilizacion y reciclaje de los residuos.

Plan para Dinamizar y Mejorar la Biblioteca. Las acciones de este Plan han estado dirigidas para
hacer de la biblioteca un recurso eficaz en el proceso de ensefianza-aprendizaje y para el
enriquecimiento cultural del alumnado.

Con estas actuaciones, la Direccion del IES José Maria Pérez Pulido ha adoptado un compromiso con
la mejora continua y la satisfaccion tanto de los requisitos de los clientes como de los legales y
reglamentarios. A tal fin, ha establecido y desarrollado un sistema de gestion de la calidad que incluye
el establecimiento de la estrategia y objetivos para el Centro, asi como su revision. La Direccion del
Centro evidencia este compromiso determinando y proporcionando los recursos necesarios para el
cumplimiento de dicho compromiso. Para ello se establece una mision, una visidn y valores, recogidas en
el Manual de Calidad del Centro, documento donde se describe la organizacién y los métodos con que
cuenta el Centro para garantizar la calidad del servicio educativo que presta a los ciudadanos.

La mision que el Centro tiene es la de:

Impartir educacién y ensefianzas centradas en el desarrollo integral de las personas, en el
rendimiento académico y en la empleabilidad.

La Direccidn establece su compromiso con la calidad a través de la siguiente Politica de calidad que
sirve como marco para el establecimiento de los objetivos de calidad del Centro:

La vision (metas) que el Centro pretende conseguir son las siguientes:

Ser un Centro de referencia por sus excelentes resultados académicos.

Potenciar el hdbito de estudio, la lectura, el razonamiento ldgico, el dominio de otras lenguas y
el uso de las nuevas tecnologias, asi como la investigacién, el desarrollo y la innovacién.

Tener un nivel de éxito alto en la integracidn sociolaboral de los alumnos.

Preparar a los alumnos para ser buenos ciudadanos, comprometidos con la comunidad y con los
valores propios de la convivencia democrdtica y el aprecio por la diversidad.

Conseguir una infraestructura cuidada y un ambiente de trabajo que favorezcan el rendimiento
y la convivencia.

Mantener un alto nivel de comunicacion eficaz e implicacién de toda la comunidad educativa para
apoyar la misién y vision.

Los valores que promovemos para conseguir el alineamiento de las conductas de las personas con las
metas del Centro son:

Respeto a las personas y a la diversidad.
Compromiso con la innovacion y la mejora.
Laboriosidad y esfuerzo.

Impulso de las competencias profesionales.
Responsabilidad social.

Espiritu critico en los procesos de autoevaluacion.
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La Norma Internacional ISO 9001:2008, asi como el Modelo EFQM, estimulan la adopcién de una
orientacién a procesos para la gestién de la calidad.

El enfoque a procesos se define como la manera en que el Centro disefia, gestiona y mejora sus
procesos para apoyar su politica y estrategia y para satisfacer plenamente a los receptores del proceso
de ensefianza-aprendizaje, generando cada vez mayor valor.

Entre todas las ventajas y beneficios que la gestién por procesos aporta, destacan las siguientes:
en primer lugar, el identificar los procesos clave ayuda a poner los recursos alli donde es mds
conveniente. En segundo lugar, permite a la organizacién entender mejor cudles son sus actividades
bdsicas, para quién las hace y cémo las hace. Por dltimo, la gestién por procesos ayuda a introducir la
figura del cliente interno, es decir, que todas las personas de la organizacién se vean a si mismas como
clientes y proveedores de alguien.

Una adecuada gestion de los procesos comienza por su identificacion y pasa por el nombramiento
del responsable de cada proceso - que conoce todos los elementos del mismo, asi como sus necesidades,
carencias o posibilidades de mejora -, la identificacion de indicadores de rendimiento, el
establecimiento de objetivos, la intercomparacién con procesos similares de otras organizaciones y su
mejora gradual o en caso de necesidad, su redisefio. Estos elementos aparecen descritos en las
denominadas “Fichas de proceso”, de las cuales el Centro extraerd los indicadores que en cada periodo
decida medir con el fin de hacer seguimiento y evaluar el desempefio de los procesos.

El sistema de gestién de la calidad del Centro se desarrolla segtn el siguiente mapa de procesos, de
acuerdo con esta clasificacion:

« Proceso Estratégico (PE): Proceso relacionado con la Direccion del Centro. Define las
directrices de funcionamiento y medida de los procesos, establecimiento de recursos y la
planificacion a largo plazo con el objetivo de mejora continua del Sistema.

« Proceso Clave (PC): Proceso operativo clave relacionado con la prestacién del servicio.

« Proceso de Apoyo (PA): Proceso operativo relacionado con la coordinacién de actividades y
apoyo para el funcionamiento del resto de procesos del Sistema.
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GESTION DE CALIDAD

PACTO POR LA EDUCACION

La calidad, compromiso de todos.

X

3.2. MAPA DE PROCESOS Y ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS:

PC: PROCESOS CLAVE .

. .
w |:> |

REQUISITOS DEL ALUMNO

0C-PA01.01: PREINSCRIPCION
OC-PA01.02: MATRICULACION
OC-PA01.03: CERTIFICACION
OC-PA01.04: GESTION DE TITULOS
'OC-PA01.05: REGISTRO DE
OCUMENTACION E-S
'OC-PA01.06: TRASLADO DE
XPEDIENTES

'OC PA01.07: GESTION
ECLAMACIONES DE SERVICIOS
OC-PA01.08: GESTION BECAS Y
WYUDAS

'OC-PA01.09: GESTION DE
‘OCUMENTACION DE CENTROS

OC-PA02.01: C

OC-PA02.02: C
INVENTARIO

ROVEEDORES

OC-PA02.03: EVALUACION DE

PE-02: GESTION DE

RECURSOS

POC-PE02.01: ELABORACION Y
[SEGUIMIENTO DEL PRESUPUESTO

POC-PE0./02: GESTION DE LA
FORMACION DEL PERSONAL

POC-PE02.03: ACOGIDA AL
PERSONAL DE NUEVA
INCORPORACION

MANUAL DE ACOGIDA DEL
PERSONAL DOCENTE

MANUAL DE ACOGIDA DEL
PERSONAL NO DOCENTE

POC-PC01.01: ELABORACION y
SEGUIMIENTO DEL PCE Y PCC
POC-PC01.02: ELABORACION Y
'SEGUIMIENTO DE PROGRAMACIONES
DIDACTICAS

POC-PC01.03: ELABORACION DE

PE-01: LIDERAZGO Y
ESTRATEGIA
POC-PE01.01:  PLANIFICACION

EDUCATIVO DE]

PE-03: ORGANIZACION Y
COMUNICACION

POC-PE03.01: COMUNICACION
INTERNA/EXTERNA
REGLAMENTO DE REGIMEN

OC-PC03.01: ORGANIZACION Y TRABAJO EN EL AULA

EDUCATIVA

EJORA

POC-PE04.03: GESTION DE

EJORA

PE: PROCESOS ESTRATEGICOS

PE-04: MEJORA CONTINUA

POC-PEO4.01: MEDIDA DE LA
[SATISFACCION DE LA COMUNIDAD

POC-PE04.02: COORDINACION Y/
PUESTA EN MARCHA DE EQUIPOS DE

PROYECTOS DE MEJORA DE CENTRO.
POC-PE04.04: AUDITORIAS INTERNAS

POC-PE04.06: CONTROL DE NO
CONFORMIDADES Y ACCIONES DE

N

PCO03.1: ORIENTACION Y ACCION
TU IAL

PC03.2: GESTION DE CONVIVENCIAY
REGIMEN ACADEMICO

PC03.3: EVALUACION Y GESTION

DE_CALIFICACIONES

OC-PC03.1.01:
MPLANTACION DEL PLAN DE
[[RABAJO DEL DPTO. DE
PRIENTACION
o POC-PC03.1.02: EVALUACION

HORARIOS
POC-PC01.04: ELABORACION Y
[SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

POC-PC01.05: ELABORACION Y
'SEGUIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO
DEL DPTO. DE ORIENTACION
POC-PC01.06: ELABORACION Y
'SEGUIMIENTO DE LA PGA

OC-PC02.01: GESTION DE LA
ORMACION CONTINUA
OC-PC02.02: GESTION DE LA
ORMACION OCUPACIONAL

OC-PA03.01:

OMPRAS DE

EPARTAMENTO

‘ONTROL DEL

ESIDUOS

LANIFICACION Y CONTROL
E MANTENIMIENTO

OC-PA03.02:PLANIFICACION
CONTROL DE LIMPIEZA

OC-PA03.03: GESTION DE

PSICOPEDAGOGICA
POC-PC03.1.03:
ELABORACION/REVISION Y/
BEGUIMIENTO DE ADAPTACIONES
URRICULARES (ACD

POC-PC03.2.01: CONTROL DE
ASISTENCIA DE ALUMNOS/AS Y
PROFESORES/AS
POC-PC03.2.02: GESTION DE
[GUARDIAS

POC-PC03.2.03: GESTION DE
[CONFLICTOS/CONVIVENCIA

IPOC-PC03.3.01: EVALUACION
POC-PC03.3.02: GESTION DE
CALIFICACIONES
IPOC-PC03.3.03:GESTION DE
RECLAMACIONES ACADEMICAS

OC-PC04.0
OC-PC04.04: CONCIERTO DE
OC-PC04.05: GESTION DE LA
OC-PC04.0

OC-PC05.01: orRGANIZAC
XTRAESCOLARES

OC-PC04.01. GESTION DEL MODULO FCT
OC-PC04.02: GESTION DE AYUDAS DE TRANSPORTE PARA ALUMNOS
OMISIONES DE SERVICIO

EXENCION DEL MODULO FCT

COLABORACION CON EMPRESAS
BOLSA DE TRABAJO

Y SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y

OC-PA04.01:CONTROL DE
QUIPOS DE TALLER Y
ABORATORIO
OC-PA04.02: GESTION DE
WERIAS

OC-PA04.03: APLICACION
E 55

OC-PA05.01: ADQUISION, REGISTRO
INVENTARIO DE FONDOS
OC-PA05.02: ATENCION A USUARIOS
0C-PA05.03: UTILIZACION DE LA
IBLIOTECA PARA CONSULTAS CON
Cs

OC-PA05.04: UTILIZACION DE LA

OC-PA05.05: PRESTAMOS
XTERNOS
'ORMAS DE USO DE LA BIBLIOTECA

'OC-PA06.01: CONTROL DE
OCUMENTOS Y
EGISTROS

[ ]
=)

ALUMNO FORMADO

Y SATISFECHO

OC-PA07.01:

VACUACION

PA: PROCESOS APOYO
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GESTION DE CALIDAD

Q

PACTO POR LA EDUCACION

La calidad, compromiso de todos.

X

3.3. GESTION DE LA INFORMACION

El Centro cuenta con procedimientos propios del tratamiento de la informacién
independientemente de donde proceda, desde los Organos Colegidos, desde el profesorado, desde el
personal de administracidn y servicio o desde el propio equipo directivo. Para ello cuenta con diferentes
herramientas que sirven de apoyo a este proceso y se utiliza el programa de gestion SC3++, 1) PDA’s,
2) Intranety 3) Web.

1) PDAS’s

A todo el profesorado posee una PDA”s o un mini-portdtil, con la que podra realizar casi todas
sus gestiones como docente, asi como recibir y emitir comunicados o informacion al resto de la
comunidad. Las distintas opciones que nos podemos encontrar son:

Programa SC3++

Ordenadores situados en Administracion

Ordenadores situados en Sala de Profesores

Ordenadores situados en Conser jerias

PDA’s

En el botén Faltas podrds poner las faltas de asistencia. Al pulsarlo te aparecerdn los grupos de los cuales eres
profesor/a, lo eliges, te aparecerd el listado de alumnos/as y podrds proceder a pasar lista. En cuanto se pone la
falta, se le enviard un SMS a los padres indicdndoles la misma En este botén también podrds enviar un sms a los
padres, redactando el texto y seleccionando la opcidn adecuada saldrd junto con el resto de comunicaciones. De igual
forma se actuard para poner las notas, utilizando para ello el botén Notas.

Si estds realizando una guardia tendrds informacién de dos tipos. Por un lado en el botén Profesor y después de
elegir el dia de la semana y la hora, te aparecerd el listado de profesores que en ese momento deben de estar en
clase, con la indicacién del grupo y del aula, En las horas de guardia se tiene que pasar lista a los que se estd
sustituyendo. Si seleccionas el botén Alumno, saldrd el listado de todos los alumnos del centro ordenados
alfabéticamente y eligiendo uno de ellos nos dard informacién del mismo; Grupo al que pertenece, ftutor/a, foto,
teléfonos, faltas, etc..

