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Curso 201​​__ /201__
Estas páginas recogen algunos aspectos del funcionamiento del Centro que pueden ser útiles en los primeros días de incorporación al mismo. No dudes en consultar cualquier cuestión que no hayamos contemplado.
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1. Normas de convivencia

1.1. Normas generales

a) Las relaciones entre los miembros de la Comunidad Escolar estarán presididas por un espíritu de comprensión, tolerancia y participación democrática recogidas en el Plan de Convivencia del I.E.S. “Guadalpín”.

b) Se espera de todos los integrantes del Centro el respeto mutuo, cortesía y educación en las relaciones personales y colectivas.

c) La asistencia y puntualidad diaria del alumnado a todas las clases es un derecho y un deber, por lo tanto, son obligatorias. Cualquier falta debe ser justificada a cada profesor y entregada al tutor.
d) Cualquier problema de salud del alumnado será comunicado inmediatamente al profesorado de guardia y en su caso, al Equipo Directivo para atenderle y localizar a sus familiares. En caso de urgencia un profesor o profesora de guardia lo acompañará al Centro médico más cercano.

e) El desarrollo detallado de todas estas normas se encuentra en el ya mencionado Plan de Convivencia a disposición de la comunidad educativa en los ordenadores de la Sala de Profesores y en la página web del Centro.

2. Normas de funcionamiento
2.1. Comienzo de la jornada escolar
Las puertas del Centro se abrirán unos minutos antes de las 8:15 y se cerrarán unos minutos después. La puerta principal de acceso quedará cerrada y controlada por el servicio de ordenanzas. Las puertas de los diferentes edificios del Centro permanecerán abiertas durante la jornada escolar.

2.2. Control de asistencia del profesorado a su puesto de trabajo
En Consejería existirá un parte de asistencia a la jornada laboral que deberá ser firmado diariamente por cada profesor o profesora. Si alguien no firma, deberá acreditar su asistencia en los tres días siguientes.
2.3. Cambios de clase y tránsito por las dependencias del Centro

El alumnado permanecerá dentro del aula, salvo necesidad o cambio de espacio. En el supuesto de quedar el aula vacía se cerrará con llave hasta su nueva utilización. Cualquier cambio de aula por parte del profesorado deberá ser notificado con antelación a Jefatura de Estudios.

2.4. Recreo

Durante el recreo, las aulas permanecerán cerradas con llave y el alumnado saldrá a los patios. El servicio de ordenanzas, junto con algún profesor o profesora de guardia de recreo, verificará la ausencia de alumnado en las aulas y en los pasillos de los edificios. El alumnado mayor de edad podrá salir del Centro durante el recreo en los cinco primeros minutos, y deberá entrar en los últimos cinco. Para salir, deberá mostrar al profesorado el carnet identificativo de color azul que se le entrega, previa solicitud.
Se recomienda al profesorado que, durante el recreo, utilice la puerta de uso exclusivo del profesorado para entrar y salir del Centro con objeto de evitar salidas no autorizadas por parte del alumnado.

Quince minutos antes y después del recreo, no se abre el portón de vehículos. 

2.5. Finalización de la jornada escolar

La salida del Centro se realizará a las tres menos cuarto de la tarde. No superar dicha hora por causa del transporte escolar. Al finalizar la jornada escolar el aula quedará ordenada, con las sillas colocadas sobre las mesas y con las luces y ordenadores apagados. Se ruega en ello la colaboración de todo el profesorado.

2.6. Salida del Centro durante la jornada escolar

El alumnado de primer ciclo dispone en su agenda escolar de autorizaciones a cumplimentar por sus padres en caso de ausencias previstas. El resto del alumnado dispone de autorizaciones en Conserjería que serán utilizadas tanto para ausencias previstas como imprevistas.

Todas las ausencias que se produzcan en el transcurso de la jornada escolar deberán ser comunicadas al profesorado y a Jefatura de Estudios que se encargará de su tramitación.

2.7. Actividades complementarias y extraescolares

Estarán incluidas en la programación de los Departamentos recogidas en el Plan Anual de Centro y serán autorizadas por el Consejo Escolar. Todas estas actividades estarán coordinadas por el Departamento de Actividades Extraescolares y por la Jefatura de Estudios.

