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P.ALU.O1 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE INCIDENCIAS
CON ALUMNOS

En aquellos casos en que no haya sido efectivalizaeion de las medidas educativas y formativaprégencion que
se hayan establecido para salvaguardar el cumplinnide los derechos y deberes de los alumnos,pycskizca por
parte de algin o algunos de ellos conductas caasrar las normas de convivencia establecidas gresiente
reglamento, se aplicaran las correcciones segablese el “Decreto 85/1999, de 6 de abril, porug ge regulan los
derechos y deberes del alumnado y las correspdadiemrmas de convivencia en los Centros doceritekcps y
privados concertados no universitarios”, con lascoeciones y matizaciones que este reglamento esmoduncion de
las caracteristicas particulares de este Centro.

Conductas contrarias:
Son consideradas conductas contrarias a las nalenea@nvivencia las siguientes:

a) Cualquier acto injustificado que perturbe etnmal desarrollo de las actividades de la clase @uddquier
actividad del Centro.

b) La falta de colaboracion sistematica del aluonen la realizacion de las actividades orientadakesarrollo
del curriculo, asi como en el seguimiento de l&ntaciones del profesorado respecto a su aprgediza

C) Las conductas que puedan impedir o dificultajercicio del derecho o el cumplimiento del deterestudiar
por sus compafieros y el derecho de los profesanegaatir las clases.

d) Las faltas injustificadas de puntualidad.

e) Las faltas injustificadas de asistencia a clase

f) Cualquier acto de incorreccion y desconsidémabiacia los otros miembros de la comunidad edwati

0] Causar pequefios dafos en las instalacionessoscmateriales o documentos del Centro, o epedsnencias
de los demas miembros de la comunidad educativa.

h) Jugar violentamente en los pasillos.

i) Comer o arrojar en las aulas y pasillos residyiee ensucien cualquier espacio o recinto delr@ent

)] Fumar en el centro .

k) El incumplimiento del horario y actividades ttende la jornada escolar, la salida del aula esiéree y clase sin
permiso y la salida del recinto del Instituto sarmiso en horas de clase del alumno.

) El deterioro no grave, causado intencionadamet¢ las dependencias el Centro, material de édle, los

objetos y pertenencias de otros miembros de la oimtad educativa.
m) Asistir a clase sin el material escolar nedesasin causa justificada.
n) La desobediencia ostensible a las indicacideesualquier responsable del Centro.

Son consideradas conductas gravemente perjudicialpara la convivencia en el Centro las siguientes:

a) La agresion fisica contra cualquier miembréedsomunidad educativa.

b) Las injurias y ofensas contra cualquier miemtte la comunidad educativa.

C) Las actuaciones perjudiciales para la saluigtegridad personal de los miembros de la conaghetlucativa
del centro, o la incitacion a las mismas.

d) Las vejaciones o humillaciones contra cualgmambro de la comunidad educativa, particularmente&enen
una componente sexual, racial o xenéfoba, o s&aeatontra alumnos o alumnas con necesidad edasati
especiales.

e) Las amenazas o coacciones contra cualquierbnietde la comunidad educativa.

f) La suplantacion de personalidad en actos déda docente y la falsificaciéon o sustraccion dewoentos
académicos.

0) El deterioro grave de las instalaciones, rexsisateriales o documentos del centro, o en ldsresicias de los
demas miembros de la comunidad educativa, asi swstraccion de las mismas.

h) La reiteracion en un mismo curso escolar delgoias contrarias a las normas de convivenciasfefa

i) Cualquier acto dirigido directamente a impedinormal desarrollo de las actividades del centro.

)] El incumplimiento de las correcciones impuestavo que la Comision de Convivencia considere gste

incumplimiento sea debido a causas justificadas.

Atenuantes y agravantes:
Es necesario precisar que ante una incorrecciéfecto de la aplicacion de las sanciones, se tera@ra&onsideracion
circunstancias que atenden o agraven la respoiagaibdel hecho.

Son conductas atenuantes:
. Reconocimiento espontaneo de la incorreccion derducta.
. Reparacién espontanea del dafio producido.
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. Falta de intencionalidad.
. Peticion de excusas.

Son conductas agravantes:
. La premeditacion.
. La reiteracion.
. Los dafios, injurias u ofensas a comparieros y eicyar a los de menor edad o recién incorporat@eatro.
. Las acciones que impliquen discriminacion.