Se podrd recibir o enviar informacién o mensajeria. Seleccionando el botén Informacion recibiremos archivos de
texto que previamente se hubieran puesto en el servidor del programa de gestién. Este sistema de transmisién se
utiliza cuando el texto a difundir es considerable y lo leerdn todos los usuarios. Por otro lado esta la posibilidad de
enviar un mensaje de texto, similar a un sms en la telefonia mévil seleccionado el botén Mensajes. La diferencia del
sistema anterior es que, por un lado solamente se podrdn enviar como mdximo 160 caracteres y que desde el
programa de gestidn podremos enviar mensajes a los todos los usuarios, a parte de ellos o a uno solo, y desde la
PDA’s se podrdn enviar solamente a un usuario cada vez. Si eres tutor puedes gestionar todo lo relacionado con la
misma en el botén Tutoria, en donde podrds realizar las justificaciones de faltas, procediendo de la mInformacién
del Centro

También se podrd solicitar servicios de mantenimiento, limpieza o comunicar una averia con el botén Averias

Nota: Es importante saber que la PDA"s no emite hinguna sefial aclstica cuando se
recibe un mensaje o una informacion y sélo se recibird en el momento que se encienda,
apareciendo los "mensajes”, si los hubiese, en la pantalla de arranque.
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2) Intranet

También contamos con Intranet a través de la Red Medusa, que permite tener comunicadas todos los
ordenadores del Centro; aulas, sala de profesores, biblioteca, talleres, departamentos, conserjerias y
parte de Secretaria.

La direccién para poder acceder a nuestra Intranet es htpp://172.16.11.100, en la red interna del
centro o en la pdgina Web del Centro. Aqui el personal del instituto podrd encontrar toda la informacién
para el funcionamiento del Centro y que no se puede realizar en la PDA’s.

La estructura de la misma se adapta a las necesidades del Centro y esta en constante actualizacidn. Su
organizacion queda como sigue:

Intranet
“perezpulido”
htpp://172.16.11.100
| |
(A) (B)
Servicios Docentes Internos Servicios de Gestién Internos

A) En este apartado se encuentran los contenidos propios de la gestion docente.

B) Es uno en los que mds informacion se maneja, ya que es donde se realiza la gestion interna de
todo el proceso de intercambio de informacion y de archivos. Su estructura estd disefiada en fusion de
los grupos de personas a quienes va dirigida dependiendo de su condicién dentro de la estructura
organizativa (profesores, tutores, jefes departamento, personal no docente) y es la siguiente: Bl)
Informacidn General, B2) Personal Docente, B3) Personal No Docente y B4) Mantenimiento.
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B1) Informacién General

Informacidon General del Centro

Lo dftimo: Se incluye un enlace con las dltimas informaciones relevantes.

Documentos de Interés. PE, PGA, Programaciones, etc

Informacion General Calendarios, Planes de auditorias, Informes de auditorias

Plan de Autoproteccion (Emergencias): Plan de Evacuacién, Informes de simulacros

Proyectos (Zona para que cada proyecto sitte su informacién)

Proyecto de Calidad

Zona para subir archivos

Organizacién de la documentacién del proyecto: Control de documentos, control
de formatos, actas de revisién, manual de Calidad, Encuestas, Auditorias...

Proyectos Europeos

Modelos Implantados. Estdn organizado por dreas o segln al grupo a quién va
dirigido: Equipo Directivo, Direccién, Secretaria, Vicedireccién, Jefatura de
Estudios, Coordinacién FCT, Coordinador de Formacién (COFO), Coordinacién de
Calidad, Orientacidn, Profesorado y Person.al No Docente.

Proyecto de Escuelas Promotoras de Salud de Salud

Proyecto Interculturalidad
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B2) Personal Docente

2.1 Informacidn General para el Profesorado

Lo dl/timo. Convocatorias de Claustro, horarios de reuniones de equipos, de evaluacidn,
calendario de actividades de dias sefialados,...

Novedades

Documentos de Interés: PE

Informacion General:

Informacion sobre Rendimiento

Andlisis de los Ob jetivos de la PGA

Encuestas

Modelos de Informes para el Alumnado

Biblioteca / Plan de Lectura

Actas de Claustro. Se pueden consultar las actas de Claustros aprobadas de este curso y de
cursos anteriores, asi como las que estdn pendientes de aprobar

2.2 Gestidén de Tutoria

Bases de datos con la relacién de alumnos y alumnas por tutoria
Modelos de Actas de Reuniones de Equipos Educativos

Modelos de Actas de las Sesiones de Evaluacidn

Modelos de Memorias

Zonas para subir ficheros con informacidn relaciona con las tutorias
Encuestas de participacién de la familia en las distintas reuniones

2.3 Gestidn de Departamentos

Actas del departamento

Inventario Departamentos

Modelos para organizar las AAEE y Complementarias

Programaciones

Cuadernos de Aula

Modelo de revisién del contenido de las programaciones

Relacién de Objetivos Estratégicos incluidos en la PGA

Andlisis del rendimiento: Datos estadisticos por trimestre, encuestas para el andlisis
Seguimientos de las programaciones: Modelo de informe trimestral
Andlisis de la PGA: Encuesta trimestral sobre el andlisis que se realiza
Modelos de Memorias

Zonas para subir ficheros con informacién relaciona con los departamentos

2.4 Comisién de coordinacién Pedagdgica (CCP)

Actas pendientes de aprobar y aprobadas del curso actual y las de cursos anteriores
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B3) Personal No Docente

Informacion General para el Personal No Docente

B4) Mantenimiento

Este apartado es de uso exclusivo de los administradores de la plataformay es
donde se intercambia informacidn entre los mismos y se describen las tareas a
realizar

C) La Web

Los Servicios externos son aquellos que se pueden prestar utilizando varias de las herramientas
con las que se trabaja internamente por medio de la plataforma moodle, a través de los servicios de la
WEB. Su estructura es la siguiente:

Servicios Externos

WEB del Centro

Tablén de anuncios

Programas / Proyectos

Informacién del Centro

Profesorado
Familia
Alumnado

Otros servicios

En cada uno de los apartados se quiere trasmitir las vivencias, las noticias e informaciones que
surgen en la vida diaria del Centro. También como lugar en el que se puede encontrar toda aquella
informacién relativa a la organizacion y funcionamiento del centro, asi como los documentos
institucionales.

Es utilizada también como escenario de intercambio de informacion entre todos los
departamentos y estancias del instituto, a través de la “Intranet PEREZ PULIDO".

Asimismo, parte de la gestién docente, se realiza en el Aula Virtual. En ella, aquellos profesores
y profesoras que lo deseen, podrdn utilizan la plataforma “"moodle” para gestionar sus grupos en el
dmbito puramente académico, realizando distintas actividades; desde colocar informacién y apuntes
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para que les sirva de apoyo en sus trabajos, hasta la realizacion de encuestas, cuestionarios, exdmenes,
entregar trabajos, etc...)

4. EXTRACTO DE LAS NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

41, NORMAS DE CARACTER GENERAL APROBADAS POR EL CLAUSTRO

Estos acuerdos, de cardcter general, han sido aprobados por el claustro de profesores en

sesion celebrada el 29 de septiembre de 2005, modificadas y ampliadas en la sesion del dia 05 de
octubre de 2010:

El equipo directivo tratard directamente con los profesores implicados en cada problema.

Todos debemos cumplir nuestro horario y ser puntuales en las entradas y salidas de clase. Salimos a
toque de timbre y llegamos a la clase siguiente lo antes que podamos, teniendo en cuenta que
muchas veces tenemos que cambiar de edificio, recoger o devolver llaves, etc.

Actuar todo el profesorado de forma conjunta con respecto a la aplicacion de las normas de
organizacion y funcionamiento (Todos a una)

Se debe marcar claramente la posicién del profesorado ante el alumnado con respecto al trato y la
forma en que se dirigen o se refieren a los profesores y profesoras.

No puede haber profesores que les digan a los alumnos que no vayan a su clase. Esos alumnos van a
estar molestando al profesor de guardia o en otras clases.

Colaborar todos, en las horas de recreo, para que el alumnado cumpla con las normas bdsicas
comportamiento, orden y limpieza.

Cuando faltemos a clase tendrd que aplicarse lo establecido en el plan de sustituciones. Recordamos
los pasos principales; dejar prevista la tarea cuando vayamos a faltar entregdndoselas al profesor
de guardia, indicando en el cuadrante correspondiente al grupo que hay que sustituir, el dia, la hora,
el aula y el profesor de guardia que nos sustituird o llamar lo antes posible para decirle lo que tiene
hacer con los alumnos. Tener en cuenta que las tareas que se dejan tienen que poderlas hacer los
alumnos de forma auténoma.

Hacer una bolsa comin de tareas: peliculas (uso de los armarios), juegos de légica, fotocopias de
crucigramas, actividades de tutoria, efc. que se dejaran en Jefatura de Estudios y si esta
informatizada en la intranet del centro.

Justificar documentalmente las faltas en los tres dias siguientes a que se producen y hablar
siempre con el director/a, tras la presentacion de la solicitud o de la justificacion en el registro de
entrada del centro.

Si el médico nos da una baja, plantearle la posibilidad de que sea por 15 dias. Si ho, ho nos van a
poner sustituto. No importa que luego nos incorporemos antes.

No dejar salir a los alumnos que acaban los exdmenes hasta que no toque el timbre.

Dar publicidad en las clases (sin decir nombres ni apellidos porque no lo permite la ley del menor) de
las sanciones que se estdn cumpliendo y cudl fue la falta que se cometia.

En el parte de guardia, que hace las funciones de parte entrada y salida de la jornada de trabajo,
podriamos firmar en todas las horas de clase para facilitar la tarea del profesor de guardia.
Recordar que es obligatorio hacerlo en la 1% y dltima sesiones de cada uno.

Los profesores de guardia de recreo de pasillo, edificio D y el de la parcela agraria y canchas, es
necesario realizarlas recorriendo las zonas, especialmente la zona existente frente al gimnasio y
que nos da el acceso a una de las canchas deportivas.

Escanear las fotos del nuevo alumnado para que aparezca en la PDA’s lo antes posible al inicio de
curso.

Se hardn carpetas en formato papel con todos los datos de los distintos grupos, que incluirdn el
horario, lista de alumnos con sus optativas correspondientes, con las pendientes en su caso, etc.
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* Las cartas de faltas de alumnos injustificaciones se sacan cada 15 dias. Debemos estar pendientes
para entregarlas en los plazos previstos.

« Sdlo se abrird la puerta en los 5 minutos previos al toque de timbre en los cambios de hora para el
alumnado con materias, asignaturas o médulos pendientes o aquellos que estén asistiendo a
ensefianzas parciales o como oyentes.

* La puerta de la calle Retamar permanecerd cerrada. Los profesores que quieran un mando deberdn
solicitarlo al secretario/a (hay que entregar una fianza). Si pierdes un mando de esta puerta,
comunicalo lo antes posible a cualquier miembro del Equipo Directivo para cambiar la combinacién.

* No esta permitido comer nunca en clase.

« Se revise el aula al comienzo y finalizacién de la sesién de clase para comprobar que todo esta
correctamente.

« Intentar dejar recogidas las sillas en la finalizacion de la jornada del turno de mafiana, siempre y
cuando esa aula no sea usada por otros grupos del turno de tarde o sea un aula con mobiliario
especifico.

* Dar la colaboracién y sugerencias en cualquier momento.

« Recordar que se deben entregar las fotocopias con 24 horas de antelacion para que los conserjes
puedan organizar mejor su trabajo.

« TODOS los miembros del claustro de profesores, incluido el equipo directivo, tendrdn al menos una
guardia de pasillo. Sdlo podrdn quedar excluidos aquellos profesores que, por tener exceso lectivo,
no tengan que tener ninguna hora complementaria mds que la reunion de departamento.

« Se acuerda dejar todas las aulas cerradas, salvo las de 1° de la ESO, en los cambios de hora. Si se
trasladan de aula en la hora siguiente, se procurard que cada alumno se lleve todas sus cosas.

» Los bafios permanecerdn siempre cerrados y el alumnado tendrd que solicitar la llave para poder
acceder a los mismos y tendrdn que registrarse.

* Hay una pizarra en la sala de profesores exclusivamente para el anuncio de las actividades
extraescolares. Debemos consultar la pizarra y cumplir con los horarios que alli se detallan,
acompafiar a los alumnos y permanecer con ellos.

