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l. DATOS DEL CENTRO

El I.E.S. Sierra de Guadarrama cuenta este afio con una Secciéon en Guadalix de la
Sierra. Las direcciones y teléfonos de ambos son los siguientes:

l.LE.S. SIERRA DE GUADARRAMA

Soto del Real Seccion de Guadalix de la Sierra
Avda. de Soto S/N Avda. Alejandro Rubio, 21
Madrid C.P 28791 Madrid C.P. 28794
Tfno.:918479299 Tfno. 918471749

Pagina Web: www.educa.madrid.org/web/ies.soto

ll.  ORGANIZACION DEL CENTRO

EQUIPO DIRECTIVO

Director: Esteban Alvarez Leon
Secretario : Miguel Angel Asegurado
Jefa de Estudios : Isabel Cianca Aguilar
Jefas de Estudios Adjuntas : Paloma Costas Rojo
Lucia Esteban Fernandez
Jefe de Estudios Seccién Guadalix: Pablo Palacios Campos

PERSONAL DOCENTE

El centro cuenta con 80 profesores distribuidos en los departamentos didacticos: 70 en
Soto del Real y 10 en la Seccion de Guadalix de la Sierra.

El Departamento de Actividades Complementarias y Extra  escolares este afio esta a
cargo de Tatiana Ramirez.

Disponemos ademas de un Departamento de Orientaciéon formado por:
Jefa de Departamento : Ana Isabel Martin Ramos
Profesores de Pedagogia Terapeutica Contamos con tres compafieros en
Soto y una compafiera en Guadalix: Irene Aragon,

Profesoras de Compensatoria : Isolina Blanco Vazquez y Sagrario Fernandez
Profesora de Servicios a la Comunidad : M2 Elena Ares

PERSONAL NO DOCENTE

Auxiliares Administrativas: M2a Jesls Garcia
Auxiliares de Control: Ana Villanova
Luis Chapinal

Fisioterapeuta: pendiente de adjudicar
Aux. Técnico Educador : pendiente de adjudicar

Respecto al PERSONAL DE LIMPIEZA contamos con cinco personas contratadas. No se
incluyen sus nombres ya que, por razones de jornada laboral, normalmente no existira
contacto con el personal docente.
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ESTUDIOS IMPARTIDOS

ENSENANZA SECUNDARIA OBLIGATORIA

Primero de la ESO: 5 grupos Seccion de Guadalix: 2 grupos
Segundo de la ESO : 7 grupos Seccion de Guadalix: 2 grupos
Tercero de la ESO: 7 grupos
Cuarto de la ESO: 4 grupos

BACHILLERATO

Primero de Bachillerato , 3 grupos:
Un grupo de Humanidades y Ciencias Sociales:
Un grupo de Ciencias de la Naturaleza y la Salud:
Un grupo mixto de Ciencias de la Naturaleza y Humanidades

Segundo de Bachillerato, 2 grupos:
Un grupo de Humanidades y Ciencias Sociales:
Un grupo de Ciencias de la Naturaleza y la Salud:
El Centro tiene también tres grupos de diversificacion curricular, uno en tercero y dos en

cuarto de la ESO, y un Grupo Especifico de Compensacion Educativa (GECE) en tercero
de la ESO y un Aula de Enlace

. JORNADA ESCOLAR

Comenzara a las 8:30 h. Las clases tendran una duracién de 50 minutos. Habra un recreo
de 11:10 a 11: 40

El horario de clases seré el siguiente:

Primera clase 8:30a 9:20
Segunda clase: 9:25a10:15
Tercera clase 10:20a 11:10

Recreo 11:10 a 11:40
Cuarta clase 11:40 a 12:30
Quinta clase 12:35a13:25
Sexta clase 13:30 a 14:20

IV. ESPACIOS Y RECURSOS (plano del centro)

El Centro dispone de 28 aulas para grupos ordinarios, 3 aulas de Desdoble, 2 aulas
para Diversificacién y Grupo Especifico de Compensacion Educativa (G.E.C.E.), 1 aula de
Enlace, 5 aulas de Apoyo, 2 aulas de Musica, 4 aulas de Informatica, 2 aulas de Plastica,
1 aula de Dibujo Técnico, 2 aulas de Idiomas, 1 laboratorio de Fisica, 1 laboratorio de
Quimica, 1 laboratorio de Biologia, un laboratorio de Geologia, 1 sala de usos mdultiples, 1
pabellon de Educacion Fisica, 2 pistas y 1 sala de fisioterapia. El centro cuenta ademas
con una Biblioteca situada junto a la sala de profesores, una Sala de Atencion
Individualizada (S.A.l) y un despacho para atencién a padres y una sala para la
Asociacion de Padres y Madres del I.E.S. (A.M.P.A))
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USO DE ESPACIOS Y RECURSOS

Aulas . Para evitar robos y destrozos de material, el aula deberd quedar cerrada en
los recreos y siempre que el alumnado cambie de aula par ir a algun aula especifica
(inglés, informatica, plastica...). El profesor que sale del aula debe cerrarla.

Sala de profesores. La sala de profesores dispone de casilleros individualizados.

Ademas en ella contamos con dos ordenadores conectados a Internet para uso del
profesorado. Para facilitar el trabajo de los profesores hemos dispuesto una mesa en la
gue se encuentra el teléfono, la carpeta que contiene los teléfonos de todos los alumnos
del centro. En esta mesa se situara también el parte de guardias, carpetas con horarios
de profesores y de grupos asi como las hojas de incidencias, partes de expulsion del aula
y partes de amonestacion.
Existen también estanterias que se destinaran a los tutores; los tutores cuentan ademas
con una cajonera_especifica para que se les pueda dejar informacién de partes, etc,
referente a su tutoria. La sala cuenta con una pizarra veleda grande para uso de Jefatura
de Estudios y Tutores; en ella se podran encontrar los avisos mas relevantes y se
recomienda leerla diariamente. Existen distintos corchos destinados a informacion
especifica de Jefatura de Estudios, Orientacion, Actividades extraescolares, gestion de
videos y aulas de informatica. Hay una veleda pequefia para que los profesores podais
dejar vuestros mensajes. Fuera de la sala de profesores existen dos corchos; uno para
informacion sindical y otro para informacion de cursos de formacion del profesorado.