Sanciones:

Las sanciones y correcciones a aplicar quedan idao@n este Reglamento, pero como norma genaral, |
aplicacién de sanciones por el incumplimiento derarmas de convivencia tanto en horario lectiama en el
dedicado a la realizacién de las actividades com@htarias o extraescolares, se llevara a cabo sagsiguiente
procedimiento:

Ante conductas leves que perturben el desarralimal de las clases, que a juicio del profesor yodequi
establecido, no requieran de una mayor sancigmofésor amonestara oralmente al alumno, le intéritacer ver la
incorreccion de dicha conducta y le podra imporenrdalizacion de tareas educativas o formativasladeque
posteriormente supervisara su realizacion.

Ante conductas mas graves, el profesor procedezéraminar al alumno y a describir el incidente pscrito,
para lo que utilizara el documento: “Parte de ientd” (RNEXONANABUIEMNGE! ). Este documento estéidiva su vez
en dos partes, la parte superior se la quedaréofdspr que recoge el incidente, la parte infesierla entregara al
alumno que se la devolvera firmada por sus padriegooes. En cuanto le sea posible, el profesooge@ en el
programa de incidentes los datos del mismo y sir&e conveniente se pondra en contacto con losspguhra
informarles al respecto.

El tutor revisard semanalmente en el programariogléntes de su grupo y tramitara los apercibiro®mue crea
conveniente aunque se establece como pauta ddsrites para un apercibimiento.

Jefatura de Estudios revisara semanalmente, a zulo@ apercibimientos y tramitara las sanciones qu
considere necesarias aunque se establece comaupaap@rcibimiento mas un incidente para procedesancion.

En el caso de que el profesor lo considere estniehée necesario y como Ultimo recurso para podsardalar
las clases con normalidad, el profesor podra capigenta suspension del derecho de asistencia ddwmno a esa
hora de clase. Para ello se seguiran los siguipatss:

El profesor describira detalladamente el incidepéea lo que utilizara el documento “Parte de
incidente” (ANEXOIAIABIIONE! ). E! profesor inforara al alumno de que debera desplazarse hasttala s
de profesores en busca de un profesor de guardileqacompafie a la biblioteca y le encomendartataas a
realizar en Biblioteca durante el tiempo restasteldse.

Finalizada la clase, el profesor comprobara quduehno se ha presentado ante el profesor de guardia
y que ha sido anotado en el parte de expulsiéra dalh de profesores. En cuanto le sea posiblgestda
expulsion en el programa de incidentes y comunieal@s padres o tutores del alumno la incidencia fopu
supuesto la expulsion de clase del mismo.

En aquellos casos en los que el profesor impongduaino la correccion de permanecer en la Biblatec
durante el recreo o a Ultima hora (para los alundgoprimer ciclo de E.S.O., Jueves y Viernes dd5.3 14:40), el
profesor que impone la sancién debera ocupars@mmnsente de estos alumnos, permanecer con ell@ntduel
tiempo que dure la correccién, encomendarles ura tarealizar y anotarlo en el parte de incidencia

NOTA: El parte de incidencia debera encontrarseleaula, en la carpeta que tendra en su podeueinal
responsable de custodiar el parte semanal de &itasistencia.

Ante un retraso del alumno en la entrada a cleks@rofesor procederd a informar al tutor mediagite
correspondiente parte de incidencias. En el casqueeeste retraso sea importante y el profesorle mermita la
entrada en clase se procedera del mismo modo chaeseen el caso de una expulsion del aula.

Ante el caso de que un alumno encontrandose €ermto, deje de asistir a las clases sin autolmacera
apercibido por escrito y en el caso de reincidirasexpulsado del Centro durante un periodo dedieess Durante el
tiempo que dure la suspension, el alumno debelizaedos deberes o trabajos que se determinen @étar la
interrupcién en el proceso formativo.