« Sdlo se podrd asistir como profesor a actividades extraescolares si las clases de los que van a la
actividad quedan cubiertas (bien por el profesor de guardia, o por los que tenian clase con los
cursos que van a la actividad).

«  Cumplir con los acuerdos aprobados por la CCP y Consejo Escolar: no se podrdn realizar actividades
extraescolares:

- En la tltima semana previa a la evaluacion.

- Después del 28-29 de febrero: en 2° bachiller y 2% afio de ciclos formativos de 2000 horas.

- Después del 31 de mayo: en la ESO, 1° bachiller y resto de ensefianzas.

- Control de los alumnos que entran en la guagua con tachado o incorporacidn correspondientes.
- Poner en el tablon de la sala de profesores la lista definitiva justo antes de salir la guagua.

- Disminuir la ratio profesor-alumno: que vaya 1 profesor por cada 20 alumnos.

« No podrd estar ningln alumno o alumna fuera de su aula después de comenzadas las clases.

« El alumnado de 1° E.S.O.: saldrdn 5 minutos antes en la 3 hora (antes del recreo) para facilitar que
lleguen al bar antes que los mayores.

« El alumnado no podrad estar entre horas en la cafeteria salvo para comprar agua.

« Enla cafeteria, que no se atienda a los alumnos fuera de las horas permitidas. (Hora del recreo y al
inicio o finalizacién de la jornada escolar)

4.2. NORMAS DE LAS AULAS DE INFORMATICA

Decdlogo para los equipos informdticos:
 El profesor/a debe apuntar el n° de alumno y su n° de PC en el parte, diariamente, cada hora. En
las clases de los médulos de los departamentos de Administracion y Comercio (Ad y C) los
alumnos deben utilizar siempre el mismo PC.
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« El alumno debe observar el PC cada dia y comunicar al profesor cualquier anomalia, para que lo
apunte en el parte.

+  No desenchufar ningln cable.

*  No comer. No beber agua al lado de los PC.

* Para guardar las actividades de cada alumno, en la carpeta del modulo del curso, cada alumno
creard otra carpeta con su nombre y guardard dentro todas sus actividades.

* Respetar las actividades de las carpetas de los compafieros y no borrarlas nunca.

* Antes de imprimir, visualizar el documento en el monitor.

* Los PC se apagan automdticamente a las 20h.

Decdlogo para el aula de informdtica:

«  Comprobacidn inicial del estado del aula:
- Orden de mobiliario y equipo informdtico
- Anotaciones en el libro de incidencias
- No intercambiar las sillas de los PC con las de los pupitres.
* Encendido de ordenadores y registro de los alumnos:
- Encendemos ordenadores
- Iniciamos la sesién
- Registramos a los alumnos participantes
« Explicacion de tareas, desarrollo de la clase, etc.
* Vigilar las pantallas:
- Impedir programas no deseados
- Impedir pdginas web no deseadas
- Impedir MESSENGER
* Para subir las persianas (cuando las aulas dispongan de ellas) antes se deben poner las varillas
en horizontal.
« Si se rompe algo en el aula se pagard entre todos los del curso.
« Importante: no se desenchufard nunca el proyector, para evitar que se funda la bombilla.
« Cerrar alas 20 h. fodas las ventanas.

Finalizacion de la clase:
* Apagado de los ordenadores
«  Comprobacion final del estado del aula

4.3. NORMAS DE LA BIBLIOTECA

GUARDAR SILENCIO.

RESPETAR EL MOBILIARIO.

DEJAR LOS PERIODICOS ORDENADOS.

DEJAR LA BIBLIOGRAFIA UTILIZADA SOBRE LA DESTINADA PARA ELLO.

LOS PRESTAMOS SE REALIZARAN EN EL HORARIO DE BIBLIOTECA.

EL USUARIO QUE SOLICITA EL PRESTAMO SE HARA RESPONSABLE DE DEVOLVER EL

MATERIAL EN LA FECHA QUE SE INDICA EN LA FICHA DE PRESTAMO.

7. SE ABSTENDRAN DE:

a) CONSUMIR ALIMENTOS Y BEBIDAS.

b) MUTILAR EL MATERIAL, YA SEA MARCANDO, SUBRAY ANDO, ARRANCANDO
PAGINAS..

¢) USO DE MOVILES.

d) USO DE LOS ORDENADORES PARA CORREOS ELECTRONICOS, CHAT, ETC.

e) USO DE APARATOS MUSICALES.

oSO d W
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8. FICHA DE AMONESTACION VERBAL:
a) FALTA LEVE.- ASISTIRA DURANTE UNA SEMANA EN LA HORA DE RECREO A
AYUDAR EN LA BIBLIOTECA.
b) FALTA GRAVE.- AUTOMATICAMENTE SERA EXPULSADO Y NO PODRA UTILIZAR LA
BIBLIOTECA EL RESTO DEL CURSO.
c) FALTA MUY GRAVE.- SE PASARA EL PARTE AL AULA DE CONVIVENCIA.

4.4. El protocolo de control de entrada, permanencia y salida del alumnado del centro, asi como del
acceso de las familias o personas ajenas al mismo.

Normas sobre la entrada, permanencia y salida del centro para el alumnado. Atendiendo a la autonomia
de los centros, se establecen las siguientes normas que integran el protocolo de entrada, permanencia
y salida del alumnado del Centro:

Entrada

El alumnado matriculado en el centro tendrdn que acudir, a sus respectivas aulas, al inicio de la
actividad docente, en cada uno de los turnos, y con el tiempo suficiente para comenzar a la hora
prevista.

Con respecto a el control del alumnado al comienzo de la jornada (7:45 6 14:00 horas), lo hard el
personal de administracion y servicios en cada una de las puertas por las que se puede entrar, hasta la
incorporacién del profesorado de la primera hora lectiva. Por otro lado, el control en el periodo de
salida (14:00 6 20:00 horas), lo hard, hasta el toque de timbre en profesorado de Ultima hora y el
Personal de Administraciony Servicios hasta la salida del mismo del Centro.

Permanencia

Para el alumnado matriculado en las ensefianzas de cardcter presencial la asistencia es obligada.

Todo/a alumno/a menor de edad estard obligado a entrar al inicio de su jornada escolar y
permanecer en el Centro hasta la finalizacién de la misma.

Partiendo de que no existen horas libres, el profesor ausente es sustituido por el profesor de
guardia, debiendo permanecer el alumnado en su propia aula hasta la llegada de éste.

Para las ensefianzas de régimen parcial o semipresencial sélo estard obligado/a a asistir el que
se matricule en este tipo de ensefianza y sélo a las asignaturas, materias o médulos matriculado.

Salida

La totalidad del alumnado podra salir del Instituto a la finalizacidn de cada jornada escolar.

Si un/a alumno/a se encontrara enfermo o se fuviese que ausentarse del Instituto y es menor
de edad, tendrd que acudir su padre, madre o futor/a al centro a recogerlo y cumplimentar el
correspondiente formulario de ausencias.

El alumnado mayor de edad podrd salir en las siguientes circunstancias:

« Podrdn salir y entrar al centro en la media hora de recreo si previamente muestra su DNI al
profesor/a de guardia de recreo o en su caso a un cargo directivo.

« Aquel que por causa debidamente justificada tenga que abandonar el centro podrd hacerlo siempre
que se identifique y que aporte la documentacion necesaria que justifique tal situacidn, siendo
valorado por el cargo directivo de guardia, pudiendo el centro llamar a la familia para confirmarlo
excepto en el caso de aquél alumnado que estd emancipado.

« Los/as alumnos/as con médulos o materias pendientes, que no asisten al resto por tenerlas
superadas de cursos pasados, podrdn salir del centro previa identificacion, para ello existird un
listado de los mismos en la puerta principal de acceso al centro que corrobore tal situacion.

* Los alumnos que asisten como oyentes podrdn salir del centro, al igual que en el caso anterior.

Control de entrada de los familiares o personas ajenas al Centro

Los familiares o personas ajenas al centro no podrdn entrar al mismo, sin permiso expreso del
Director o en su caso del cargo directivo de guardia.

Nunca podrd transitar por el centro personas ajenas a él si no estdn acompafiadas por personal

adscrito al instituto.
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Cuando se solicita una entrevista, por parte de los padres, madres o tutores legales, con el
profesorado o equipo directivo, el profesorado de guardia y el personal de administracién y servicios
serd quien busque a la persona requerida y le hard saber tal circunstancia, acudiendo éste a recibir a la
persona interesada y en los espacios establecidos para tal fin. Se podra solicitar que se identifiquen, en
caso de duda o desconocimiento de su identidad.

Estdn autorizados/as a entrar en el centro los padres, madres o tutores legales en los dias y
horas que se les convoque a reuniones de tutorias o de entrega de notas.

4.5. Normas del uso del teléfono movil o instrumento que sea capaz de grabar imdgenes o audio

En una sociedad cambiante, donde el desarrollo de las nuevas tecnologias nos sorprende dia a
dia se tiene que regular su uso, incluso antes de que las autoridades competentes hayan legislado sobre
estos temas.

Por ello queda totalmente prohibido, para el alumnado, la entrada al centro de cualquier
dispositivo que sirva para comunicar, tfransmitir o recibir informacién, grabar imdgenes o audio, etc,
tales como teléfonos méviles, MP3, MP4, miniconsolas, tamagochis, walkman, etc., u cualquier otro
dispositivo electronico.

El alumno o alumna que no cumpla con esta norma, se le retendrd el dispositivo en cuestiony que
sélo serd devuelto a su padre, madre o tutor/a legal. Si se repitiera una segunda vez, éste le serd
retenido y custodiado por el centro hasta la finalizacion del curso escolar.

Ademds se infringe el Reglamento de Régimen Interno, siendo de aplicacién el articulo n°46 del
Decreto n°292/1995 de Derechos y Deberes de los Alumnos de fecha 3 de octubre (modificado por el
Decreto 81/2001 de 19 de marzo), por ello se podrdn imponer las sanciones recogidas en los articulos
47,48 y 49 del Decreto anteriormente mencionado.

El centro pone a disposicidn sus teléfonos a la familia y al alumnado, para cualquier comunicacién
urgente durante el periodo lectivo.

5. GESTION DE LA CONVIVENCIA

5.1. Instrumentos de convivencia
Aula de Convivencia:

Llamamos asi al aula situada sobre la Sala de Profesores. En esta aula, es donde tiene que
permanecer el profesor que tiene guardia de convivencia.
Guardia de Convivencia:

Se describe en el apartado del profesor de Guardia
Tutoria Afectiva:

El tutor del grupo valorard la conveniencia de que un alumno sea asistido de una forma mds
personalizada por un tutor afectivo. Lo comunicard al Jefe de Estudios quien, previa reunién del Equipo
de Convivencia, indicard al tutor del alumno qué tutor afectivo le corresponde.

El tutor del grupo realizard un pequefio informe con los datos aportados por el o los profesores
con los que el chico ha tenido problemas y se lo pasard al tutor afectivo quien, tras informarse bien de
lo ocurrido hasta el momento, establecerd de forma directa y personal el horario de atencién al alumno;
ademds comunicard al profesor de drea que el alumno va a faltar a su clase.

Tutores Afectivos:

Son profesores que, de forma voluntaria, han decidido hacer un trabajo individualizado con
aquellos alumnos que les asigne el Equipo de Convivencia del Centro. Tienen como objetivo el reconducir
las conductas y actuaciones inadecuadas y ayudar a la resolucién de los conflictos.

El equipo de tutores afectivos estd formado por: Eloisa, Mdximo, Joaquin, Sonia, Tino, Salvador,
Vicente, y Susi.
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Equipo de Convivencia:

Estd formado por un miembro del departamento del equipo directivo y varios profesores que
voluntariamente han querido trabajar en este apartado, coordinados por Mdximo Pérez Pérez. Se
relinen semanalmente, coordinan la convivencia, examinan todos los partes cumplimentados desde la
Ultima reunion, proponen sanciones a Jefatura de Estudios, tramitan los expedientes disciplinarios,
etc... Periodicamente, el representante de este equipo informard a la Comision de Convivencia del
Consejo Escolar.

Gabinete de Mediacion:

La mediacion es una herramienta mds para conseguir una salida pacifica a los frecuentes roces
que se dan, de forma natural, en toda convivencia y muy especialmente en la vida escolar.