Esta sala es un espacio comun en el que solemos coincidir gran cantidad de profesores
en momentos determinados de la jornada escolar, por ello es importante que todos
colaboremos en que esté ordenada para evitar extravios de material y pérdidas de tiempo
innecesarias.

Audiovisuales. EIl centro dispone de varios equipos de television con video o DVD en
armarios moviles, que estan distribuidos en las distintas plantas y alas del edificio. El
cuadrante situado en la sala de profesores, permite reservarlos para el dia y hora que se
necesiten. Las llaves de los armarios se encontraran junto al cuadrante. Es importante
respetar las reservas y devolver las llaves y los equipos a su lugar correspondiente
inmediatamente después de usarlos para que el siguiente compafiero pueda hacer uso de
ellos. En el panel informativo de la sala de profesores se situara un plano con la situacion
de los equipos.

Aulas de informatica. EI centro dispone de 4 aulas de informatica para su uso con el
alumnado. Segun las caracteristicas de cada asignatura se reservaran, en un horario fijo:
para todo el curso, de forma trimestral, mensual o dias sueltos. El responsable TIC del
centro (este afio también el secretario del centro, Miguel Angel) se encargara de ponerse
en contacto con los departamentos y realizar esta reserva indicando las normas de
utilizacién de cada aula. Un cuadrante en la sala de profesores recogera las reservas y
mostrara los periodos libre para posibles_usos no programados, siempre_tras informar al
TIC de los mismos. Las llaves del aula se recogeran en conserjeria y se devolveran alli
inmediatamente al finalizar el uso de la misma.

Servicio de reprografia . Este servicio es de uso exclusivo de profesores y por tanto el
alumnado no puede hacer fotocopias en el centro. Las fotocopiadoras a disposicion del
profesorado se encuentran en conserjeria, siendo los auxiliares de control (conserjes) los
encargados de la reprografia.. Para encargar las fotocopias hay un pequefio impreso en el
gue se indicara el numero de copias, quién las encarga y el departamento al que
pertenece. Las hojas a fotocopiar y el impreso seran entregados a los auxiliares de control
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y se encargardn con 24 horas de antelacion, salvo los exdmenes que se podran hacer el
mismo dia.

El gasto de fotocopias se carga a la cuenta del departamento, excepto las fotocopias de
los exdmenes, que corren a cargo del centro. Las 1000 primeras fotocopias de cada
departamento también corren a cargo del centro. Los profesores de diversificacion
cargaran las fotocopias de sus ambitos al departamento de orientacion y no al suyo
propio.

Fotocopias para alumnos: si los profesores hacen fotocopias de resimenes o apuntes
para los alumnos estos deberan abonar al profesor la cantidad de XXX por fotocopia.

FOTOCOPIAS

Nombre del profesor:

Departamento:

N° de copias: Examen: [J

Observaciones:

Sala de usos multiples . Esta sala se dedicara a la realizacion de claustrs, cursos de
formacion de profesorado, charlas a alumnos, etc. Se intentard no utilizarla para la
proyecciéon de videos de una materia, para evitar distorsionar el trabajo que se realiza en
las aulas de apoyo.

Biblioteca. Las normas de uso de la misma se expondran en la puerta. Para los alumnos
estard abierta en los recreos exclusivamente. Recordad que los alumnos no pueden
acceder a ella por el pasillo de profesores, deben hacerlo desde la parte de arriba o desde
el patio. La llave de la biblioteca hay que pedirla en conserjeria y devolverla cuando uno
se vaya de la misma.

Sala de Atencion Individualizada . En ella habra un profesor de guardia que se hara
cargo de los alumnos expulsados con un parte de expulsién u otros alumnos castigados
por Jefatura de Estudios. Los profesores no pueden enviar a sus alumnos a esta sala a
cumplir castigos, serd jefatura de estudios quien coordine su uso.

Bar. El centro cuenta con un bar de profesores situado junto a Secretaria que de

momento estara cerrado hasta que el Consejo Escolar decida su adjudicacion. Se
pretende habilitar un espacio para bar de alumnos con acceso desde el patio.
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V. VI. EXTRACTO DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA DEL
ALUMNADO

El objetivo de nuestro Centro es proporcionar una educacion de calidad entendida en
el sentido mas amplio de la palabra. Para ello es preciso proporcionar y garantizar una
buena preparacion académica y una formacién civica a través de una convivencia que
facilite el estudio y la labor educativa. Las normas no se establecen para penalizar sino
para garantizar el derecho a la educaciéon y la formacion de todos, se apoyan en la razon
y se plantean siempre con una actitud constructiva. Por tanto, sus finalidades son las
siguientes:

» Asegurar a todo el alumnado su derecho a la educacion
» Facilitar la convivencia

* Respetar los intereses de la mayoria

» Servir de apoyo y respetar a las minorias

* Proteger a las personas mas indefensas

» Potenciar la actitud constructiva y cooperativa

* Por ello es necesario, por una parte respetar las siguientes normas: y por otra que el
profesorado se comprometa a velar por el cumplimiento de estas alli donde se
encuentre, tanto si se trata de alumnos suyos como si no, y a informar de los hechos a
Jefatura de Estudios, que sera quien imponga la sancion.

1: Todos los miembros de la comunidad educativa se trataran con respeto mutuo entre si,
evitando insultos, peleas, desprecios, malas contestaciones.

Consecuencias de su incumplimiento:

» Entodos los casos, pedir disculpas y comprometerse a no reincidir.

e Si un alumno no obedece las indicaciones del profesor, después de que éste le haya
advertido suficientemente, en funcién de la gravedad: agenda, castigo, incidencia,
parte de expulsion o amonestacion escrita.

* En el caso de insultos u ofensas graves siempre parte de amonestacion.

Implicaciones para el profesorado:

* Fomentar el didlogo para la resolucion del conflicto y escuchar para que el alumnado
no se quede con sensacion de injusticia.

» Atender a los alumnos que al final de una clase quieran manifestar algo, y si en ese
momento no se dispone de tiempo, dar una cita para hablar con el alumno en otro
momento, si es posible, en el mismo dia.