Para la participación en las mismas se tendrá en cuenta la actitud del alumnado, no permitiendo la asistencia del que haya sido sancionado. En todas las actividades extraescolares y complementarias deberán contemplarse las normas de convivencia del Centro.

· Actividades dentro del Centro y en horario lectivo

El profesorado afectado será informado por el organizador de la actividad con la mayor antelación posible. Acompañará al alumnado que le corresponda en su sesión de clase y participará en la actividad colaborando en su normal desarrollo y buen aprovechamiento.

· Actividades fuera  del Centro de un día de duración

El profesado que organice estas actividades deberá realizar las siguientes acciones:

· Informar al alumnado y familias sobre los objetivos de la actividad, programa, precios, fechas y horarios.
· Solicitar autorización escrita de la familia del alumno o alumna. Para ambos casos, utilizar el formulario oficial que está a su disposición. Dichas autorizaciones se depositarán el día antes en Jefatura de Estudios. Si un alumno/a no trae la autorización, no realiza la actividad.
· Incluir la actividad en las programaciones de Departamento y en su memoria final.

· Informar con quince días de antelación al Departamento de Actividades Extraescolares.

· Acompañar al alumnado en la actividad, cumpliendo la ratio de alumnos/profesor contemplada en el ROF.

· Publicar en la Sala de Profesores todos los datos referentes a la actividad: alumnado, profesorado, día, fecha, etc., utilizando para ello el formulario oficial que está a su disposición.
· Actividades fuera  del Centro de mas de un día de duración

Estas actividades se contemplan con el mismo planteamiento organizativo que las referidas a un solo día de duración. El alumnado deberá asumir que las clases continúan y tendrán que recuperar las actividades desarrolladas en el Centro durante su ausencia. El profesorado facilitará la asistencia a las actividades programadas por el Centro, no realizándose exámenes ni actividades de evaluación durante esos días. Los alumnos que no participan en la actividad tienen que asistir obligatoriamente a clase, realizándose actividades de refuerzo.

2.8. Uso de material e instalaciones

a) Se exigirá en todo momento la utilización cuidadosa de las instalaciones y del material. Asimismo, el alumnado limpiará y ordenará periódicamente los espacios que utilicen en la forma que determina el Plan de Convivencia.

b) El uso de la Biblioteca estará sujeto a las normas específicas que se establezcan. En este recinto se mantendrá un riguroso silencio.

c) Los talleres, laboratorio y aulas especiales, tendrán unas normas específicas de funcionamiento recogidas en el ROF
d) Todo el profesorado colaborará en el mantenimiento del orden y limpieza del Centro, realizará una labor educativa y continua con el alumnado, reprenderá al alumnado que deteriore las instalaciones o su entorno y utilizará adecuadamente los espacios y en especial la Sala del Profesorado.

e) Quienes deterioren las dependencias y materiales del Centro deberán hacerse cargo del coste que suponga reparar los desperfectos producidos.

f) Todos los miembros de la comunidad educativa respetarán la propiedad privada de cada uno de los componentes de la Comunidad Escolar.

3. Comportamiento negativo del alumnado en el Centro
Los comportamientos contrarios a la convivencia se solventarán con la intervención directa del profesor o profesora en el aula a través de amonestaciones orales y de sanciones de carácter corrector aplicadas según el Plan de Convivencia del Centro. Si la circunstancia lo recomienda, se escribe un Parte de Incidencias (cheques) que se entregará en Jefatura de Estudios, donde quede constancia del hecho sucedido en la ficha que tiene abierta cada alumno. 

Jefatura de Estudios oirá al alumnado implicado, y en su caso, informará a los padres o madres del hecho producido. Estas actuaciones quedarán registradas. El tutor o tutora del grupo participará en la tramitación de estas incidencias. 

La acumulación de varios partes de incidencias leves (tres cómo mínimo) se sancionará con la privación del derecho a asistir a clase (con tares encomendadas a realizar durante la expulsión), bien en el horario lectivo de un área o materia, bien en toda la jornada escolar hasta tres días lectivos. 
La comisión de faltas graves significará una sanción que podrá llegar a la privación del derecho a asistencia a clase hasta un mes, mediante resolución del Director. Periódicamente se informará a la Comisión de Convivencia del Consejo Escolar en el caso de faltas graves o muy graves.

Todas las medidas sancionadoras utilizadas en el Centro se desarrollan en el marco legislativo correspondiente, están inspiradas en un carácter educativo y están aprobadas por el Consejo Escolar del Centro.