Este gabinete es coordinado por Jefatura de Estudios y el Equipo de Convivencia. En el equipo
de mediadores hay un grupo de alumnos que ya tienen formacién. Su objetivo es la resolucién pactada
de los conflictos entre iguales. Debe ser voluntariamente solicitada por al menos una de las partes
implicadas en el conflicto y aceptada por las dos partes. El mediador ha de ser imparcial y objetivo y su
mision es ayudar a las partes a ver el conflicto desde el punto de vista del otro.

No todos los conflictos se pueden intentar resolver por esta via.

¢Quién va al aula de convivencia?

El profesor de drea intentard, mediante un didlogo reflexivo, la resolucién del conflicto y
dejard constancia en la ficha del alumno de la amonestacién llevada a cabo. En la agenda escolar del
alumno hay una zona para comunicarse con la familia donde se tendrd que reflejar el incidente y pedird
al alumno que lo traiga firmado al dia siguiente por su padre o tutor.

El profesor podrd tomar las medidas que considere oportunas como: llamada telefénica a los
padres, cita con los mismos, establecimiento de un parte de seguimiento diario o semanal en
coordinacion con Jefatura de Estudios y el equipo de convivencia, etc. (Hay un modelo en jefatura de
estudios).

Cuando lo anterior haya ocurrido tres veces, mandard al alumno en cuestion, acompafiado por el
delegado u otro compafiero que considere adecuado, al guardia de convivencia. El alumno deberd llevar
tarea para realizar en esa hora. Si no, el guardia de convivencia tomard nota del incidente y acompafiard
al alumno a su clase.

En el Aula de Convivencia hay un libro de registro donde el profesor de guardia de convivencia
anotard quién viene y qué profesor lo envia.

Para que el parte se tramite, es necesario que el profesor y el alumno lo cumplimenten. Si un
profesor manda reiteradamente a alumnos al aula y luego no cumplimenta los partes correspondientes
(tiene dos dias para hacerlo), dard lugar a que sélo se tome nota de la incidencia y se devuelva al
alumno a su aula.

Desde Jefatura de Estudios se informard a las familias o tutores legales de los incidentes
ocurridos como faltas leves.

Cada mes se emitird informe de cada tutoria, aunque los tutores podrdn consultar en cualquier
momento el historial de sus tutelados acudiendo al despacho de Apoyo a Direccion, o dirigiéndose al
responsable del Equipo de Convivencia.

Si la falta es considerada grave o muy grave por el profesor de guardia de convivencia, acudird
al cargo directivo de guardia (en el tablén del profesor de guardia se publicard el horario de guardia del
Equipo Directivo) quien, de forma inmediata, informard a la familia o tutor legal y tomard las medidas
que considere oportunas.

¢Qué hacer cuando un alumno comete una falta en el aula?

Si la falta es leve:
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Amonestacion verbal, didlogo reflexivo con el alumno y registro del incidente en el fichero del
profesor y en la agenda del alumno (el padre o tutor tendrd que firmar).

La cuarta vez, el alumno, acompafiado del delegado de curso o el compafiero que se considere
oportuno, debe ir al profesor de guardia de convivencia quien registra el incidente en el libro del
Aula de Convivencia y le insta a rellenar su version en el “"Parte de conductas contrarias a la norma”.
El alumno, si lleva tarea, permanece haciéndola en el aula de convivencia hasta el toque de timbre.
Si no, el profesor de guardia lo acompafiard de nuevo a su clase.

Si la falta es grave:

El alumno va directamente al profesor de guardia de convivencia.

El profesor de guardia informard al cargo directivo de guardia si la gravedad del asunto lo
requiere.

El incidente se comunicard de forma inmediata a los padres.

Si la falta es muy grave:

El alumno ird directamente a jefatura de estudios donde se pondrd en contacto con el cargo
directivo que esté de guardia.

Se notificard inmediatamente a los padres o tutores legales.

Se propondrdn acciones a seguir.

“PASOS A SEGUIR EN LA RESOLUCION DE CONFLICTOS"

Este procedimiento se aplicard en todas las actuaciones (profesor de drea, profesor de guardia,

tutor, tutor afectivo, y directivo de guardia):

1. Se mantendrd un didlogo reflexivo con el alumno que haya cometido la falta.

2. Se le informard de la gravedad de la falta cometida (tipificada segln el Decreto de
derechos y deberes del alumnado).

3. Se negociard con el alumno la forma de reparar el posible dafio que haya causado con su
actuacién.

4. Se llegard a un compromiso que puede implicar un cambio de actitud o alguna accién que
enmiende la falta cometida (pedir disculpas, devolver lo sustraido, reparar el desperfecto).

5. De manera optativa, se hard un seguimiento diario/semanal del cumplimiento del
compromiso.

Extracto del Plan de Convivencia:

Estd prohibida la entrada a la Sala de Profesores al alumnado.

Sélo se abrird la puerta en los 5 minutos previos al toque de timbre.

Estd prohibido fumar en el Centro, tanto a alumnos como a profesores.

Prohibicion de uso del Teléfono, MP3, MP4, Diskman, o cualquier aparato que pueda gravar video y/o
voz. Si se infringe esta norma se retirard y se entregard al padre, madre o tutor previo compromiso
de no traerlo otra vez. Si esto ocurriera se requisard hasta final de curso.

Estd prohibido que salgan del Centro alumnos menores de edad. Se pide a todo el profesorado que
colabore para que se cumpla esta norma. La policia municipal también colabora trayendo a los
menores de 16 afios que encuentran fuera del centro. Para poder salir del Centro tendrdn que
presentarse en el Centro su padre, madre o tutor, firmado el documento correspondiente.

Los alumnos mayores de edad deben mostrar su D.N.I. para poder salir del Centro.

En todos los pasillos de los edificios hay un armario que contiene TV, video y ordenador, para ser
usado en las clases por los profesores que lo deseen. (Aulas con Medusa).

Armario n° 1: Primer piso Edificio A, Audiovisuales A
Armario n® 2: Segundo piso Edificio A, Laboratorio BYG
Armario n° 3: Primer piso Edificio B, aula B4

Plan de Acogida Edicién 08 Pagina 18 |

C/. Retamar, 20 38760.- LOS LLANOS DE ARIDANE Teléfonos: 922461100 922463028 Fax 922461104 www.perezpulido.org 38003276@gobiernodecanarias.org



Armario n° 4: Primer piso Edificio D, aula taller delineacidn
Armario n° 5: Segundo piso Edificio D, aula de idiomas
Armario n° 6: Primera piso Edificio D, Salén de Actos
Armario n° 7: Primera piso Edificio E, Taller Tecnologia
Armario n° 8: Segunda piso Edificio E, Laboratorio de Fisica.

« El Centro cuenta con un proyector para uso general del centro que se guardan en direccion, aparte
de los que hay en varias aulas especificas.

» Para usar el salon de actos, aula medusa, Audiovisuales Edificio A y D, armarios, proyectores, etc,
hay que inscribirse previamente en los cuadrantes que se ponen cada mes en el tablén de anuncios
en la sala de profesores.

« En las aulas de informdtica hay un libro donde se anota el profesor y el n° del alumno que usa cada
ordenador, ademds de las posibles averias.

« En las aulas especificas, medusa, biblioteca, etc. no puede haber alumnos sin la presencia de algin
profesor.

* Las llaves especificas se deben pedir en Conserjeria y registrar su retirada. Las comunes la
Milagros Herndndez Luis (Secretaria).

« Para Cualquier solicitud de reparacién o mantenimiento en cualquier instalacion del Centro deberd
cumplimentarse la misma en la PDA, en el mend "Averias”

« En la PDAs aparecerdn los datos y la foto de todos los alumnos, asi como el horario y listado de
cada grupo del Centro.

5.2. EL PROFESOR DE GUARDIA
Funciones generales del profesor de guardia:

1. Ejecutar las medidas acordadas por el érgano competente del centro con respecto a los
alumnos, en casos de ausencia del profesor a una actividad programada y velar por el
mantenimiento del orden tanto en las aulas en las que no esté presente el profesor como en
los pasillos, las entradas y salidas de las clases y, en general, por el comportamiento de los
alumnos fuera de clase y en el resto de las dependencias del centro, sin que esto suponga por
parte de los demds profesores una inhibicién de este mismo cometido.

2. Cuidar de que las clases comiencen y finalicen puntualmente, asi como registrar las incidencias
en la puntualidad y asistencia del profesorado durante su fturno de guardia, fanto en lo
referente a actividades lectivas como a las no lectivas, utilizando adecuadamente el parte de
guardia establecido por la Jefatura de Estudios.

3. En caso de necesidad de atencion médica a los alumnos por indisposicidn, accidente escolar u
otra causa, realizar las gestiones para hacerla posible.

4. Resolver, en colaboracion con la Jefatura de Estudios o, en su caso, con cualquier otro
miembro del equipo directivo, cuantas incidencias se produzcan durante el turno de guardia,
dejando constancia en el parte correspondiente.

5. Orientar a los padres, tutores legales o cualquier persona ajena al centro, sobre los lugares o
personas a los que acudir para solucionar el problema o necesidad que manifiesten.

6. En general, ejecutar cualquier accion que coadyuve al mejor funcionamiento del centro.

NOTA: El profesor de guardia NO adelantard una clase, sin la expresa autorizacién del cargo
directivo que esté de guardia.

Funciones especificas del profesor de guardia:

Como complemento a las citadas funciones (recogidas en las normas dictadas por la Consejeria
competente en materia de Educacién y para matizar los apartados anteriores, afiadimos:
1. Si faltase algln profesor, el que estuviera de guardia acudird y se hard cargo de los alumnos
en su aula, proporciondndoles las tareas dispuestas para su realizacién.
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2. Si faltase mds de un profesor ftambién se les entregardn los trabajos a realizar y se
mantendrdn en su aula, apoydndose en los demds de guardia si fuera necesario o activando el
Plan de sustituciones.

3. Ningln alumno podrd estar fuera de su aula. El profesor de guardia enviard a la misma a
aquellos alumnos que encuentre fuera y si es posible les acompafiard, tomdndose nota del
retraso en el parte de guardia. Por su lado, el profesor del drea tomard nota en el registro
personal del alumno de dicho retraso para en caso de reiteracién y previo aviso a jefatura de
estudios, comunicdrselo telefdnicamente a sus padres.

4. El profesor de guardia podra abrir la puerta de rejas situada entre Edificio Ay B si algin/a
alumno/a, mayor de edad y que asiste a médulos o asignaturas sueltas o como oyentes, previa
presentacion del DNI, para ausentarse del centro fuera del horario establecido.

5. El profesor de guardia debe cumplimentar clara y completamente el parte de guardia y
ponerle retraso o falta a quien proceda.

6. La zona de guardia es indicativa. Si es necesario, debemos ir a cubrir otra zona.

7. Dar prioridad a atender a los grupos que no tienen profesor (antes incluso de pasar la

guardia).

Poner en una mesa aparte todo el material del profesor de guardia.

9. Pasar lista al grupo que se esté sustituyendo, utilizando para ello la PDA en el apartado
"Guardia”, y asumiendo el grupo, se podrd registrar las ausencias, comunicdndoselo
posteriormente a Jefatura de Estudios para validarlas.

10. Hacer rondas en la zona cada 10 6 15 minutos.

11. Cuando haya que cubrir a varios profesores ausentes, contar con el apoyo del resto de
profesores de guardia o de algln directivo.

®

Guardia de pasillo
El/los profesor/es de guardia/s deberdn registrar las incidencias en el parte de guardia
propuesto por la Jefatura de Estudios para cada zona, recorriendo las dependencias del Centro que se
dividen en:
a)Guardia 1: Edificios Ay C: Incluye aulario, las dependencias administrativas y patios en torno a los
dos edificios.
b)Guardia 2: Edificios B y E: Incluye aulario, biblioteca, talleres de electricidad, laboratorios,
aparcamiento de la calle Carrilla y patios en torno a los dos edificios.
c)Guardia 3: Edificios D: Incluye aulario, Parcela de agraria, taller de automocién, canchas deportivas,
y patios alrededor de los edificios.
d)Guardia 4 o guardia de convivencia: Tareas propias del aula, patio que rodea a la sala de profesores
y aparcamiento calle Retamar.

Guardia de recreo
El/los profesor/es de guardia/s de recreo deberdn registrar las incidencias en el parte de
guardia propuesto por la Jefatura de Estudios, recorriendo las dependencias del Centro que se dividen
en:
a)Guardia Puerta GRA (edificio A): Control de alumnado que entra y sale del Centro. Solamente
podran salir los mayores de edad que presenten el DNI.
b)Guardia edificio A: Recorrer el entorno de los edificios A, B, Cy E.
c)Guardia edificio D GRC, Parcela de Agraria y canchas: La zona comienza en la rampa junto al
edificio E y las cachas hasta el edificio D, incluyendo la parcela de agraria. El Edificio C se cerraré al
inicio del recreo y se volvera justo antes de que suene el timbre para entrar.