Los tutores, en el caso de que un alumno acumeseptrtes de incidencias o dos expulsiones, ci@ias
padres para tratar la problematica de su hijo ynéga entrega de un apercibimiento por escritentaran buscar una
solucién consensuada para corregir la actitud Idetrzo y advertiran de la posibilidad de aplicaaititnuna correccion
mayor en caso de nueva expulsidon o incidencia.eSdredujese una posterior incidencia o expulsi@fatdra de
Estudios, previa audiencia al alumno, concertagaita con sus padres o tutores legales para ¢oanas la sancion
ylo expulsion del Centro del alumno en funciénalgravedad de los hechos. Esta expulsién ira adtadpade un plan
de trabajo que el tutor recogera de los miembrog&deipo Educativo, para que el alumno, mediantedizacion de
estas tareas en casa, no vea interrumpido su prdeg®rmacion, y que presentara a su tutor edlisu incorporacion
al Centro. Esta suspension no podra afectar alaguadtividades de evaluacion que estén previanfigades, es decir,
el alumno tendra derecho a asistir a aquellos clastry examenes que se realicen durante los deasfgaten a la
suspension del derecho de asistencia.

Ante conductas aqui consideradas como gravemenjigdjtiales para la convivencia, el profesor ortwgue
la presencie o tenga conocimiento de ella, debaméupicarlo inmediatamente a la Jefatura de Estudi@salizar un
informe por escrito, para que ésta, previa audéeatalumno, realice las acciones oportunas pagasquapliquen las
sanciones que a tal efecto recoge el Decreto 89/199

Prescripcion:
Las conductas contrarias a las normas de corsisveecogidas en este procedimiento prescribiran en
el plazo de treinta dias naturales contados ar plrtia fecha de su comisién, excluyendo los pesodicacionales, y
en el caso de las conductas gravemente perjudicieea la convivencia en el centro prescribirdesados meses
contados a partir de la fecha de su comisidn, ggaldo los periodos vacacionales.

Competencias para la aplicacion de las correcciones
Son competencias de los profesores las amonestacarales, la imposicion de tareas educativas rodtvas y la
expulsion del aula durante el resto de la horaaeque se produce el incidente, de los tutores pescébimientos
verbales y/o por escrito al alumno y/o familia ladefatura de Estudios encomendar tareas y dettidirsuspender del
derecho a la asistencia a determinadas claseSen#io, incluida la sancién de cambio de centro.

Reclamaciones:

El alumno o alumna o sus representantes legalesapgresentar en el plazo de dos dias lectivosreziamacion
contra las correcciones impuestas, ante quiemipsso.






PARTE DE INCIDENCIA Ejemplar para el/la profesor/a
Fecha: Hora: Profesor/a: Asignatura:
Alumno/a: Grupo:

Descripcion de la Incidencia:

Medida adoptada:

1 Expulsion ] Amonestacién L] Otras

[1 Anotado en el programa de gestion de incidencidseha

[0 Comunicado a la familia en fecha

/¢\ Eiemplar para los padres

JUNTA DE ANDALUCIA

PARTE DE INCIDENCIA

Fecha: Hora: El profesor/a informaejalumno/a: del

Curso: ha sido sancionado en la asignatura de: por los siguientes motivos:

Se han adoptado las siguientes medidas:

L1 Expulsion de clase permaneciendo en la Biblioterala siguiente tarea:

[0 Amonestacion verbal

[ Otras

El presente parteera entregado al profesor/a del alumno/a una vezrhado por el padre,
madre o tutor legal. La reiteracion de este heakamle motivar mayores sanciones por parte de la
Jefatura de Estudios. Mas concretamente, la teegralsion de clase provocara automaticamente
la expulsién del Centro de uno a tres dias, endarge la gravedad de los hechos.

Enterado/a:
EL PROFESOR/A

Fdo: el padre, madre o tutor legal
Fdo:







P.ALU.02 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA

Tal y como establece la L.O.G.S.E., la escolairaes obligatoria hasta los 16 afios. En los cde@umnos
con mas edad, la matriculacion en nuestro Centpligmla intencién y el compromiso de asistendiasaclases. Es por
ello que el Centro necesita establecer un con&dadsistencia que repercuta en la evaluaciénsialumnos y que,
para los alumnos menores de edad, permita maritdoenados a sus padres o tutores legales acertzasistencia y
del seguimiento y aprovechamiento que sus hij@nditvando a cabo.