Los tutores disponen de un resumen del Plan de Convivencia del Centro. Asimismo, puede ser útil consultar el documento DC75010101, de acogida en el aula. El Plan de Convivencia, así como el ROF, están a disposición de toda la comunidad educativa en los ordenadores de la Sala de Profesores.
4. Acceso a las distintas instalaciones

Todas las llaves del Centro se encuentran en la conserjería (ver plano). 

Cada profesor y profesora dispondrá de un juego de llaves que recogerá en la conserjería y que custodiará durante todo el curso haciéndose responsable del mismo. En este juego se incluirá una llave de la puerta exterior de uso específico del profesorado, una llave del Departamento que le corresponda y una llave maestra con la que se accede a las aulas generales. Las aulas específicas, los talleres, el gimnasio y la biblioteca tienen llave propia que se facilitará al profesorado por parte del servicio de ordenanzas para su uso durante el desarrollo de clase. Estas llaves se depositarán de nuevo en conserjería al término de cada hora lectiva. Bajo ningún concepto la recogida o devolución de llaves la realizarán los alumnos o alumnas.

Las aulas específicas son las siguientes:

	Número
	Ubicación
	Descripción

	2
	P. Baja Derecha
	Idiomas

	4
	P. Baja Derecha
	Tecnología General

	8B
	P. Baja Derecha
	Estudio de Radio

	6
	P. Baja Derecha
	Ciclo S. Producción

	8
	P. Baja Derecha
	Ciclo M. Laboratorio de Imagen

	B
	P. Baja Izquierda
	Biblioteca

	11
	P. Baja Izquierda
	Ciclo Edificio y Obras

	100
	P. 1ª Derecha
	Informática ESO y Bachillerato

	104
	P. 1ª Derecha
	Informática 1

	108
	P. 1ª Derecha
	Informática 2

	110
	P. 1ª Derecha
	Laboratorio Revelado Fotografía

	114
	P. 1ª Derecha
	Plástica y Dibujo

	10
	P. 1ª Derecha
	Polivalente Imagen

	12
	P. 1ª Derecha
	Coloquial Imagen

	14
	P. 1ª Derecha
	Multimedia Imagen

	115
	P. 1ª Izquierda
	Música

	T1
	Entreplanta
	Ciclo M. Electromecánica Vehículos 1

	T2
	Entreplanta
	Ciclo M. Electromecánica Vehículos 2

	T3
	Entreplanta
	Ciclo M. Electromecánica Vehículos 3

	206
	P. 2ª Derecha
	Ciclo M. Comercio 1

	202
	P. 2ª Derecha
	Ciclo M. Comercio 2

	204
	P. 2ª Derecha
	Laboratorio de Biología y Geología

	214
	P. 2ª Derecha
	Laboratorio Física y Química

	118
	P. 2ª Derecha
	Plató TV

	G
	Edificio 2
	Gimnasio


(Para mejor ubicación, se adjuntan planos.)

En el horario que se entrega a comienzo de curso se especifica el aula a ocupar por parte del profesorado durante el desarrollo de las clases.

5. Realización de las guardias

En Jefatura de Estudios se encontrará todos los días un parte con la indicación expresa del profesorado de guardia en cada hora. En el mismo, se anotarán, en el momento en que Jefatura de Estudios disponga de esa información, las posibles ausencias del profesorado y los grupos que les correspondan. El profesorado de guardia firmará cuando se haya asegurado que todo el alumnado está atendido y todas las contingencias solventadas, e indicará en qué aula presta dicho servicio. 
Al profesorado de guardia le será asignado, tras la elaboración de horarios definitivos, los pasillos o zonas del patio en las cuales debe de realizar su guardia.

 El profesorado que no está en un aula permanecerá en la Sala de Profesores o comprobando el orden por los pasillos. El profesorado de guardia no permitirá que el alumnado a su cargo salga al patio o a la cafetería.
Se ruega que no sean más de dos profesores o profesoras los que se encarguen de cubrir una misma ausencia en un aula, por motivos estrictamente pedagógicos.