* Tratar al alumnado de forma que no demos pie a que se sientan menospreciados o
insultados.

* Rellenar los documentos necesarios y hacerlos llegar a Jefatura de Estudios y al tutor.

2: El alumnado respetara el material y las instalaciones del Instituto, sin estropear nada
intencionadamente o por negligencia.

Consecuencias de su incumplimiento:

« En funcion de la gravedad: amonestacion verbal, hoja de incidencias, parte de
amonestacion.
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* Reparar lo dafiado o hacerse cargo del coste econémico de la reparacién. Si en un
aula no aparecen los responsables de un destrozo o robo, la clase entera se hara
cargo a partes iguales de los costes.

Implicaciones para el profesorado:

* El estado de conservacion y la limpieza del centro afectan de manera notable la
imagen del instituto Es importante el compromiso del profesorado para inculcar entre
nuestros alumnos el sentimiento de pertenecer al centro y lograr que lo cuiden como
algo suyo.

* Rellenar los documentos necesarios y hacerlos llegar a Jefatura de Estudios y al tutor.

3: El Instituto debe mantenerse limpio (aulas, pasillos, patios...). No se puede comer
dentro del Instituto, excepto en el bar o en el patio, y deben utilizarse las papeleras.

Consecuencias de su incumplimiento:
« En funcion de la gravedad: amonestacion verbal, hoja de incidencias, parte de
amonestacion.

Implicaciones para el profesorado:
* No se comenzard la clase hasta que el aula esté en orden y limpia (lo suficiente como
para poder dar clase con dignidad).

4: El alumno traerd el material necesario para dar la clase y realizard las tareas que
proponga el profesor siguiendo sus indicaciones. Si a algun alumno le resulta muy dificil la
tarea se lo expondra con educacion al profesor, quien intentard explicarla o adaptarla a su
nivel.

Consecuencias de su incumplimiento:

* Si no se trae el material por negligencia, olvido, dejadez, etc. se comunicara a la
familia a través de la agenda escolar. Si se reitera este comportamiento se utilizara la
hoja de incidencias.

» Realizar el trabajo en clase que el profesor determine (copiar, hacer resumenes, etc.).

* Si el alumno no realiza en clase el trabajo que el profesor le encomienda puede
imponerle un castigo o parte de amonestacion. Si interrumpe el desarrollo normal de la
clase sera sancionado con un parte de expulsion.

« Ademas de las consecuencias anteriores, incumplir esta norma tendra las
repercusiones en las calificaciones que cada departamento didactico establezca en
Sus programaciones.

Implicaciones para el profesorado:

» Averiguar la causa de la falta de material. Comunicarlo al tutor. Si la falta de material
se debe a problemas econdmicos comunicarse con la persona de Servicios a la
Comunidad (Departamento de orientacion) para el préstamo de libros.

» Atender al alumnado que presente problemas de seguimiento de las tareas comunes
de la clase.

» Utilizar adecuadamente el recurso de la expulsion de clase reservandola para
ocasiones en las que se vea imposibilitada la marcha de la clase.

e Comunicar la actitud del alumno a su familia a través de la agenda o de una llamada
telefonica.

* Rellenar los documentos necesarios y hacerlos llegar a Jefatura de Estudios y al tutor.
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5: Puntualidad.

Todos los alumnos deberan estar dentro del aula correspondiente cuando suene el timbre
de inicio de clase. Un unico toque de timbre servira de aviso al profesorado para el final
de la clase e inicio de la siguiente. El alumnado no puede salir del aula en los cinco
minutos del cambio de clase, salvo que se cambie de aula, en cuyo caso el delegado se
asegurara de que queda cerrada con llave No se puede visitar a compafieros de otras
aulas. Durante ese tiempo los alumnos deben recoger el material de la clase anterior y
preparar el de la siguiente, de este modo se podrd comenzar el desarrollo de la misma en
cuanto entre el profesor.

Consecuencias de su incumplimiento:

* Los alumnos que lleguen tarde, tendran un parte de incidencia. Cuando se acumulen
tres partes de incidencia por este motivo, el tutor lo comunicara a jefatura de estudios
y el alumno podra ser sancionado con acudir una tarde al instituto.

Implicaciones para el profesorado:

» Ser puntuales para exigir la puntualidad en el alumnado y explicar a este la necesidad
de la puntualidad para el desarrollo de las clases.

* Nunca echar al alumno al pasillo por un retraso evitando asi que moleste a otras
clases.

* Registrar los retrasos en su cuaderno, siendo muy estricto y no permitiendo excusas
(he ido al bafio, he ido a pedir material, etc.)

* En el caso de que algun alumno se vaya a retrasar en alguna clase porque haya
estado con un profesor (un examen que se alarga, una pequefia conversacion, etc.)
éste le hara un justificante escrito para el profesor con el que tiene clase.

* Rellenar los documentos necesarios y hacerlos llegar a Jefatura de Estudios y al tutor.

6: Durante los 50 minutos de clase los alumnos no saldran del aula bajo ningan concepto.
Si excepcionalmente el profesor tiene que enviar a algun alumno para realizar algun
recado mandara preferentemente al delegado.

Consecuencias de su incumplimiento:

* Los alumnos que salgan del aula sin permiso durante una clase, tendran un parte de
amonestacion.

Implicaciones para el profesorado:

» Los profesores no dejaran salir alumnos de la clase antes de que suene el timbre,
aungue se trate de un examen y se acabe antes. Cumplir esta norma es también muy
importante a ultima hora.

* No se puede expulsar a los alumnos del aula al pasillo. Excepcionalmente, si se
considera necesario hacerlo, se enviara al delgado a Jefatura de Estudios para que un
profesor de guardia o un Jefe de Estudios vaya al aula a hacerse cargo del alumno.

* No se dejara salir a los alumnos al bafio, salvo caso de urgencia.

7: En los desplazamientos por los pasillos se evitaran los gritos, los empujones y las
carreras.

Consecuencias de su incumplimiento:
* Amonestacion verbal u hoja de incidencias. En el caso de que sea especialmente
grave la trasgresion de la norma, se hara una amonestacion escrita.
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Implicaciones para el profesorado:

» La colaboracion del profesorado en el orden general del centro es imprescindible para
la buena convivencia. Por ello es fundamental controlar a todo el alumnado incluso
fuera del aula.