En el caso de menores de 16 afios que, habiedd@lsimnos del IES Jacaranda en cursos anteriogeg o
son promocionados desde los Colegios Publicos igmsano formalicen su matricula al inicio del oy se pondra en
conocimiento de los padres o tutores legales, @éfano o por escrito, la obligatoriedad de su imalgicién. En
aquellos casos en que a pesar de la notificaadd8ralumnos no se matriculen, sera puesto en coietordel area de
Servicios Sociales del Ayuntamiento de Brenes dardos primeros dias del curso académico para eglecen las
acciones oportunas.

Para los alumnos matriculados el mecanismo deaaie asistencia que a continuacién se descrilpoisdra
en conocimiento de alumnos y padres en los ind@sada curso escolar a través de las primeramsssile tutoria y
de la reunién de los tutores con los padres respeutnte.

En el caso de que un alumno no pueda asistir gr@Cerdeba ausentarse de €l por una causa judtfiexiste
un modelo de Justificante de falta de asistentidSISBUIO2IOA) con el que los padres o tutoresaleg ponen en
conocimiento del tutor y de los profesores queaukeacia se debe a un motivo justificado y que sltwsconscientes de
ella. En el momento de reincorporacion, el alummstnara el justificante a todos los profesoresyasiclases no ha
asistido y después lo entregara al tutor que lbiacd y tendrd en cuenta para la comunicacién na e faltas de
asistencia.

= Control de asistencia para alumnos menores de 18 @i

El control de asistencia en E.S.O. se realizaraianggl un documentoControl semanal de faltas de
asistencia (SUSBBIOZI0Z), que se encontrara en el aula, ea oarpeta que estara custodiada por un alumno
responsable nombrado por el tutor. Este alumnd (ekegado en su defecto) a la entrada al Cenpranaera
hora, recogera la carpeta de Conserjeria y lo&ab@ula, entregandosela a los profesores parpagss lista y
anoten en el parte las faltas de asistencia de aadao del grupo. Finalizado el horario lectivéeealumno
dejara de nuevo la carpeta en Conserjeria. Paslasjdreas optativas o cuando se produzcan desdobllos
alumnos, los tutores prepararan partes semanaieisrades que permitan recoger la asistencia destdds
alumnos del grupo.

Al finalizar el mes, el tutor a partir de la infoaidn recogida en los partes semanales y de lofidastes
de faltas recibidos, introducira las mismas erregjfama de faltas y generara los informes corredipates.

Los tutores, durante los cinco primeros dias lestide cada mes, preparardn y remitirdn por correo
ordinario u otro medio seguro a los padres o tsttggales de cada alumno, notificacién de todafltss de
asistencia injustificadas producidas a lo largondes.

El E.T.C.P. decidira a principios de curso el nlonainimo de faltas de asistencia por encima ddl seia
enviara la notificacién a los padres o tutoresodealumnos.

Aquellos alumnos que durante el primer mes haykadi@ injustificadamente a mas del 20% de las slase
seran considerados absentistas por lo que losetuiatentaran establecer contacto con los paditesotes
legales para comunicar este hecho y lo pondrameocimiento de la Jefatura de Estudios. Desdefdduia de
Estudios se hara llegar hasta el &rea de Asuntal&®del Ayuntamiento la relacion de alumnos atis@s.

La falta a clase de modo reiterado de cualquiemadudel Centro puede provocar la imposibilidad ale |
aplicacion correcta de los criterios de evaluagida propia evaluacion continua. Mas concretamesitien alumno deja
de asistir de manera injustificada al 20% de las$ide una asignatura en un trimestre, el profesede decidir no
evaluarlo en ese trimestre y no aparecera la@adifin correspondiente ni en las actas de evaluacién los boletines
de notas. Si esta situacion se produce, el profes@blecera en el siguiente trimestre el sistextraa@dinario de
evaluacion del alumno. En Ultimo caso podréa realizga prueba final de la materia no evaluada deasdgnatura
durante el mes de Junio.

11



Si se produce la ausencia injustificada de todgrupo a una hora de clase determinada el profexira dar
por impartida la materia que se iba a impartir grdcencargar a los alumnos un trabajo especifiagiomado con la
materia correspondiente.