Según normativa vigente son funciones del profesorado de guardia las siguientes:

a) Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no docentes.

b) Dedicar una mayor atención a los alumnos y alumnas de ESO, incluyendo los recreos, a fin de garantizar su integración en el Centro en las mejores condiciones posibles.

c) Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del profesorado sea necesario, así como atender a los alumnos y alumnas en sus aulas.

d) Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido, incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado.

e) Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algún tipo de accidente, gestionando en colaboración con el equipo directivo del Centro el correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la familia.

El profesorado de guardia acompañará a su aula al alumnado que se encuentre fuera de ella en ese tramo horario, de forma que no se altere el desarrollo normal del resto de actividades docentes.


Al comienzo del recreo el servicio de ordenanzas, junto a un profesor o profesora de guardia, supervisará los pasillos al objeto de comprobar que las aulas hayan quedado vacías y cerradas y que el conjunto del alumnado se incorpora a las zonas comunes durante el transcurso del recreo. El profesorado encargado procurará que ningún punto de las zonas de recreo quede sin vigilancia. 

El profesorado de guardia de recreo comprobará que sólo salen del recinto aquellos  alumnos que están autorizados mediante la oportuna exhibición del carnet azul.

6. Biblioteca
La biblioteca estará abierta durante el máximo de horas semanales posibles del periodo lectivo, con un profesor o profesora encargada de la misma.

El uso de la Biblioteca para actividades docentes debe reservarse en el cuadrante habilitado al efecto en Jefatura de Estudios. La llave la recogerá el profesor en Conserjería y la devolverá él personalmente. El uso de los equipos multimedia y de proyección está explicado en un panel en el reverso de la puerta del armario con llave. Se ruega no alterar la configuración de los equipos ni cambiar el cableado.
Durante el recreo el profesorado de guardia atenderá el servicio de préstamos, y la biblioteca se podrá utilizar como sala de estudio o lectura, siendo posible acceder a los volúmenes de las diversas estanterías con el control del profesorado encargado. Así mismo, se podrán usar los ordenadores existentes.

7. Realización de fotocopias

En la Sala del Profesorado existe una fotocopiadora a disposición de todos los miembros del Claustro. Para su uso, seguir las instrucciones del panel. La clave de acceso la tiene el Jefe/a de Departamento.  Si se desea, pueden encargarse fotocopias a la ordenanza encargada del servicio de Reprografía, en Planta Baja, siguiendo las normas aprobadas. Se recuerda que la fotocopiadora es para uso docente, no privado, y que los derechos de autor han de ser respetados.

8. Ausencias del profesorado

En el caso de ausencias previstas, el interesado comunicará la situación a Jefatura de Estudios con la suficiente antelación para su inclusión en el Parte de Guardia y la tramitación administrativa de la ausencia (cumplimentación de los Anexos correspondientes al motivo de la ausencia y documentación justificativa de la misma).

Se recomienda al profesorado que vaya a faltar ponga a disposición de Jefatura de Estudios las tareas o actividades a realizar por el alumnado afectado.
En el caso de una ausencia imprevista se procederá a la comunicación al Director del Centro o a Jefatura de Estudios lo antes posible para que el profesorado de guardia se haga cargo del alumnado afectado. Estas ausencias se justificarán de forma inmediata una vez que el profesor o profesora se incorpore a su puesto de trabajo.

Todas las ausencias han de justificarse en el plazo de tres días, mediante los formularios a su disposición, entregándolos en el Registro de Entrada de Secretaría.
9.  Reuniones de Órganos Colegiados, Órganos de Coordinación Docente y realización de Tutorías de padres y madres
La celebración de estas reuniones (Claustro, ETCP, Consejo Escolar, Reunión de equipo educativo, Reunión de Tutores, etc.) es de obligada asistencia para el profesorado, así como las reuniones de los Departamentos Didácticos y Tutorías de padres y madres y se realizarán en la tarde de los miércoles. 

Esta circunstancia debe ser tenida en cuenta por parte de todos los miembros integrantes del Claustro a la hora de fijar fechas para consultas médicas o cualquier otro tipo de gestión de carácter personal.

10.  Puntos de Información
El IES “Guadalpín” dispone de una página web cuya dirección es www.guadalpin.es  en donde se colocará la información correspondiente a citaciones y noticias de relevancia.

Igualmente en la página www.guadalpin.es/calidad se encuentran las tareas y documentos necesarios para cualquier gestión dependiendo del perfil del profesorado (Profesorado normal, Tutor, Jefe de Departamento, Secretario, etc.)