* Rellenar los documentos necesarios y hacerlos llegar a Jefatura de Estudios y al tutor.

8: En los recreos hay que estar en el patio. También se puede usar la biblioteca o estar en
un aula realizando una actividad en compafia de un profesor (por ejemplo, ajedrez). No
se puede estar por los pasillos del centro

Consecuencias de su incumplimiento:
 Amonestacién verbal u hoja de incidencias. En el caso de que sea especialmente
grave la trasgresion de la nhorma se hara un parte de amonestacion.

Implicaciones para el profesorado:

* Al terminar la clase anterior al recreo, el profesor antes de salir, comprobara que todo
el alumnado ha abandonado el aula y cerrara la misma con llave.

* No se podré dejar a alumnos en el aula si no estan acompafiados por un profesor.

* Rellenar los documentos necesarios y hacerlos llegar a Jefatura de Estudios y al tutor.

9: El Instituto dispone de un teléfono publico que los alumnos pueden utilizar. Por otro
lado, en caso de que los padres tengan que comunicarse con sus hijos por algin motivo
urgente deberdn hacerlo a través del teléfono del Instituto. Estd4 prohibida durante los
periodos lectivos la utilizacion de teléfonos maoviles, walkman, discman, etc. Se aconseja
no traer al centro dichos aparatos. El instituto declina toda responsabilidad en los casos
de robo, deterioro o pérdida. Tampoco el Instituto podra asumir ninguna responsabilidad
en la sustraccion o dafios en enseres personales del alumno debido a la negligencia en la
custodia de los mismos.

Consecuencias de su incumplimiento:

* Si suena, se maneja o0 acciona uno de estos aparatos en clase o en los pasillos el
profesor lo retirara y lo dejara en Jefatura de Estudios, donde permanecerd en
depdsito hasta que los padres del alumno vayan a recogerlo, previa cita con Jefatura
de Estudios.

* Ademas, el alumno podra ser sancionado con una incidencia la primera vez y con una
amonestacion escrita las siguientes.

Implicaciones del profesorado:

* Se evitara que nos suene el movil en clase. Los conserjes avisan de manera inmediata
de cualquier llamada urgente.

* Rellenar los documentos necesarios y hacerlos llegar a Jefatura de Estudios y al tutor.

10: Tabaco. No se puede fumar en el recinto del centro.

Consecuencias de su incumplimiento
» Parte de amonestacion.

Implicaciones para los profesores
» Velara por el cumplimiento de esta norma en todo el centro, especialmente durante el
recreo.

* Rellenar los documentos necesarios y hacerlos llegar a Jefatura de Estudios y al tutor.
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VI. RECURSOS Y PROCEDIMIENTO A SEGUIR CON LAS FALTA S A
LAS NORMAS DE CONVIVENCIA DEL CENTRO

Uno de los objetivos del equipo directivo es mejora r el clima del Centro , para lo cual
es imprescindible mantener un sistema de disciplina claro, equitativo, inmediato y eficaz.
lo que supone la implicacion del profesorado . Para que el sistema de disciplina sea
eficaz debe basarse en unos criterios comunes a la hora de elegir la medida a adoptar.

Los recursos con que cuenta el profesorado son los siguientes::

- Agenda :Es importante utilizar la agenda como un instrumento rapido y directo
de comunicacién con las familias, pero para que sea eficaz es imprescindible
que los profesores hagamos un seguimiento de la misma.

- Sanciones del profesor: siempre que un profesor lo considere Uutil, puede
sancionar a sus alumnos sin recreo, con tareas de limpieza u otras que
considere oportunas. En este tipo de sanciones se hace cargo del alumno el
profesor que la impone y nunca en la S.A.l.

- Hojas de incidencias son un instrumento Util para corregir faltas de mediana
gravedad.

- Partes de expulsibn suponen el abandono inmediato de la clase y la
permanencia en la S.A.l. Queremos dar importancia a esta medida, por ello los
alumnos con el documento firmado por el profesor acudiran a Jefatura de
Estudios y al final de clase o a lo largo de la mafana el profesor hablara con
Jefatura para comentar el incidente.

- Partes de amonestacion Es necesario que los alumnos comprendan que un
parte de amonestacién responde a una falta grave o muy grave, y que
siempre va acompafnado de consecuencias serias. Por ello los alumnos con
el documento firmado por el profesor acudiran a Jefatura de Estudios. Es muy
importante que al final de clase o a lo largo de la mafana el profesor hable con
Jefatura para valorar la gravedad del incidente.

Gestion de los documentos

Los documentos antes mencionados (Hoja de Incidencias, Partes de Expulsion
(S.A.l), y Parte de Amonestacion ) llevan una copia que se le entregara al alumno para
gue la familia lo firme. Al dia siguiente el alumno devolvera el documento firmado al
profesor que le ha impuesto la sancién. Tanto el original como una copia firmada las
entregara el profesor correspondiente en Jefatura de estudios. La tercera copia se
depositara en el cajon del tutor correspondiente. En el caso del parte de amonestacion, el
profesor que pone dicho parte debe llamar a la familia e informar del incidente.

Para evitar que se pierda el efecto de los documentos sancionadores es
imprescindible que el profesorado se comprometa a recoger la copia firmada por las
familias y a entregarla posteriormente en jefatura de estudios.