Cuando un profesor detecte la ausencia injustificte un alumno que ha asistido a las clases @a®®ridebe,
cuanto antes, poner el hecho en conocimiento adé¢gor responsable de la guardia para que estaaritecalizar al
alumno. Si el alumno no es localizado, el profeloguardia lo pondra en conocimiento de la JefaterBstudios para
que proceda a ponerse en contacto telefonico copddres o tutores legales notificando el hechmeyciba por escrito
al alumno, haciendo constar en dicho apercibimienie de repetirse este suceso supondra que el @lsem
sancionado.
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ANEXO A.ALU.02.01
JUSTIFICANTE FALTAS ASISTENCIA

DD e e padre, madre o tutarflel alumno/a:
........................................................................ del grupo: ........, informgue su hijo/a
no ha podido asistir a clase los dias............. nukd de ............... debido a que:

En Brenes, a ..... de ...oooiiiiinns de ..........

El padre/madre o tutor legal

FAO: e
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IES JACARANDA

ANEXO A.ALU.02.02
CONTROL SEMANAL FALTAS ASISTENCIA
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ANEXO A.CLA.03.01
PARTE CONTROL ASISTENCIA DEL PROFESORADO

IES JACARANDA GRUPO: MES: SEMANA: del al

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

HORA ASIG. FIRMA ASIG. FIRMA ASIG. FIRMA ASIG. FIRM A ASIG. FIRMA

18.

28.

33

43

58.

63
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P.ALUM.03 PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE DELEGADOS

Para realizar la votacion debe estar presentdcglduy hay que constituir la mesa.

La mesa tendra :
* Una presidencia: el alumno o alumna de mas edad
* Un secretario/a : el alumno/a mas joven

La votacion es individual y secreta, y se hace argdipapeletas.

En la eleccién que se hara mediante sufragio usaledirecto y secreto, se debera poner en la @@apedmo maximo
los nombres de tres personas del grupo a las qiesse votar. Seran nulas aquellas papeletas odertées nombres,
aquellas con nombre ilegible o las que contengalyaier otro escrito o simbolo que no correspoadas nombres de
alumnos del grupo.

Para la obtencion del nombramiento de DelegadalegBdo se exigira la mayoria simple. El alumno wrala que
obtenga estos votos sera nombrado Delegada o Delgga siguiente Subdelegada o Subdelegado, gsigstduira en
caso de ausencia o enfermedad.

El nombramiento de las Delegadas o Delegados ydedegadas o Subdelegados tendréa la duracién déaun a
académico.

El cese solo podréa producirse con anterioridadfiaddizacion de dicho periodo por:
a) Traslado o baja del interesado o interesada.

b) Por cometer una conducta gravemente perjudeid la convivencia en el Centro, previa audiedeia
interesado o interesada.

c) Los delegados y subdelegados podran ser cepad@s Director del Centro, previo informe del tyto
por incumplimiento reiterado de sus funciones.

d) Acuerdo por mayoria absoluta del grupo.

En cualquiera de los casos anteriores, se procadaréonvocatoria de nuevas elecciones, en ui plaz
de quince dias y de acuerdo con lo establecidd &paetado anterior
- En los casos anteriormente citados el Subdetegadn su defecto el alumno que el tutor designe
ocupara provisionalmente la representacion.

Una vez finalizada la votacién, se levanta actaiantejANEXOAIABIIOS0
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ANEXO A. ALU.03.01.
ACTA DE ELECCION DE DELEGADO O DELEGADA

NUmero de votos validos alcanzados.........c.......

RESULTADOS

NOMDI€..eeiiiiiiiiiiie e e N% VOLOS........ccevviinnnne
NOMDI€..eeiiiiiiiiiiie e e N® VOLOS........ccevviinnne
NOMBIE ..ottt e N° VOUOS.......ccevvvnnnnnnnn.
NOMBIE .ot N° VOLOS.......cevvvvinnnnnnn.
NOMBIE...ceiiiiiiie e e N° VOUOS.......ccevvvnnnnnnnn.
NOMBIE...ceiiiiiieee e e N° VOLOS.......ccvvvinnnnnnn.

De acuerdo con los resultados, se declaran repaeges de la clase:

Delegado/a...........uuuueeiiiieieieeiieeeieeeeeeee s con...... votos
Subdelegado/a ..........eeeiiiiiiiiii con ..... votos
Fecha.........ccooviiiiiiiicii e

El Presidente/a El Secretario/a

El tutor/a del grupo
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P.ALU.04 PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DE
CALIFICACIONES

1. Los alumnos y alumnas, o sus padres o tytpoelran solicitar cuantas aclaraciones considarecesarias
acerca de las valoraciones que se realicene snbproceso de aprendizaje, asi como sobre lifisaz@ones
o decisiones que se adopten como resultado de diobweso, debiendo garantizarse por el Equipo de
Evaluacion el ejercicio de este derecho.