Actuacion del profesorado de guardia ante situaciones de riesgo o dafios.
1. Cualquier profesor o profesora debe prestar su ayuda ante cualquier situacion de riesgo que
se presente en el centro y, en especial, cuando pueda verse afectado el alumnado. Igualmente
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todo el alumnado deberd contribuir de forma eficaz en la prevencién de cuantas conductas o
situaciones puedan fraer consigo riesgos o dafios sobre las personas o las cosas.

Todo profesor, con respecto a su grupo de alumnos, debe mantener una vigilancia activa y
atemperada segin el lugar en que se encuentren y los riesgos potenciales que el mismo
acarrea (laboratorio o gimnasio frente a aula ordinaria), el nimero de alumnos y alumnas que
tenga, o la edad media de los mismos.

2. No obstante, corresponde al profesor de guardia de manera significativa organizar la
respuesta adecuada e inmediata que pueda exigir una situacion de accidente escolar,
indisposicion u otra causa similar que sufra el alumnado durante la guardia para lo cual podrd
requerir el auxilio necesario del resto del profesorado. En todo caso, comunicard
inmediatamente el problema al jefe de estudios o, en su defecto, a cualquier cargo directivo y
realizard cuantas actuaciones o gestiones sean hecesarias para que el alumno sea debidamente
atendido, dependiendo de la gravedad del hecho racionalmente apreciada.

3. El posible traslado a un centro sanitario se hard por aquel medio de transporte que la
gravedad permita valorar como mds conveniente, debiendo llamarse cuanto antes al servicio
autorizado de emergencia o ambulancias y participando el profesor de guardia, en cualquier
caso en el fraslado.

4. Tan pronto como sea posible se comunicardn los hechos al menos a uno de los progenitores del
alumno o la alumna para su conocimiento.

5. Excepcionalmente, cuando la situacion de riesgo o contingencia grave sea generalizada se
pondrd en marcha el Plan de Autoproteccion del centro, dando cuenta de las medidas
adoptadas a las autoridades competentes en los términos alli detallados. En todo caso, al
menos una vez durante el curso escolar se pondrd en marcha el Plan de Evacuacion del centro
que contiene el mencionado Plan de Autoproteccion.

6. EXTRACTO DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO
6.1. TIPIFICACION DE FALTAS

Son faltas leves:

a.- Las faltas injustificadas de puntualidad.

b.- La falta injustificada de asistencia a clase.

c.- La actitud pasiva del alumno en relacién a su participacion en las actividades orientadas al
desarrollo de los planes de estudio, asi como a las orientaciones del profesorado respecto a su
aprendizaje.

d.- La falta de respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.

e.- Causar por uso indebido, dafios no graves en los locales, material o documentos del centro o en
las pertenencias de los demds miembros de la comunidad educativa.

f.- Los actos de indisciplina, las injurias u ofensas no graves y los actos de agresion fisica que no
tengan cardcter de graves.

g.- Cualquier acto injustificado que altere levemente el normal desarrollo de las actividades del
centro.

Son faltas graves:

a.- Las faltas injustificadas reiteradas de asistencia a clase, cuando alcancen el ndmero fijado por
el Consejo Escolar para el primer apercibimiento.

b.- La reiteraday continua falta de respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.

c.- Causar, por uso indebido, dafios graves en los locales, material o documentos del centro en las
pertenencias de los demds miembros de la comunidad educativa, asi como la sustraccion de las

mismas.
d.- Los actos de indisciplina y las injurias u ofensas graves a los miembros de la comunidad
educativa.
e.- La agresidn fisica grave contra los demds miembros de la comunidad educativa.
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f.- Los actos injustificados que alteren gravemente el normal desarrollo de las actividades del
centro.

g.- La comisidn de tres faltas leves en un mismo curso académico excepto las injustificadas de
impuntualidad y de asistencia a clase.

h.- Fugarse al exterior del centro.

Son faltas muy graves:

a.- Los actos de indisciplina y las injurias y ofensas muy graves contra los miembros de la
comunidad educativa

b.- La agresién fisica muy grave contra los miembros de la comunidad educativa.

c.- La incitacion a actuaciones muy perjudiciales para la salud y la integridad personal de los
miembros de la comunidad educativa del centro.

d.- La suplantacién de personalidad en actos de la vida docente y la falsificacién o sustraccién de
documentos académicos

e.- El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, del material pedagégico
y de los recursos diddcticos del mismo o de los objetos y pertenencias de los demds miembros de
la comunidad educativa.

f.- Las faltas tipificadas como graves si concurren circunstancias de colectividad y/o publicidad
intencionada.

g.- La comision de tres faltas graves durante el mismo curso académico.

6.2. SANCIONES

Por faltas leves podrdn imponerse las siguientes sanciones:

a.- Comparecencia inmediata ante el Jefe de Estudios, que lo pondrd en conocimiento de la
Comisién de Convivencia.

b.- Amonestacion privada o por escrito. Si el alumno fuese menor de edad, la amonestacion se
comunicard a los padres o tutores.

c.- Realizacién de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del centro por
un tiempo maximo de dos semanas, que se realizardn fuera del horario lectivo.

d.- Cuando se trate de las faltas relativas al deterioro de recursos del centro o de miembros de la
comunidad educativa, reparacién del dafio o, en su caso, realizacién e tareas durante el tiempo
necesario para proceder a su reparacién.

Por la comision de faltas graves podrdn imponerse las siguientes sanciones:

a.- Apercibimiento, en el caso de continuas faltas injustificadas de asistencia a clase, en el que se
incluird un informe detallado del profesor de la materia y del tutor de dicha actitud.

b.- Realizacién de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del centro.
Estas tareas deberdn de desarrollarse fuera del horario lectivo, por un periodo que no podrd
exceder de un mes.

c.- Cuando se trate de faltas relativas al deterioro de recursos del centro o de los miembros de la
comunidad educativa, reparacion d el dafio o, realizacién de tareas, durante el tiempo necesario
para proceder a su reparacion.

d.- Cambio de grupo o clase del alumno, en el supuesto de que se imponga por conflictos de
cardcter convivencial.

e.- Suspensién del derecho de asistencia al centro o a determinadas clases por un periodo maximo
de dos dias en educacion primaria y cuatro dias lectivos en los restantes niveles educativos
superiores, sin que ello implique la pérdida de ninguna evaluacién y sin perjuicio de que conlleve
la realizacién de determinados trabajos escolares en el domicilio del alumno.

Por la comision de faltas muy graves se podrdn imponer las siguientes sanciones:
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a.- Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del centro.
Estas tareas deberdn realizarse en horario no lectivo y por un periodo mdximo de dos meses.

b.- Cuando se trate de faltas relativas al deterioro de los recursos del centro o de los miembros
de la comunidad educativa, reparacion del dafio o, en su caso realizacidn de tareas, durante el
tiempo necesario para proceder a su reparacion.

c.- Privacién del derecho de asistencia al centro o a determinadas clases por un periodo mdximo de
cuatro dias en primaria y ocho dias en el resto de los niveles educativos superiores, sin que ello
implique la pérdida de la evaluacidn continua y sin perjuicio de que conlleve la realizacion de
trabajos escolares en el domicilio del alumno.

d.- Inhabilitacién para cursar estudios en el centro en el que cometid la falta por el tiempo que
reste hasta la finalizacion del curso escolar.

e.- Inhabilitacidn definitiva para cursar estudios en el centro donde cometié la falta.

f.- En caso de sancion de inhabilitacidon definitiva, el Consejo Escolar del centro podrd acordar la
readmision del alumno para el siguiente curso, previa peticion y comprobacién de un cambio
positivo en su actitud.

g.- En caso de que el alumno sancionado con inhabilitacién curse ensefianzas obligatorias, la
Administracion educativa le asegurard un puesto escolar en otro centro docente. Si se trata de
alumnos de ensefianzas no obligatorias, de no existir plazas se lo facilitard en la modalidad de
ensefanza a distancia.

h.-. En el caso de sancion de inhabilitacion definitiva, el Consejo Escolar del centro podrd acordar
la readmisién del alumno para el siguiente curso, previa peticion y comprobacion de cambio
positivo en su actitud.

i.- En el caso de que el alumno sancionado con inhabilitacion curse las ensefianzas obligatorias, la
Administracion Educativa le asegurard un puesto escolar en otro centro docente. Si se trata de
alumnos que sigan ensefianzas no obligatorias, de no existir plazas, se lo facilitard en la
modalidad de ensefianza a distancia.

j.- Las tareas de mejora y desarrollo de las actividades del centro previstas como sancién serdn
fijadas por el Consejo Escolar al inicio de cada curso académico, sin perjuicio de aquellas otras
que puedan acordarse por este érgano a lo largo del curso.

Asimismo, las sanciones consistentes en la realizacion de tareas que contribuyan a la mejora de
las actividades del centro podrdn ser cumplidas participando en actividades o tareas no lucrativas
desarrolladas por organizaciones no gubernamentales o de interés social. A tales efectos, el Consejo
Escolar podrd acordar al inicio de cada curso académico los necesarios procedimientos de colaboracién
con estas organizaciones, asi como la forma en que se verificard la realizacién de tales tareas o
actividades, que tendrdn la consideracién de actividades extraescolares al objeto de garantizar la
cobertura de su realizacién.

* Las faltas leves prescribirdn a los quince dias, las graves al mes y las muy graves a los dos
meses. El plazo de prescripcion comenzard a contarse desde que la falta se hubiese cometido.
Interrumpird la prescripcion la iniciacién con conocimiento del interesado o la interesada del
procedimiento sancionador, salvo caducidad de dicho procedimiento por el transcurso del plazo
previsto: 20 dias hdbiles desde la fecha de iniciacién del expediente.

« Las sanciones impuestas prescribirdn a los quince dias, si son faltas leves, las graves al mes 'y
las muy graves a los dos meses. El plazo de prescripcion comenzard a contarse desde el dia
siguiente a aquel en que adquiere firmeza la resolucion por la que se impone la sancién.
Interrumpird la prescripcion la iniciacién, con conocimiento del interesado o la interesada, del
procedimiento de ejecucidn volviendo a transcurrir el plazo si aquel estd paralizado durante mds
de un mes por causa ho imputable al infractor.

Serdn competentes para imponer las sanciones previstas como faltas leves:
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a.- El profesor tutor, para el caso de las siguientes sanciones:
- Comparecencia inmediata ante el jefe de estudios, que lo pondrd en conocimiento de la
Comisién de Convivencia.
- Amonestacidn privada o por escrito. Si el alumno fuese menor de edad, la amonestacién se
comunicard a los padres o tutores.
b.- El Director o Jefe de Estudios para las siguientes sanciones:
- Realizacién de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del centro
por un tiempo mdximo de dos semanas, que se realizardn fuera del horario lectivo.
- Cuando se trate de faltas relativas al deterioro de recursos del centro o de los miembros
de la Comunidad Educativa, reparacién del dafio o, en su caso, realizacién de tareas durante
el tiempo necesario para proceder a su reparacion.

Las sanciones por faltas graves y muy graves serdn impuestas por el director del centro, previa
instruccién del expediente correspondiente.

Cuando las sanciones afecten a alumnos menores de edad, se pondrdn en conocimiento de sus
padres o futores.

6.3. ANEXO PARA LA E.S.O.

Para los alumnos de E.S.O., ademds de los aspectos generales sefialados, se llevardn a cabo las
siguientes actuaciones preventivas y educativas tendentes a paliar los conflictos que en este tipo de
ensefianza se vienen observando.

Decdlogo para un buen clima en clase.

A principio de curso, el tutor dard publicidad de este documento que se expondrd en cada aula
en lugar visible. Este decdlogo deberd ser respetado por toda la comunidad educativa a lo largo de todo
el curso.

DECALOGO PARA UN BUEN CLIMA EN CLASE

1. Siéntate en el lugar que el tutor y/o profesor de drea te asigne.
Trae el material necesario para cada clase. Guarda silencio mientras el profesor explica y
levanta la mano si quieres preguntar algo.

3. Realiza las actividades propuestas por el profesor, ya sea individualmente o en grupo,
procurando no molestar al resto de los compafieros.

4. No se permiten méviles, mp3, mp4, discman o walkman dentro del Centro. En caso de tener

que realizar una llamada urgente a algin familiar, pide permiso al profesor/a con los que

tengas clase para que te permitan realizarla desde Secretaria.