Cuando se envie a un alumno con un parte de expulsion o de amonestacion el profesor
puede designar como acompafiante del alumno expulsado al delegado, o bien avisar a un
profesor de guardia a través de un alumno (Alumno-conserjeria-Conserje a profesor de guardia)

El tutor ademas de las copias que reciba a través de su cajetin, dispondra peridédicamente a través

de Jefatura de estudios de un informe donde se recogeran todos los incidentes disciplinarios de
Su grupo para que cuente con la informacion necesaria a la hora de hablar con las familias.
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RECURSOS DEL CONDUCTAS PROCEDIMIENTO
PROFESORADO
La agenda dispone de un apartado para estas
comunicaciones.
AGENDA Faltas menos graves como | El profesor deberé revisar al dia siguiente que los

las indicadas en la hoja de
incidencias.

padres la hayan firmado.
En caso de que no sea asi el alumno podra ser
sancionado con una incidencia

SANCIONES DEL

Aquellas que decida el

El profesor impone un castigo al alumno y se hace

PROFESOR profesor cargo del castigo.
Las faltas reflejadas en la La acumulacion de tres incidencias supondra un
hoja de incidencias asi castigo de recreo que pondré Jefatura de Estudios.
HOJA DE como otras que el La acumulacion de 5 incidencias supondrd un
INCIDENCIAS profesorado puede describir | parte de amonestacion que pondra Jefatura de
en la misma estudios en coordinacion con el tutor.
El alumno acudird inmediatamente a Jefatura de
Estudios con el parte de expulsion.
El alumno permanecera en la S.A.l. el resto de la
Cuando las conductas clase.
anteriores impiden el A lo largo de la mafiana el profesor que pone el
desarrollo de la clase... parte acude a Jefatura de Estudios para comentar
PARTE DE el incidente.
EXPULSION
(S.AD Segun la gravedad del incidente o por
acumulacioén de expulsiones del aula, Jefatura
de estudios podra tomar ademas otras
medidas como:
= Trabajos determinados por Jefatura
= Parte de amonestacion, etc.
El alumno acudird inmediatamente a Jefatura de
Estudios con el parte de amonestacion
A lo largo de la mafiana el profesor que pone el
parte acude a Jefatura de Estudios para comentar
el incidente.
El profesor que ha puesto la amonestacion lo
comunicara telefonicamente a la familia.
Egg{aezgg%géi\/;s' malas Segun la _g,ravedad y el tipo de incidente 0 por
PARTE DE profesorado, insultos a acumulacion de partes Jefatura de Estudios

AMONESTACION

compairieros o profesores,
desperfectos, peleas y
agresiones, etc.

podra tomar las siguientes medidas:

= Proponerlo para un proceso de
mediacion.

= Trabajos determinados por Jefatura.

= Perdida del derecho a la asistencia a
actividades extraescolares

= Expulsion de 1 a 3 dias

= Comisién de convivencia: para
expulsiones de mas de tres dias

» Apertura de expediente

Los alumnos conocerdn las normas de convivencia basicas y la importancia de
respetarlas. Para ello, el tutor una vez empezado el curso se las explicara y las entregara
a cada alumno en una hoja resumen elaborada por Jefatura. También se entregara a los
alumnos una carta dirigida a sus padres con la informacion mas relevante del Centro en la
gue iran incluidas las normas de funcionamiento.
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VIl. FALTAS DE ASISTENCIA

Se entendera como falta injustificada la no asistencia a cualquier hora de clase sin que
se entregue al tutor- dentro de un plazo de tres dias lectivos-, el parte justificativo con la
firma del padre, madre o tutor.

Cada profesor registrara las faltas de sus grupos en hojas de escaner que se le
dejaran en su casillero. Estas hojas se depositaran quincenalmente en Secretaria. Es
importante ser puntual en la entrega de las mismas para que el tutor pueda hacer un
control efectivo de la asistencia. Debemos tener en cuenta que estas hojas son el modo
de registrar por parte del centro, la falta de un alumno para poder cumplir con nuestra
responsabilidad de informar a las familias.

El tutor se encargara de llevar el control de las faltas y sera el que recoja los
justificantes escritos.

En el caso de Bachillerato es importante que el profesor de cada materia preste
atencion a las faltas de sus alumnos ya que un determinado numero de las mismas puede
suponer la pérdida del derecho a la evaluacién continua. En el caso de que un alumno de
bachillerato faltase sistematicamente, es necesario enviar a la familia los apercibimientos
oportunos para que esté informada. Los apercibimientos por faltas injustificadas se
ajustaran a la siguiente tabla:

Asignaturas Asignaturas Asignaturas Asignaturas
de 5 horas de 4 horas de 3 horas de 2 horas Correccion
semanales semanales semanales semanales
10 8 6 4 1°" Apercibimiento
20 16 12 8 2° Apercibimiento
30 24 18 12 Pérdida del derecho a la
evaluacion continua

Los apercibimientos y el documento de pérdida del derecho a la evaluacion continua
deben ir firmados por el profesor, el tutor y Jefatura de Estudios. Existen hojas ya
elaboradas de los mismos que podéis encontrar en Jefatura.

VIIl. IX. CUESTIONES ACADEMICAS

Al comenzar el curso se dara a los alumnos, de acuerdo con la normativa vigente,
informacion sobre:

»= Funcionamiento de la clase: material necesario, dinamica de trabajo, normas para
la presentacion de trabajos y cuadernos, etc.

= Los criterios de evaluacion y calificacion.

= Los procedimientos de recuperacion tanto de evaluaciones como de materias
pendientes de cursos anteriores.

= El método mas adecuado para preparar la asignatura.

Los Departamentos deben preparar adecuadamente esta informacion y cada
profesor entregara una fotocopia a cada alumno donde consten claramente los criterios de
evaluacion y calificacion y los procedimientos de recuperacion de la materia en curso y de
las materias pendientes.
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Es importante que los tutores reciban también esta informacion para facilitar su
trabajo y la comunicacion con los padres. Por ello, en cuanto las programaciones
didacticas estén aprobadas, se incluira esta informacion en el los casilleros de los tutores.

Evaluacion cero. En el mes de Octubre se realiza una evaluacion cero o
evaluacion diagnodstico, con el fin de favorecer el conocimiento de la situacion del
alumnado por todos los profesores y detectar pronto los problemas y situaciones que
requieran intervenir de alguna manera. Para ello:

- El tutor recoge la informacion mas relevante sobre sus alumnos mediante los
cuestionarios elaborados al efecto y las entrevistas personales.

- Cada departamento prepara sus propias pruebas iniciales sobre los contenidos
de las materias, con el fin de conocer mejor la situacién de partida del proceso
de ensefanza-aprendizaje.

- Cada profesor recoge los datos que le sea posible, mediante la observacién o
los sistemas que estime oportunos, y los aporta al tutor en la evaluacion.