2. En el supuesto de que, tras las oportunasaa@aes, exista desacuerdo con la calificaciéal fabtenida en un
area 0 materia o con la decision de promociorutatiton adoptada para un alumno o alumna, éstis padres
o tutores podré solicitar por escrito medidilCHANERABUION0I 1a revision de dicha calificacion eaision,
en el plazo de dos dias habiles a partir de agquélie se produjo su comunicacion.

3. La solicitud de revision, que contendra cusati@gaciones justifiquen la disconformidad cordéficacion
final o con la decisidon adoptada, sera tramitadea@és del Jefe de Estudios, quien la trasladardiamie
al Jefe de Departamento did&ct responsable del &area o0 materia auya
calificacion se manifiesta el desacuerdo, y conardit¢al circunstancia al profesor tutor. Cuandobgtto de la
revision sea la decision de promocion o titulacgin]efe de Estudios la trasladara al profesor tigbalumno

o alumna, como coordinador de la sesion final @gduaxeion en que la misma ha sido adoptada.

4. En el proceso de revision de la calificacforal obtenida en un area o materia, el profetmradel
departamento contrastard las actuaciones segeidal proceso de evaluacion del alumno con bbkstido
en la programacion didactica del departamergspactivo, contenida en el Proyecto Curricuaethpa,
con especial referencia a:

a) Adecuacion de los objetivos, contenidos yeoos de evaluacién sobre los que se ha llevadaba ta
evaluacion del proceso de aprendizaje del alummo alumna con los recogidos en la
correspondiente programacién didactica.

b) Adecuacién de los procedimientos e imsemtos de evaluacion aplicados con lo sefialadel en
Proyecto Curricular.

c) Correcta aplicacion de los criterim®e calificacion y evaluacion establecidodaeprogramacion
didactica para la superacion del area o materia.

5. En el primer dia habil siguiente a adqeé que finalice el periodo de solicitud réeision, cada
departamento didactico procedera al estudio desdéisitudes de revisién y elaborara los correspamgis
informes que recojan la descripcién de loshbecy actuaciones previas que hayan tenidar,lue
analisis realizado conforme a lo establecido gouato anterior y la decision adoptada de fraadion o
ratificacion de la calificacion final objeto devision.

6. El Jefe del departamento correspondienteaniasi el informe elaborad JHANEXCIAABENE 05 )Jafe de
Estudios, quien comunicara por escriiONANEXOIAMARENE) al alumno o alumna y a sus padres o tutares
decision razonada de ratificacion o modificacioriadealificacion revisada e informara de la misrhprafesor
tutor haciéndole entrega de una copia del esanitsado.

7. En Educacién Secundaria Obligatoria, a laavil#l informe elaborado por el departamento dicicly en
funcién de los criterios de promocién vy &itibn establecidos con caracter general en el €graplicados
al alumno o alumna, el Jefe de Estudios y el posfagor, como coordinador del proceso de ewauma del
alumno, consideraran la procedencia de reungesion extraordinaria al Equipo de Evaluacidim de que
éste, en funcién de los nuevos datos aportadosrevdd necesidad de revisar los acuerdos y lasidaes
adoptadas para dicho alumno o alumna. En el casom@derarse necesaria dicha sesion el Jefe ddigst
instara al profesor tutor de grupo a dicha conar@mediantéIANEXOIAANNZD 3

8. Cuando la solicitud de revision tenga por tbja decisién de promocion o titulacion adoptadeapun alumno
o0 alumna de Educacion Secundaria Obligatoria, pEgeipo de Evaluacion del grupo a que éste perteree
celebrara, en un plazo maximo de dos dias halelededla finalizacion del periodo de solicitud desién, una
reunion extraordinaria del mismo, en la que el wotg del profesorado revisara el proceso de adopd®
dicha decision a la vista de las alegaciones pradas.