Respeta las pertenencias de los compafieros y del profesor.

Respeta el mobiliario y las instalaciones.

No comas ni bebas en clase (chuches tampoco).

Mantén el aula limpia, usa la papelera.

Pide permiso para entrar al aula si llegas tarde y da una breve explicacién para tu tardanza.

También debes pedir permiso para ir al bafio.

10. Saluda al entrar. Pide las cosas con educacion y respeto. Trata a los demds como quisieras
que ellos te trataran a ti.

V>N O

7. INASISTENCIA Y ABSENTISMO ESCOLAR
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El absentismo escolar serd objeto de control de conformidad con lo previsto en la normativa
general de aplicacién en esta materia. En especial serd de aplicacién lo regulado en la Ley Orgdnica
1/1996, de 15 de enero, de Proteccion Juridica del Menor; en la Ley Territorial 1/1997, de 7 de
febrero, de Atencion Integral del Menor y, en especial, en las normas especificamente contenidas en la
normativa de Organizacidn y Funcionamiento de los centros.

Los alumnos perderdn el derecho a la evaluacion continua en una determinada asignatura cuando
falten injustificadamente a mds del 15%.

Clases semanales 1 hora 2 horas 3 horas 4 horas 6 horas 7 horas
Primer apercibimiento 2 3 4 6 8 9
Segundo apercibimiento 4 6 8 12 16 21
Tercer apercibimiento 5 9 14 18 28 31

En ningln caso se contabilizard en el cémputo anterior una dnica falta colectiva anual, siempre
que en ella participe mds de un 80% del alumnado del Centro.

Los alumnos que estén integrados en un curso (3° ESO, 4° ESO) de Diversificacién Curricular,
podrdn ser incorporados a su grupo origen si en la reunién de Equipo Educativo de la 1% Evaluacién se
constatara que el alumno es absentista por votacidn de los dos tercios de los asistentes.

CONTROL DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO

En todos los grupos, el profesor pasard lista en TODAS las horas registrdndolas en la PADs y
serdn notificadas mediante sms a los padres.

Cuando se esté sustituyendo a un/a compafiero/a, pasaremos lista al grupo con nuestra PDAs,
como si fuéramos el titular de la asignatura.

El tutor es el encargado de justificar las faltas de los alumnos de su tutoria por el mismo
procedimiento (PDAs).

8. PLAN DE SUSTITUCIONES DE CORTA DURACION.

Cuando un profesor o profesora tiene previsto faltas a determinadas horas de clase deberd
actuar de la siguiente forma:

En las inasistencias previstas

a) Solicitar el permiso en el modelo establecido (F4 POC-PC 03.2.01) ante la direccién del
Centro.

b) Debe preparar actividades de su asignatura de todos aquellos grupos de los que va a faltar.

c) Ese material debe entregarlo en mano a los/as profesores o profesoras que estardn de
guardia en las zonas donde deba recibir clase esos grupos. Si por alglin motivo especial no se
pudiera contactar con el profesorado de guardia, la documentacién se entregard en
Jefatura de Estudios.

d) Se dejard registro de la ausencia en el cuadrante que para tal fin esta en Jefatura de
Estudios, indicando: profesor/a faltante, Profesor/a que le sustituird, Grupo y Aula.

e) Recogerd los trabajos realizados por el alumnado durante su ausencia.

f) Entregar en la direccién del Centro la justificacién del permiso.

En las inasistencias imprevistas
a) Comunicarse con el Centro con la suficiente antelacién a su primera hora de clase de tal
forma que el/la profesor/a o cargo directivo de guardia pueda organizar su sustitucion.
b) Previamente, los distintos jefes de departamentos, han preparado una serie de actividades
de cada una de las materias, asignaturas o modulos adscritos a su departamento y de cada
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uno de los niveles y ensefianzas. Este material estard a disposicion del resto del
profesorado en la Jefatura de Estudios y en la Intranet en el Apartado de “Gestion de
Guardias”.

c) El/la profesor/a o cargo directivo de guardia hard uso de esas actividades, entregandoselas
al alumnado para su realizacién, recogiéndolas a la finalizacion de la clase.

d) Las actividades realizadas las recogerd el profesor titular de la asignatura después de su
alta.

e) El profesor o la profesora al incorporase deberd cumplimentar el modelo establecido para la
justificacion de la falta (F5 POC-PC 03.2.01) ante la direccién del Centro.

Ante la ausencia de un/a profesor/a, se deberd aplicar el siguiente plan de sustituciones. Esta
se hard con el profesorado de guardia, cumpliendo con lo establecido en el Plan de convivencia y en las
Normas de Organizacion y Funcionamiento.

Si faltasen mds profesores que los que estdn de guardia y éstos no pudiesen atender a todos los
grupos, también tendrdn que hacerlo el resto del profesorado que en sus horarios tengan establecido
horas lectivas o complementarias, y que no sean de atencion directa con el alumnado.

El propio profesor de guardia serd quién activard el plan de sustituciones y solicitard la ayuda
del profesorado que le corresponda, después de consultar el cuadrante que para tal fin se establezca a
principio de cada curso y que se colocard en la sala de profesores en el tablon de guardias.

El formato de dicho cuadrante serd similar al de guardia, donde el profesor o profesora que ha
sustituido debe poner el grupo, el aula, y profesor sustituido, asi como la fecha de la misma, y con ello
establecer el orden para la préxima sustitucion, siendo supervisado, todo ello, por la Jefatura de
Estudios

Si es necesario aplicar este plan y coinciden en la misma hora varios profesores/as con
descuentos del mismo tipo, éstos se ordenardn por orden alfabético, partiendo de la letra “R".

El orden que se establece es el siguiente:

Horas Lectivas
1 GV Guardia
Otras Horas Lectivas, son todas aquellas horas lectivas que nho estdn
2 |OoL vinculadas a ninguno plan o proyecto concreto o aquellos descuentos del
personal docente sin asignacién concreta.
3 CAM | Horas lectivas del profesorado de Ambito
4 |RT Reunidén de coordinacion de tutores/as
5 |JID Jefatura de departamento
6 BIL Horas lectivas de coordinacién del proyecto bilingiie, CLIL
7
8
9

CAL | Horas lectivas del proyecto de Calidad
MEL | Horas lectivas Mantenimiento de Equipos
AD Horas de apoyo a Equipo Directivo

10 | ED Horas lectivas de Equipo Directivo

11 | CONV | Horas lectivas del Equipo de Convivencia

Horas Complementarias

Otras horas complementarias, son todas aquellas horas complementarias que
12 | OC no estdn vinculadas a ninguno plan o proyecto concreto o aquellos descuentos
del personal docente sin asignacidn concreta.
13 | CE Horas de Consejo Escolar
14 | 7T Horas de Tutoria Técnica
15 | RC Reuniones de Coordinacién
16 | MEC | Horas complementarias Mantenimiento de Equipos
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17 | AF Atencidn a la Familia

18 | RBI | Hora complementaria del proyecto bilingiie, CLIL
19 |RD Reunion de Departamento

20 | ccP Reunién de CCP

El profesorado que sustituya recogerd los trabajos realizados por el alumnado durante la
ausencia y se lo entregarad al profesor/a que falto

9. GESTION DOCENTE

9.1. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTES

Departamentos diddcticos

Tienen una periodicidad de reuniones de una hora semanal a la que asisten todos los profesores
que imparten asignaturas afines al mismo, y de las que se levantard acta, informatizada, el jefe de
departamento. Controlard ademds la asistencia a las reuniones de todos sus miembros, y entregard
mensualmente en la Jefatura de Estudios parte de incidencias al respecto. Las reuniones de
Departamento permitirdn la preparacién del curso al inicio del mismo, la coordinacién de las actividades
educativas, el seguimiento de la programacion y su valoracion, asi como la evaluacion de la misma al
finalizar el curso, ademds se trabajardn aspectos metodoldgicos que contribuyan a una mejor
comprensién de los contenidos por parte de los alumnos y en general a la mejora de los resultados
académicos, asi como cualquier otro asunto que plantee la CCP. Asi mismo los jefes de departamentos
deberdn verificar los inventarios.

Comision de Coordinacion Pedagdgica

Se realizardn las tareas propias establecidas en la hormativa. Tiene una periodicidad quincenal
de dos horas de duracién, establecida los lunes de 13:05 a 14:50 horas, que aparecerdn reflejadas en el
calendario del curso. Las actas de las sesiones podrdn ser leidas por todos sus miembros en la Intranet,
en el apartado de CCP.

Equipos Educativos
Tendrdn un minimo de seis reuniones a lo largo del curso, coincidiendo con cada una de las
sesiones de evaluacidn sin nota y con hota.

9.2. CRITERIOS DE CALIFICACION

ESO

Los resultados de la evaluacion se expresardn en la ensefianza bdsica en los siguientes términos:
Insuficiente (IN), Suficiente (SU), Bien (BI), Notable (NT) o Sobresaliente (SB), considerdndose
calificacion negativa el Insuficiente y positivas las demds.

Ademds, irdn acompafiados de una calificacion numérica, sin emplear decimales, en una escala de
uno a diez, aplicdndose en este caso las siguientes correspondencias:

Insuficiente: 1, 2, 3 6 4; Suficiente: 5; Bien: 6; Notable: 7 u 8; Sobresaliente: 9 6 10.

Las ensefianzas de religion se calificardn en los mismos términos que el resto de las dreas o
materias, si bien su calificacién no se computard a los efectos del cdlculo de la nota media en la E.S.O.
La atencién educativa que se preste a aquellos alumnos y alumnas que hayan optado por no recibir
ensefianzas de religion no serd objeto de calificacion.
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La evaluacion y la calificacion del drea de Lengua Castellana y Literatura en los dos primeros
ciclos de la Educacién Primaria, incluird la evaluacién y la calificacién de las actividades de comprension
lectora establecidas en el anexo II del Decreto 126/2007.

BACHILLERATO Y CICLOS

Para todas las materias y mddulos, excepto el de FCT (se calificard con los términos de
Apto/No apto), se pondrd solamente una nota numérica X que podrd tomar los valores enteros de 1 a 10.
Se aproximardn a X aquellas calificaciones decimales menores a X,5 y a X+1 las calificaciones mayores o
iguales a X,5.

9.3. CRITERIOS DE PROMOCIONY TITULACION

Promocion en la ESO [ORDEN de 7 de noviembre de 2007]

Al finalizar cada uno de los cursos y como consecuencia del proceso de evaluacidn el equipo
docente, con el asesoramiento del departamento de orientacion, tomard las decisiones
correspondientes sobre la promocién del alumnado al curso siguiente.

Las decisiones sobre promocion y titulacion del alumnado tendrdn en consideracion tanto las
materias superadas como las no superadas del propio curso y de los cursos anteriores. A estos efectos
las materias de continuidad no superadas en distintos cursos se contabilizardn como una Unica materia.
Asimismo se actuard cuando el alumno o alumna obtenga calificaciones negativas en las materias de
Biologia y Geologia y de Fisica y Quimica del tercer curso, contabilizdndose como una tnica materia no
superada.

Promocionard al curso siguiente el alumnado que haya superado todas las materias cursadas o
tenga evaluacién negativa en dos materias como mdximo, y repetird curso cuando tenga evaluacién
negativa en tres o mds materias.

Excepcionalmente, una vez realizadas las pruebas extraordinarias, podrd autorizarse la
promocion con evaluacidn negativa en tres materias cuando el equipo docente considere que el alumno o
la alumna puede seguir con éxito el curso siguiente, que tiene expectativas favorables de recuperacion
y que dicha promocion beneficiard su evolucion académica. Para justificar la promocion en este caso
excepcional, se tomard en cuenta como criterio fundamental el grado de adquisicién de las
competencias bdsicas. Asimismo, podrdn utilizarse los siguientes criterios:

a) La asignacién horaria semanal de las materias no superadas.

b) Las calificaciones del alumno o alumna en el resto de las materias.

¢) La vinculacién de las materias no superadas con materias o aprendizajes posteriores.
d) La actitud manifestada por el alumno o la alumna hacia el aprendizaje.

Quien promocione sin haber superado todas las materias podrd ser propuesto para incorporarse
a los programas de refuerzo establecidos en la Orden de 7 de junio de 2007, que complementardn las
medidas de apoyo educativo que establezcan al efecto los departamentos de coordinacién diddctica
correspondientes en sus planes de recuperacién de materias. En su caso, la evaluacion positiva del
programa del refuerzo serd tenida en cuenta por el profesorado a los efectos de calificacidn de las
materias ho superadas asi como a los de promocién.