- Después de la evaluacion el tutor entrega a los profesores de su grupo y a
Jefatura de Estudios un resumen de las principales decisiones tomadas en
relacion con el grupo o con determinados alumnos.

Evaluaciones normales. Se han de evaluar los contenidos de cada materia.

- Los contenidos de la materia se evalian conforme a los criterios de evaluacion
y calificacion recogidos en la programacion didactica del departamento. Se
califican con nota numérica (0,1,2,3,4, ........ 10) que corresponde a valores
cualitativos (insuficiente, suficiente...)

- Las notas se ponen en los impresos informaticos con la antelacion suficiente y
siempre ajustandose a la fecha determinada, para que puedan ser escaneadas
y preparadas las hojas-resumen antes de la sesion de evaluacion.

Evaluacion final. En la evaluacion final se decide la promocién o titulacion de los
alumnos de acuerdo con la normativa vigente:

- Solo se puede pasar de curso si se suspende un maximo de dos asignaturas
y si la junta lo considera oportuno.

- Los alumnos podran realizar una prueba extraordinaria de las asignaturas
gue no hayan superado en el mes de septiembre.??

- Cada curso puede repetirse una sola vez.

- La titulacién en 4° se conseguira cuando se aprueben todas las materias de
la E.S.O., o bien excepcionalmente con un maximo de 2 siempre y cuando
no sean Lengua Castellana y Matematicas.

- La decision de la junta de evaluacion de promocionar a un alumno o alumna
estara sujeta a los criterios de promocion del centro. Su aprobaciéon sera
objetivo prioritario para este curso.

Hay que tener en cuenta que la sesion de la 32 evaluacién coincide con la de la
evaluacion final, por lo que las notas que ponen en las hojas informaticas son las finales
del curso, aunque cada profesor tenga en su cuaderno, y se las comunique a sus
alumnos, las notas de la 32 evaluacion, que pueden o no coincidir con las finales.
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IX.

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Cuando se vaya a organizar una salida extraescolar se debe comunicar a Tatiana quien,
como Jefe del Departamento tiene que conocer las actividades que se van a llevar a cabo
para coordinar y fijar con el profesorado responsable los autocares que se contratan, los
precios que han de pagar los alumnos, las fechas y los grupos que se desplazan, y otras
circunstancias que pudieran ser necesarias. También, posteriormente, se recogeran las
autorizaciones y la Ficha de Actividad.

Los profesores responsables de la actividad repartiran las autorizaciones en sus aulas,
dirdn a su grupo o grupo las cantidades que han de pagar y recogeran las autorizaciones
—tanto afirmativas como negativas—junto con el importe de la actividad.

El profesorado responsable de cada actividad abre un bote en Secretaria con las listas de
los grupos afectados y alli deposita el dinero, que se guardara en los armarios blindados
del despacho de las administrativas. Una vez recogido todo se le entregara al
secretario del centro

Las listas de los alumnos que acuden a la actividad se cerraran 5 dias antes de hacer
la salida y el Jefe del Departamento de Actividades Extraescolares las hara publicas en la
sala de profesores.

No se autorizara ninguna salida en la que no participe el 70% del alumnado al que afecte,
siempre y cuando la no asistencia no sea justificada (citas médicas, enfermedad...). Los
alumnos que no acudan a la actividad no tendran clase si bien podran asistir al Centro y
seran atendidos por sus profesores o por el profesor de Guardia en caso de ausencia del
profesor de la materia correspondiente

El profesorado que quede en el centro permanecera a disposicion de la Jefatura de
Estudios en su horario de trabajo.

En las fechas inmediatas a la realizacion de la actividad, el responsable completara la ficha
correspondiente y la entregara al Jefe del Departamento de Actividades. Recordamos que
es un documento muy util por su valor de resumen y control.

En la sala de profesores hay un cuadro mensual de a  ctividades extraescolares para
el conocimiento general de los grupos que salen, las fechas en que lo hacen y el
profesorado acompafiante.

Las actividades deben estar incluidas y temporaliza  das en la programaciéon , aunque
se pueden aceptar otras que surjan a lo largo del curso y que sean valiosas. Es muy
importante que se planifiquen actividades que susciten el mayor interés del alumnado y/o
gue tengan una repercusion directa en su evaluacion, de modo que, por persuasion o por
una cierta obligacion, acudan mayoritariamente a las mismas.

Procurad también no hacer salidas con mas de dos autocares y que los profesores
acompafiantes impartan clases en el grupo o grupos que salen.

En 4° de la ESO, 1° de Bachillerato y 2° de Bachillerato, durante los meses de mayo y junio
solo se autorizan las salidas que no se puedan hacer en otras fechas.

Evitad hacer salidas en los periodos inmediatamente anteriores a las evaluaciones
Momentos idoneos para salir del centro son los dias entre las evaluaciones y las
vacaciones de cada trimestre.

En caso de que se trate de viajes o excursiones de mas de un dia nos ajustaremos a los
porcentajes de participacion aprobados por el centro.

Péagina 13 Guia del profesor



X.  GUARDIAS, AUSENCIAS Y RETRASOS DEL PROFESORADO.

El profesor de guardia es el responsable de los grupos de alumnos que se
encuentren sin profesor por cualquier circunstancia y velara por el orden y el buen
funcionamiento del Instituto. Para facilitar su trabajo es importante que el profesor que se
va a ausentar deje unas indicaciones sobre el trabajo que deben realizar los alumnos.
Finalizado el periodo de guardia, el profesor anotara en el parte correspondiente, situado
en la sala de profesores, las ausencias y retrasos de los profesores y cualquier otra
incidencia que se haya producido. Esto se concreta en las siguientes funciones

= Revisar el parte de guardias. Desde Jefatura se anotara a los profesores ausentes
desde primera hora y cuantas incidencias se vayan conociendo a lo largo de la
manana.

= Recorrer las dependencias del centro para detectar faltas de profesores no previstas,
la presencia de alumnos fuera del espacio que les corresponda o cualquier otra
anomalia.

= Cuando falta algun profesor, los alumnos permaneceran en su aula estudiando con un
profesor de guardia y esté se asegurara de que los alumnos no perturben las clases
vecinas. Solo en el caso de que quien falte sea el profesor de Educacion Fisica, los
alumnos, acompafados siempre por un profesor de guardia, podran permanecer en
las pistas deportivas si ello no interrumpe las clases de otros grupos de Educacion
Fisica.