A efectos de comunicación a los miembros del claustro se dispone de los siguientes medios:

· Correo electrónico del Centro. Cada Departamento dispone una cuenta corporativa, así como de la contraseña. Se adjunta relación de ellas.
EQUIPO DIRECTIVO: 

	Director (direccion@guadalpin.es) 
	José Luis Rodríguez Sánchez

	Vicedirectora (vicedireccion@guadalpin.es)
	Manoli Sarmiento Molina

	Jefe de Estudios (jefatura.estudios@guadalpin.es) 
	Fernando Vázquez Vázquez

	Jefes de Estudios Adjuntos
	(jefatura2@guadalpin.es)
	Paqui Pérez López

	
	(jefatura3@guadalpin.es)
	Chema Romero Ferreras

	
	(jefatura4@guadalpin.es)
	Antonio mangas Rocio

	Secretario-Administrador (secretario@guadalpin.es)
	Pepe Díaz Rodríguez


DEPARTAMENTOS:

	actividades@guadalpin.es
	Dpto. de Actividades Extraescolares y Complementarias

	biologia.geologia@guadalpin.es
	Departamento de Biología y Geología

	cultura.clasica@guadalpin.es
	Departamento de Cultura Clásica

	comercio@guadalpin.es
	Departamento de Comercio

	dibujo@guadalpin.es
	Departamento de Dibujo

	educación.fisica@guadalpin.es
	Departamento de Educación Física

	filosofia@guadalpin.es
	Departamento de Filosofía

	fisica.quimica@guadalpin.es
	Departamento de Física y Química

	fol@guadalpin.es
	Departamento de Formación y Orientación Laboral

	frances@guadalpin.es
	Departamento de Francés

	geografia.historia@guadalpin.es
	Departamento de Geografía e Historia

	imagen@guadalpin.es
	Departamento de Imagen y Sonido

	informatica@guadalpin.es
	Departamento de Informática

	ingles@guadalpin.es
	Departamento de Inglés

	lengua@guadalpin.es
	Departamento de Lengua Castellana y Literatura

	matematicas@guadalpin.es
	Departamento de Matemáticas

	musica@guadalpin.es
	Departamento de Música

	obras@guadalpin.es
	Departamento de Realización y Planes de Obras

	orientacion@guadalpin.es
	Departamento de Orientación

	pcpi @guadalpin.es
	PCPI 

	tecnologia@guadalpin.es
	Departamento de Tecnología

	vehiculos@guadalpin.es
	Departamento de Electromecánica de vehículos

	formación@guadalpin.es
	Departamento de Formación


COORDINADORES DE PLANES Y PROGRAMAS:
	autoproteccion@guadalpin.es
	Coordinador del Plan de Autoprotección

	averroes@guadalpin.es
	Coordinador del Aula Averroes

	calidad@guadalpin.es
	Coordinadora de Calidad

	coeducacion@guadalpin.es
	Coordinador de coeducación

	escuela.paz@guadalpin.es
	Coordinador de Escuela Espacio de Paz

	fct.extranjero@guadalpin.es
	Coordinadora FCT en el Extranjero

	lyb@guadalpin.es
	Coordinador Plan Lectura y Biblioteca

	plurilinguismo@guadalpin.es
	Coordinadora Programa de Plurilingüismo

	tic@guadalpin.es
	Coordinador TIC


· Acceso Séneca. Se conservará el acceso existente para profesorado proveniente de otros centros. Para el profesorado de nueva incorporación el nombre de usuario y contraseña serán el DNI (sin letra).

· Tablones de la Sala de Profesorado. Los que hay entrando a la derecha son de uso de la Directiva, para anuncios de carácter general, citaciones, circulares, convocatorias, etc. El que hay junto a los ordenadores es para Actividades Complementarias y Extraescolares. El que hay en zona de descanso, junto a la mesa redonda, es para uso libre y sindical.

· Casilleros personalizados de la Sala del Profesorado.  Los habilitarán el servicio de ordenanzas a principio de curso.

· Casilleros con puertas de la Sala del Profesorado: cada profesor que lo desee dispone de uno. La llave se solicita a los Ordenanzas.

11. Planos del Centro

En hojas adjuntas se incluyen los planos de todos los edificios y plantas del Centro.

	Destino del documento
	Entregar a todo el personal que se incorpore al Centro
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