Cuando el alumno o la alumna nho promocione, deberd permanecer un afio mds en el mismo curso.
Esta repeticidn ird acompafiada de un plan de recuperacion de los aprendizajes no adquiridos con el fin
de favorecer la adquisicion de las competencias bdsicas. Este plan serd desarrollado por el nuevo equipo
docente a partir de los informes personales emitidos en el curso anterior, de las directrices que al
efecto establezcan los departamentos de coordinacién diddctica y de las medidas de atencién a la
diversidad que desarrolle el centro.

El alumnado podrd repetir el mismo curso una sola vez y dos veces como mdximo dentro de la
etapa. Excepcionalmente, un alumno o una alumna podrd repetir una segunda vez el cuarto curso si no ha
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repetido en los cursos anteriores de la etapa. Siempre que la segunda repeticion se produzca en el
(ltimo curso, se podrd prolongar la escolarizacion en la etapa hasta los diecinueve afios.

Titulacion en ESO

El alumnado que al terminar la Educacion Secundaria Obligatoria haya alcanzado las
competencias bdsicas y los objetivos de la etapa, superando todas las materias, obtendrd el titulo de
Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria.

Asimismo, siempre que a juicio del equipo docente hayan alcanzado las competencias bdsicas y
los objetivos de la etapa, podrdn obtener dicho titulo aquellos alumnos y alumnas que, una vez realizadas
la pruebas extraordinarias, hayan finalizado la etapa con evaluacién negativa en una o dos materias, y
excepcionalmente en tres.

La justificacion de la titulacidn en los supuestos previstos en el apartado anterior, fomard en
cuenta como criterio fundamental el grado de adquisicién de las competencias bdsicas. Asimismo,
podrdn utilizarse los siguientes criterios:

a) La asignacién horaria semanal de las materias no superadas.

b) Las calificaciones del alumno o alumna en el resto de las materias.

¢) La vinculacién de las materias no superadas con materias o aprendizajes posteriores.
d) La actitud manifestada por el alumno o la alumna hacia el aprendizaje.

Promocion en Bachillerato [Orden 14/11/2008 (BOC n° 236 25/11/2008)]

Se promocionard al segundo curso cuando se hayan superado todas las materias cursadas o se
tenga evaluacion negativa en dos materias como maximo.

Quienes promocionen al segundo curso sin haber superado todas las materias, deberdn
matricularse de las materias pendientes del curso anterior. En el caso de que alguna de estas materias
tenga cardcter opcional, podrdn modificar su eleccién y sustituirla por otra del mismo cardcter.

Los centros organizardn las consiguientes actividades de recuperacion y la evaluacion de las
materias pendientes.

Los alumnos y las alumnas que no promocionen a segundo curso deberdn permanecer un afio mds
en primero, que deberdn cursar de nuevo en su totalidad si el nimero de materias con evaluacién
negativa es superior a cuatro.

Quienes no promocionen a segundo curso y tengan evaluacién negativa en tres o cuatro materias
podrdn optar por una de las siguientes alternativas:

a) Repetir el primer curso en su totalidad.

b) Matricularse de las materias de primero con evaluacién negativa y ampliar dicha matricula

con dos o tres materias de segundo. En este caso deberdn contar con la autorizacién de sus
padres o tutores o responsables legales si son menores de edad.

Promocion en los Ciclos Formativos

Promocionardn al siguiente curso quienes hayan superado todos los médulos del curso anterior, o
quienes, teniendo algunos modulos profesionales nho superados, la suma de la duracién establecida en el
Proyecto Curricular de Centro, de dichos médulos, no sea superior a 225 horas y que de acuerdo con lo
estipulado en el proyecto curricular no se trate de médulos cuya superacién sea indispensable para
continuar el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Excepcionalmente, el equipo docente podrd decidir la promocién cuando se trate de un solo
médulo, aun cuando la suma sea superior a las 225 horas establecidas en el apartado anterior, siempre
que tal posibilidad y los criterios de promocién estén previamente definidos e incorporados al proyecto
curricular.
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9.4. CALENDARIO Y ORGANIZACION DE EXAMENES Y DEMAS PRUEBAS

El calendario de exdmenes de evaluacion se fijard de mutuo acuerdo entre profesores, alumnos
y tutor, procurando que no coincidan dos pruebas en el mismo dia. En exdmenes cuya duracion no exceda
de una hora, el alumno que finalice antes deberd permanecer dentro del aula.

Se podrdn celebrar exdmenes fuera del horario de clase, siempre que haya acuerdo entre
profesores y alumnos.

Los departamentos diddcticos tienen la obligacién de informar a los alumnos con asignaturas
pendientes sobre las fechas y contenidos de los exdmenes.

Normas sobre la evaluacion

1.- Con el fin de garantizar el derecho a la evaluacién objetiva se hardn publicos, al comienzo de
cada curso escolar, los criterios generales contenidos en el Proyecto Curricular de Centro que
se van a aplicar para la evaluacién de los aprendizajes, la promocién y titulacién de los alumnos.
Paralelamente cada profesor en su drea explicard a comienzo de curso cudles son los criterios
de evaluacidn y calificacion aplicables a su drea.
A fin de garantizar la funcion formativa que ha de tener la evaluacién y lograr una mayor
eficacia del proceso de aprendizaje de los alumnos, los tutores y el profesorado mantendran
una comunicacién fluida con éstos y sus padres, si son menores de edad, en lo relativo a las
valoraciones sobre el aprovechamiento académico de los alumnos y la marcha de su proceso de
aprendizaje, asi como acerca de las decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.
Los dias de entrega de calificaciones, que en caso de alumnado de ESO se hard a los padres, los
equipos educativos de cada grupo estardn a disposicion de éstos para posibles aclaraciones.

Para facilitar a los alumnos la asistencia a las sesiones de evaluacién y ejercer su derecho a

participar del proceso educativo se seguird el siguiente procedimiento:

1.- Podrdn asistir a la sesidn de evaluacién hasta un mdximo de tres alumnos por grupo (y en
todo caso el delegado o subdelegado) y si es posible se mantendrdn los mismos a lo largo del
curso.

2.- Actuardn como portavoces del grupo, nunca de forma individual, para ello el tutor del grupo
dedicard una reunion preparatoria de la evaluacion en sesién de tutoria.

3.- El grupo de alumnos tendrd el deber de resolver previamente, en la dindmica general del
aula, los problemas presentados en la relacion alumno-profesor. De no llegar a un acuerdo
se aborda el problema ante el tutor, si no surge ninguna solucion, éste se traspasa a la
sesion de evaluacidn.

4.- Para una mayor operatividad de las sesiones de evaluacién los alumnos dispondrdn de un
tiempo mdximo de 15 minutos para exponer sus distintos puntos de vista sobre la marcha
académica del grupo. En su exposicién, entre otras, puede constar:

Andlisis global del grupo, Comportamiento, Relacion profesor-alumno, Convivencia del grupo,
Dificultades de entendimiento de las diferentes asignaturas, Recursos, Propuestas de
cambio.

5.- Los representantes tienen la obligacion de llevar lo tratado en la sesién de evaluacion a sus
respectivos grupos en la siguiente reunién de tutoria.

Las sesiones de evaluacidn ordinarias o extraordinarias se desarrollardn en los dias y horas que
establezca la Jefatura de Estudios, siguiéndose por parte de los equipos educativos, al menos, los
siguientes momentos:

1.- Evaluacién por parte de los representantes de los alumnos (15 minutos como mdximo).

2.- Evaluacidn personalizada.

3.- Toma de acuerdos para la resolucién de problemas, si los hubiera.

Duracidn de sesiones evaluacién
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Cada sesion de evaluacion tendrd una duracién mdxima de 60 minutos. Excepcionalmente el
tutor podrd solicitar a la Jefatura de Estudios un tiempo superior, previa consulta a los miembros de la
junta de evaluacion.

Obligatoriamente las calificaciones de las distintas dreas deberdn figurar en los documentos
correspondientes 24 horas antes de las sesiones.

9.5. PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION

El alumnado deberd estar informado de los medios de que dispone para reclamar, asi como de
los plazos y 6rganos ante los que ha de ejercerlos. El procedimiento en cada una de las ensefianzas es el
siguiente:

Reclamaciones en la ESO Y BACHILLERATO

Cuando un alumno o una alumna, o, si es menor de edad, su padre o madre, tutores o
representantes legales, esté en desacuerdo con las calificaciones obtenidas en la evaluacién final del
ciclo o curso, o con las decisiones adoptadas, podrd reclamar por escrito, alegando alguno de los
siguientes motivos:

a) La notable discordancia entre el desarrollo de las programaciones diddcticas en el aula y la
evaluacidn.

b) La incorrecta aplicacion de los criterios de evaluacion recogidos en las programaciones diddcticas
de las distintas dreas y materias.

¢) La notable discordancia que pueda darse entre los resultados de la evaluacion final y los
obtenidos en el proceso de evaluacién continua desarrollada a lo largo del curso.

d) La incorrecta aplicacion de otros aspectos contemplados en la Orden vigente.

Asimismo, se podrd reclamar por escrito cuando se esté en desacuerdo con la calificacién
obtenida en la evaluacién extraordinaria. Pero en el caso de Bachillerato esta reclamacion sélo se podra
realizar alegando alguno de los siguientes motivos:

a) Inadecuacion de la prueba propuesta a los contenidos y criterios de evaluacion de la materia.
b) Disconformidad con la correccién realizada.

En el caso de la Educacion Secundaria Obligatoria (ESO) también se podrd presentar
reclamaciones sobre las decisiones sobre promocion o titulacién que se deriven de la convocatoria
extraordinaria.

En todos los casos, el procedimiento para la gestion de esas reclamaciones es el siguiente:

ESO [Orden 071107 (BOC n° 235 231107, Orden 280508 (BOC n® 128 27/0608)]

1. Presentacidn en la Secretaria del Centro y dirigida al Director, en el plazo de los 2 dias hdbiles
posteriores a la publicacién de notas o notificacion de las calificaciones.

2. Traslado inmediato al Director del Centro.

3. Si la reclamacidn se refiere a la calificacion obtenida en alguna materia en la evaluacién final
ordinaria, el Director o la Directora del centro requerird un informe que incluya los datos
aportados por el profesor/a que imparte la materia y por el departamento correspondiente. En
cualquier caso podrdn solicitarse los informes elaborados por el tutor o la tutora a partir de las
sesiones de evaluacidn del equipo docente.

Plan de Acogida Edicién 08 pagina 31 |

C/. Retamar, 20 38760.- LOS LLANOS DE ARIDANE Teléfonos: 922461100 922463028 Fax 922461104 www.perezpulido.org 38003276@gobiernodecanarias.org



4. A la vista de toda la documentacién anterior y teniendo en cuenta su contenido, la Direccion
notificard por escrito a la persona interesada la resolucién motivada en el plazo de dos dias
hdbiles. En todo caso, para que la reclamacion sea estimada, serd necesario el informe favorable
del departamento.

5. Igual procedimiento se aplicard en el supuesto de reclamacién contra la calificacion obtenida en
la evaluacién extraordinaria.

6. Si la reclamacion se refiere a decisiones de promocion o titulacién, la Direccién del centro
resolverd teniendo en cuenta el informe de la sesion de evaluacion final ordinaria del grupo
correspondiente al alumno o a la alumna o, en su caso, el de la sesion de evaluacién
extraordinaria aportado por el tutor o la futora.

7. La resolucién adoptada, que serd motivada, se notificard por escrito a la persona interesada en
el plazo de dos dias hdbiles.

8. La persona afectada o su representante, no conforme con la resolucién adoptada, podrd
reiterar la reclamacion ante el Director Territorial de Educacién que corresponda, a través de
la Secretaria del centro, en el plazo de los dos dias hdbiles siguientes a su notificacion, y, en su
defecto, transcurridos diez dias desde que inicialmente formulara dicha reclamacidn.

9. La Direccidn del centro remitird todo el expediente (reclamacion, informes, copia del acta de
evaluacidn, resolucién de la Direccién del centro, etc.) a la Direccién Territorial de Educacidn,
en el plazo de dos dias siguientes a recibir la reclamacién. La Direccion Territorial, previo
informe de la Inspeccion de Educacion, resolverad en el plazo de veinte dias.

10. Contra dicha resolucidon cabe interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la
Direccion General de Centros e Infraestructura Educativa. La resolucion que se dicte agotard la
via administrativa, salvo que la persona interesada quiera ejercer su derecho a interponer el
recurso potestativo de reposicidn, en cuyo caso dispondrd de un mes para presentarlo.