= Si faltan varios profesores y no hay profesores suficientes de guardia para estar en las
clases, se solicitard ayudan a Jefatura de Estudios.

= Los profesores de guardia deben estar facilmente localizables para cualquier
incidencia que pueda producirse.

= Cuando durante la guardia se produzca alguna incidencia digna de resefiar (faltas,
retrasos, desordenes, etc.) se anotard en el parte de guardias y se notificara de
inmediato a Jefatura de Estudios.

= Durante la guardia el profesorado que falta deja tarea para realizar con los alumnos.
Por tanto es importante consultar el parte de guardias, comprobar en la carpeta de
tareas si estas existen y entregarselas al alumnado.

= En la guardia de recreo los profesores, con la colaboracion de los conserjes, se
encargan de mantener el orden en las plantas y en la zona de los servicios al
comienzo del recreo, asegurandose de que todos los alumnos salgan al patio, donde
permaneceran durante toda su duracion. Queda prohibido el acceso al centro a los
alumnos.

= Los profesores que cubren la guardia de recreo se distribuiran el control del patio y
velaran especialmente por el control de la puerta, por evitar que los alumnos fumen y
por detectar posibles conflictos entre el alumnado. Cualquier incidente de relevancia
deberan ponerlo en conocimiento de jefatura de estudios.

» Durante los cinco primeros minutos del recreo los alumnos de bachillerato podran
abandonar el instituto previa muestra del carné del centro al profesorado de guardia.
Estos solo podran acceder al recinto durante los cinco minutos previos al final del
recreo.

= La guardia de cinco minutos pretende cubrir el espacio de tiempo entre dos clases
momento en el que se producen numerosos incidentes. El profesor que la desempefie
se responsabilizara de mantener el orden en un pasillo concreto durante este tiempo
evitando asi que los alumnos permanezcan en los pasillos 0 accedan a otras clases.
Su guardia termina cuando llegan los profesores que dan clase en ese pasillo o
cuando pasa la guardia normal de esa hora. A efectos de horario, consideraremos
cinco de estas guardias como una hora de guardia completa.
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Xl.  FALTAS DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DOCENTE

A lo largo del curso Jefatura de Estudios debe remitir a Inspeccidon un parte mensual
de faltas del profesorado. En él figuran todas las faltas producidas de los docentes
pertenecientes al Centro durante el mes correspondiente, asi como las que éstos hayan
acumulado hasta la fecha. Una vez remitido a Inspeccion Educativa, se hara publico en el
tablon de anuncios de la sala de profesores.

Ademas del mencionado documento, debe remitirse conjuntamente un parte
individual por cada falta que se haya producido. Este parte se denomina “Justificante de
falta de asistencia a actividades docentes” y se adjunta una copia del mismo. En Jefatura
de Estudios existen mas ejemplares de estos justificantes a disposicion del profesorado.
La cumplimentacion de éstos debera realizarla el propio profesor que haya faltado y
dispondra para hacerlo de un plazo de tres dias hébiles contados desde el dia en que
vuelva a incorporarse. No obstante, es preferible que se haga en el mismo dia de la
reincorporacion para evitar olvidos. En el justificante habra que consignar:

» Eldia o dias en los que se falto.

= Los datos personales: nombre, materia que imparte y cargo.

= Las horas lectivas y complementarias a las que se ha faltado. Estas seran las que
aparecen en el horario individual del profesor.

» La causa de la falta. Se marcara con una cruz la causa que proceda y se justificara
presentando la documentacion pertinente que acredite la causa

= Lafecha en la que se entrega el justificante y la firma del interesado.

El justificante individual de faltas de asistencia debe obtener el visto bueno del
Director con su firma y la conformidad posterior de la Inspeccion. Por esta razon, es
importante adjuntar la documentacion mencionada anteriormente.

Siempre que se produzca una falta de asistencia a las actividades lectivas previstas
en el horario individual del profesor, sera necesario rellenar el justificante individual de
falta de asistencia y acreditar la causa. Constituyen una excepcion la realizacién de
actividades extraescolares y la representacion oficial del instituto (como pueda ser en la
realizacion de las P.A.U.)

Para conseguir un buen funcionamiento del centro es importante que se comunique la
ausencia lo antes posible. Si se conoce con anterioridad la falta debera notificarse a
jefatura de estudios quien reflejara en el correspondiente parte dia, horas a las que se
falta y tarea propuesta para los alumnos.
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Xll. CUADRO RESUMEN PERMISOS Y LICENCIAS DEL
PROFESORADO
PERMISOS Y LICENCIAS
Tipo Duracion Justificacion Ritig?lu' Observaciones
Matri . 15 dias naturales Libro de familia o | 100% L.F.C.E. y acuerdo sectorial. El
atrimonio o - X o . NS
pareja de ininterrumpidos cerpﬁcado permiso _depg incluir momento
hecho registro del acto Jur_ldlco o]
administrativo
Exdmenes Tiempo necesario para | Justificacion de la | 100% Ley 53/2002 de 30 de
prenatales y su realizacién necesidad de diciembre
técnicas de realizarlo en
preparacion horario laboral
al parto
122 dias. 132 dias en Parte o informe 100% Acuerdo Sectorial. Ley 30/ 84.
caso de parto multiple. | de maternidad El padre puede disfrutar hasta
M . 10 semanas posteriores al
aternidad
parto. En partos prematuros u
hospitalizacion, se alarga el
cémputo.
Para nifios menores de | Resolucion 100% Acuerdo sectorial y Ley
6 afios: como administrativa o 39/1999 de 5 de noviembre. Si
maternidad. (Para judicial el nifio tiene mas de 6 afios
Adopcion y adopcion internacional | correspondiente pero es menor de edad y tiene
acogimiento se pueden disfrutar alguna deficiencia o proviene
cuatro semanas antes del extranjero, tienen los
para los tramites en el padres también derecho al
pais de origen) permiso.
Nacimiento, 3 dias habiles misma Libro de familia o | 100% Ley 53/2002 de 30 de
acogimiento localidad resolucién judicial diciembre
o adopcion 5 dias habiles distinta 0 administrativa
de un hijo localidad
Fallecimiento | 1* grado: igual que Documento 100% Ley 53/2002 de 30 de
, accidente o nacimiento acreditativo diciembre. En el Acuerdo
enfermedad 2° grado: 2 dias en la Sectorial: 3 6 5 dias naturales,
grave de un misma localidad, 4 dias segln sea en la misma u otra
familiar en otra localidad Comunidad.
Hospitalizaci 3y 5 dias naturales si Certificado de 100% Acuerdo Sectorial
on de familiar | es Comunidad de ingreso
hasta 2° Madrid o fuera la hospitalario
grado hospitalizacién
Enfermedad 4 dias consecutivos sin | Certificado 0% Acuerdo Sectorial. Segin
hijo menor de | sueldo médico circunstancias familiares.
16 afos
Traslado de 2 dias naturales Certificado de 100% Acuerdo Sectorial
domicilio empadronamient
habitual 0
Tiempo indispensable Justificante del 100% Acuerdo Sectorial. Sélo
Celebracion dia de celebracion del tribunal examenes finales, liberatorios

de examenes

examen

y pruebas definitivas de aptitud
y evaluacion.

Enfermedad
del
trabajador.
Superior a 3
dias

Hasta el alta médica.
Maximo 18 meses
ampliable a 30. Si la
enfermedad es anterior
a vacaciones, se puede
solicitar su disfrute
hasta el alta.

Enviar a la DAT
baja del centro
médico
especialista. Tras
los 18 meses se
pasa al Tribunal
Médico, quien
decide el modo
de incapacidad

Hasta 3 meses el 100% del salario.
Después solo sueldo y trienios. Desde
entonces, MUFACE abonaré el 80% de las
retribuciones basicas incrementadas en
una 62 parte o el 75% de las retribuciones
complementarias pudiéndose alcanzar el
100% de las retribuciones en activo,
dependiendo de la situacion de cada uno.
El profesorado interno debe consultar el

Péagina 16

Guia del profesor




INSS.
Enfermedad Menos de 3 dias Notificaci.c')n de J. | 100% Arts. 86 y 102 de las
inferior a 3 Qe E;tudms y 0OO0.MM. 29-6-1994 (BOE
dias justificante 6-7) y29-6-1994 80OE 5-7),
requerido respectivamente
Tiempo indispensable Notificacion de J. | 100% Arts. 86 y 102 de las
Consulta de Estudios y 0OO0.MM. 29-6-1994 (BOE
médica justificante 6-7) y29-6-1994 80OE 5-7),
requerido respectivamente
Tiempo indispensable Justificante de 100% Ley 34/84, art. 30. Actos
D asistencia al acto administrativos y juridicos
eber
inexcusable que generan o
responsabilidad civil, penal
0 administrativa.
Asuntos Entre un dias y tres Visto bueno del 0% Ley 34/84 art. 30
propios meses cada 2 afios director
Por un curso escolar o | Documentacién 100% Acuerdo Sectorial, Ley
Licencia por cuatrimestre exigida en la 30/84 y Ley 62/2003, en la
estudios convocatoria gue se extiende a
Funcionarios en Practicas.

Xlll. DETERIORO DE MATERIALES O INSTALACIONES

Es frecuente que los profesores detecten deterioros o averias producidos en las
instalaciones del Centro o en materiales del mismo. El deseo de todos es mantener las
instalaciones y el equipamiento del Centro en el mejor estado posible.

Con este fin disponemos de un profesional de mantenimiento que se encarga de
realizar las reparaciones pertinentes. Los desperfectos se anotaran en un cuaderno de
mantenimiento disponible en el despacho del secretario del centro para conocer las
nuevas incidencias y hacer, en consecuencia, las reparaciones necesarias. Por tanto, es
indispensable contar con la colaboracion del profesorado y seria deseable que cuando
adviertan algun desperfecto lo anoten en el mencionado cuaderno. El Equipo Directivo
agradece de antemano la colaboracién que se pueda prestar.

Las reparaciones que se realicen llevaran un orden segun la gravedad o urgencia
gue revistan, por lo que alguna de ellas sufrird alguna demora.

Este verano se ha reparado todos los desperfectos y se han pintado la mayoria de
las aulas del centro. El deterioro de materiales o instalaciones producido por los alumnos
deliberadamente o por un uso indebido, debera ser reparado por ellos o bien deberan
abonar el coste de su reparacion. Para ello el tutor junto con los alumnos, recogeran en
un documento el estado en que encuentra el aula a comienzos de curso. Los desperfectos
gue se produzcan a partir de ese momento se recogeran en un apartado incluido en el
cuaderno del delegado. Esta informacion se pasara puntualmente al secretario del centro
guien se encargara de gestionar su arreglo.

La factura de los gastos de mantenimiento es considerable. Seria interesante que
inculcdsemos a nuestros alumnos que el dinero que gastamos en reparaciones no lo
podemos emplear en libros, actividades extraescolares, etc. por ello es muy importante
gue cuiden de las instalaciones y del material.

Cuando un aula quede vacia durante un periodo largo de tiempo los profesores y/o
los alumnos deberan apagar las luces y cerrar la puerta. Es también es necesario que los
alumnos levanten las sillas y las pongan sobre las mesas cuando terminen las clases ya
gue facilitan mucho el trabajo del personal de limpieza.
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XIV. COMUNICACION CON LAS FAMILIAS Y AGENDA ESCOLAR .

Todos los alumnos disponen de una agenda escolar que deben llevar a diario a
todas las clases y que contiene unas hojas de comunicacion de los profesores con las
familias y viceversa, que son de gran utilidad. A través de ellas podemos informar a los
padres de los aspectos que consideremos relevantes.

Por otro lado, en nuestro horario individual disponemos de una hora de atencién a
padres. Las citas deberan ser acordadas previamente a través del alumno, del tutor o
telefébnicamente.

Para recibir a las familias se dispondra de una sala situada junto a direccion.

Es conveniente dejar constancia por escrito de la existencia de las conversaciones

con los padres del asunto tratado y de los acuerdos alcanzados, si los hubiere y ponerlo
en conocimiento del tutor.
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