11. Cuando se estime la reclamacion o recurso, se procederd a rectificar las calificaciones o
decisiones correspondientes mediante diligencia extendida por la Direccién del centro en los
documentos de evaluacién con referencia a la decisién adoptada; todo lo cual se pondrd en
conocimiento del profesorado del equipo docente.

BACHILLERATO [Orden 14/11/2008 (BOC n° 236 25/11/2008)]

1. Presentacion en la Secretaria del Centro y dirigida al Director, en el plazo de los 2 dias hdbiles
posteriores a la publicacién o notificacidn de las calificaciones.

2. Traslado inmediato al Director del Centro.

3. En cualquier caso, el Director o la Directora del centro requerird un informe que incluya los
datos aportados por el profesor o la profesora que imparte la materia y por el departamento
correspondiente.

4. Si la reclamacion se refiere a la calificacion obtenida en alguna materia en la evaluacién final
ordinaria se solicitard un informe al tutor, que aportard los datos recogidos en los informes
elaborados a partir de las sesiones de evaluacion del equipo docente.

5. La Direccion del centro podrd solicitar asesoramiento tanto del equipo educativo del alumno
como de la Comisién de Coordinacion Pedagdgica, u érgano de coordinacién docente equivalente.
A la vista de todo lo anterior la Direccién resolverd de forma motivada y lo notificard por
escrito a la persona interesada en el plazo de dos dias hdbiles.

6. La persona afectada o su representante, no conforme con la resolucién adoptada, podrd reiterar
la reclamacion ante la Direccion Territorial de Educacién que corresponda, a través de la
secretaria del centro, en el plazo de los dos dias hdbiles siguientes a su notificacion, y, en su
defecto, transcurridos diez dias desde que inicialmente formulara dicha reclamacidn.

7. La Direccion del centro remitird todo el expediente (reclamacién, informes, copia del acta de
evaluacion, pruebas, resolucion de la Direccién del centro, etc.) a la Direccion Territorial de
Educacion, en el plazo de dos dias tras recibir la reclamacion.
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8. La Direccion Territorial, previo informe de la Inspeccion de Educacidn, resolverd notificdndolo
en el plazo de veinte dias tanto al centro como a la persona interesada.

9. Contra dicha resolucion cabe interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la
Direccion General de Centros e Infraestructura Educativa. La resolucién que se dicte agotard la
via administrativa.

10. Cuando se estime la reclamacién o recurso, se procederd a rectificar las calificaciones o
decisiones correspondientes mediante diligencia extendida por la Direccion del centro en los
documentos de evaluacion con referencia a la decisién adoptada, todo lo cual se pondrd en
conocimiento del profesor o profesora afectado y del correspondiente departamento de
coordinacion diddctica.

Reclamaciones en FORMACION PROFESIONAL
Orden 201000 (BOC n° 148 101100), Orden 031203 (BOC n® 248 22/12/03)

Cuando un alumno o una alumna, o, si es menor de edad, su padre o madre, tutores o
representantes legales, esté en desacuerdo con las calificaciones obtenidas en la evaluacion parcial o
final de un médulo, podrd reclamar por escrito, alegando alguno de los siguientes motivos:

a) Inadecuacion de los instrumentos de evaluacion (pruebas orales, escritas y prdcticas, trabajos
continuos en el aula o taller, frabajos puntuales, proyectos, etc.) propuestos al alumnado en
relacion con las capacidades terminales de los médulos profesionales y a los objetivos generales
y capacidades actitudinales comunes del ciclo formativo.

b) Incorrecta aplicacién de los criterios de evaluacion establecidos.

c) Notable discordancia entre la calificacién final y las parciales otorgadas anteriormente.

Reclamaciones a EVALUACIONES PARCIALES

1. Presentacion en la Secretaria del Centro y dirigida al Tutor, en el plazo de los dos dias hdbiles
posteriores a la publicacién de las notas

2. Secretaria registra la reclamacioén y da aviso a Direcciény al Tutor al que va dirigido..

3. El Director convocard al Departamento Diddctico correspondiente junto al profesor que tiene
asighado el mddulo objeto de reclamacion,

4. El profesor reunido con el Departamento Diddctico emitird informe en el que conste la
procedencia o no de la misma, lo cual se le comunicard por escrito al alumno en un plazo de siete
dias hdbiles.

5. Cuando no se estime la reclamacién, por encontrarse dentro de un proceso de evaluacién
continua, podrd reclamar, conforme al procedimiento anteriormente descrito, al notificdrsele
los resultados de la siguiente evaluacion.

6. Cuando se estime la reclamacién, se procederd a las rectificaciones oportunas mediante
diligencia extendida al efecto por el profesor tutor visto bueno del Director.

Reclamaciones a EVALUACIONES FINALES

1. Presentacidn en la Secretaria del Centro y dirigida al Director, en el plazo de los 2 dias hdbiles
posteriores a la publicacién de notas.

2. Traslado inmediato al Director del Centro.

3. Si es una reclamacion de calificacion de un modulo requerird informe del Departamento
correspondiente con el asesoramiento del equipo educativo. Si es una reclamacién de promocién
o acceso a ITG y FCT el Director requerird el asesoramiento de la CCP. En ambos casos se
notificard por escrito en el plazo de dos dias hdbiles.
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4. Si el alumno no estuviese de acuerdo con la respuesta, podrd reiterar la reclamacion ante el
Director Territorial de Educacidn, a través de la Secretaria del centro, en el plazo de dos dias
hdbiles desde la notificacién de la resolucién de la 1% reclamacidh, y en su defecto,
transcurridos diez dias desde el inicio de la reclamacion.

5. La Direccion del Centro remitird todo el expediente (reclamacion, acuerdos o informes del

departamento diddctico, del equipo docente o de la Comision de Coordinacion Pedagdgica, copia

del acta, etc.) a la Direccién Territorial de Educacidn, el dia siguiente al que se reciba la
reclamacidn.

La Direccion Territorial resolverd y notificard al interesado en un plazo de un mes.

7. Contra dicha resolucién o transcurrido el plazo sin que se haya notificado la misma, se podrd
interponer, en el plazo de un mes, recurso de alzada ante el Director General de Centros, quien
resolverd en el plazo de un mes, estimando en todo o en parte o desestimando las pretensiones
contenidas en el mismo. Dicho recurso se considera como un recurso de alzada cuya resolucion
pondrd fin a la via administrativa.

8. Cuando se estime la reclamacion o recurso, se procederd a rectificar las calificaciones
afectadas, mediante diligencia extendida por la Direccién del centro con referencia a la
resoluciéon adoptada, poniendo en conocimiento del equipo docente tal circunstancia
administrativa.

o
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10. ORGANIGRAMA DEL CENTRO

ORGANIGRAMA DEL IES JOSE M* PEREZ PULIDO

11.CARGOS
11.1. UNIPERSONALES

DIRECTOR: José Manuel Gonzdlez Afonso
VICEDIRECTOR: José Carlos Carmona Rodriguez
SECRETARIA: M? Milagros Herndndez Luis
JEFES DE ESTUDIO: Turnho de mafiana: Ana Isabel Brito Martin
Turno de tarde: José Benedicto Herndndez Sdnchez
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11.2. OTROS CARGOS

RESPONSABLE DEL PROYECTO MEDUSA: José Francisco Rodriguez Rodriguez
ORIENTADORA: Juana Rosa Pérez Brito

COORDINADOR DE FORMACION EN CENTROS: Ana Isabel Brito Martin
AYUDANTE DE DIRECCION: M*® Edis Lorenzo Castro

12.GESTION DE EMERGENCIAS

El Centro cuenta con un PLAN DE AUTOPROTECCION ESCOLAR (Plan de Emergencias), y con
procedimientos especificos para el tratamiento de los accidentes que puedan ocurrir en el mismo. Toda
esta documentacion la podrds consultar en la Sala de Profesores o en la Intranet del Centro en la ruta:
Servicios de Gestién Interna/Gestion Interna/Informacion General del Centro.

13.6ESTION DE RESIDUOS

Como ya se ha comentado, el Centro cuenta con la certificacion de calidad ISO 9001:2008, y la
certificacién europea de gestion de la calidad EFQM +200, para ello es necesario llevar a cabo
diferentes planes de mejora, entre los cuales se estd acometiendo, desde el curso pasado, uno
denominado CREAR HABITOS DE PROTECCION MEDIOAMBIENTAL.

Todo ello, lleva implicito la necesidad de difundir e implantar en el Centro diferentes
actuaciones de concienciacién Medioambiental. Entre ellas, la gestién de los residuos (Peligrosos y No
Peligrosos) que se generen, para lo cual se ha creado un Punto Limpio en el Centro y se estdn habilitado
diferentes zonas de recogida.

|Gesti(’)n de Residuos

Logo Residuo Tipo Residuo Lugares de Recogida* ‘ Zona de Almacenaje

P 1v Carté v Aulas/Talleres/Laboratorios Punto Limpio del
apely Larton v Mini Puntos Limpios Centro
(Edificio D)
Punto Limpio del
Vidrio Centro
(Edificio D)
. v Papeleras amarillas ; ;
Envases Plasticos, v Cafeterfa PuntoCLn?pm del
. . . . . n ro
Latas. Briks. .. v Mini Puntos Limpios cnt
’ v Talleres/Laboratorios (Edificio D)
v Papeleras verdes
Residuos Organicos v’ Cafeteria
v" Mini Puntos Limpios
_ o Punto Limpio del
Remduqs Plasticos No Centro
Contaminados (Patio Taller
Automocion)
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Residuos Férricos

Punto Limpio del

Centro
(Patio Taller
Automocion)

Gomas, Mangueras,
Cubiertas

Punto Limpio del

Centro
(Patio Taller
Automocion)

Residuos Materiales de

Construccion

Punto Limpio del

Centro
(Edificio D)

Residuos Vegetales

Punto Limpio del

Centro
(Edificio D)

Aceites Comestibles

v" Aula En Clave
v'  Cafeteria

Punto Limpio del

Centro
(Edificio D)

Material Informatico

v’ Taller Nuevas Tecnologias

Punto Limpio del

Centro
(Edificio D)

Residuos de Cobre

Talleres de
Electricidad

* Aquellos Residuos que no tengan especificado ningtin lugar de recogida se deben llevar, desde que se generen, al Punto Limpio del
Centro.

Logo Residuo

Tipo Residuo

Papel, Trapos y
Absorbentes
Contaminados

Lugares de Recogida*

v"  Taller Automocién

‘ Zona de Almacenaje

Punto Limpio del

Centro
(Patio Taller Automocion)

Aceites Lubricados
Usados

Punto Limpio del

Centro
(Patio Taller Automocion)

Punto Limpio del

Anticongelante, Cent
. entro
Refrlgerante (Patio Taller Automocion)
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Filtros de Aceite

Punto Limpio del

Centro
(Patio Taller Automocion)

Liquido de Freno

Punto Limpio del

Centro
(Patio Taller Automocion)

Baterias

Punto Limpio del

Centro
(Patio Taller Automocion)

Toner, Cartuchos de
Tinta

v" Conserjeria

Punto Limpio del

Centro
(Edificio D)

Envases de Plastico

Punto Limpio del

con Sustancias v’ Laboratorios Centro
Peligrosas (Edificio D)
Bidon/Lata Metalico Punto Limpio del
Vacio Usado: Centro
Pinturas... (Edificio D)

Botes de Spray
(Aerosoles)

Punto Limpio del

Centro
(Edificio D)

Pintura al Aceite
(Liquido)

Punto Limpio del

Centro
(Edificio D)

Revelado Fotografico
(Liquidos)

v Laboratorio Fotografico

Punto Limpio del

Centro
(Edificio D)

Tubos Fluorescentes,
Bombillas

Punto Limpio del

Centro
(Edificio D)

Pilas y Baterias™
*(Telefonia Movil,
videocamaras)

v" Vestibulo Edificio A
v" Vestibulo Edificio D

Punto Limpio del

Centro
(Edificio D)

* Aquellos Residuos que no tengan especificado ningtn lugar de recogida se deben llevar, desde que se generen, al
Punto Limpio del Centro.
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14.PLAN DE AUTOPROTECCION ESCOLAR
Podrds encontrar una copia del mismo en la Intranet del Centro:
Dentro del centro en la siguiente direccién: htpp://172.16.11.100

Desde fuera, en la pdgina Web del centro (www.perezpulido.org)
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15.PLANOS DE SITUACION DEL CENTRO

EDIFICIO A
EDIFICIO B
EDIFICIO C
EDIFICIO D
EDIFICIO E
AGRARIA
SALA PROFESORES
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