9. El profesor tutor recogerd en el ade@ la sesion extraordinarGiANEXOIRIABEINE . 04)descripcion
de hechos y actuaciones previas que hayan tengdw,llos puntos principales de las deliberaaso del
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10.

11.

Equipo de Evaluacion y la ratificacion o mockition de la decision objeto de la revisién, radamsonforme
a los criterios para la promocion y titufatidel alumnado establecidos con caracter geparalel Centro
en el Proyecto Curricular de etapa.

El Jefe de Estudios comunicara por esclilOERRIAABIIOZ0Y ) al alumno o alumna y a sus padres
tutores la ratificacion o modificacion razonaddaldecision de promocién o titulacién.

Si tras el proceso de revision, procedia modificacion de alguna calificacion finalbien en el caso de
la Educacion Secundaria Obligatoria, de la decisglénpromocion o titulacion adoptada para el alurano
alumna, el Secretario del Centro insertaralaanactas y, en su caso, en el expedieaméaico y en el
Libro de Escolaridad de la Ensefianza Bésica o LieCalificaciones del Bachillerato o de la Formaci
Profesional especifica del alumno o alumna, latoperdiligencia que sera visada por el Director@ksitro.
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EXPONE:

Que habiendo recibido con fecha .... de ................... de. 2@ municacion sobre las
calificaciones finales y estando en desacuerdo con:

Calificacion en el area/materia: (indicar materizaiificacion)

Decision de no titulacion (1)
O promociodn a (indicar itinerario)

Por los siguientes motivos: (2)

eeeeee., €S pOrlo que

SOLICITA

Se realicen las revisiones que correspondan,
] o - R de ..o, de 200
FAO.

(1) Sélo sera admisible si le quedan una o dos materias
(2) Se inadmitira toda reclamacion que no esté arguadanirt. 28 O. de 9/9/97

Sr/a JEFE/ADE ESTUDIOS DEL IES ..o
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DE JEFATURA DE ESTUDIOS
A DEPARTAMENTO DE:

Habiéndose recibido en esta Jefatura de Estudiadecha......... de................ de 200......
reclamacién en 12 instancia, cuya copia se adjdetaalumno/a
..de.. ..de.. P o | (U] o Jo I

sobre Ia cahﬁcamon flnal obtenlda en Ia materla_

LE COMUNICO

Como Jefe del Departamento de . . ..gdeeacuerdo con lo
establecido en la Orden de 9 de septlembre de mﬂa que se regulan determlnados aspectos
sobre la organizacion y el funcionamiento de lo&HISS de la Comunidad Autonoma de
Andalucia, el primer dia habil, siguiente al dealimacion del plazo de reclamaciones debera
convocar reunion del Departamento que presideqagase elabore el preceptivo informe en el que
se ratifique argumentadamente la calificacion otorgda o se proponga su modificacidn

Del acta de la reunion del Departamento dondeosé&enga el precitado informe se dara

traslado de inmediato a esta Jefatura de Estumliobjeto de comunicar al reclamante la resolucion
adoptada.

26



DE JEFATURA DE ESTUDIOS
A TUTOR DEL GRUPO:

Habiéndose recibido en esta Jefatura de Estudiadecha......... de................ de 200......
reclamacién en 12 instancia, cuya copia se adjdetaalumno/a
de....ooeviennnnnn. de .., grupo......

sobre Ia no tltuIaC|on (1) o promocion al |t|neoan

LE COMUNICO

Como Profesor/a Tutor/a del curso...... de..... : . upp..., que de
acuerdo con lo establecido en la Orden de 9 deeemme de 1997 por la que se regulan
determinados aspectos sobre la organizacion yneldonamiento de los II.LEE.SS de la Comunidad
Autonoma de Andalucia, el primer dia habil, sigtéeal de finalizacién del plazo reclamaciones
deberd convocar reunion del Equipo de Evaluacioe queside para quese ratifigue
argumentadamente la decision adoptada o se propoamgu modificacion

Del acta de la reunién del Equipo de Evaluaci@mdeé se contenga la precitada decisiéon se
dara traslado de inmediato a esta Jefatura de iBstual objeto de comunicar al reclamante la
resolucién adoptada.

Sr/a Tutor/a del curso..... [0 , grupo
Recibiel ........... de...ooiiiiiii de 200
FAO. o
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ACTA DE EQUIPO EDUCATIVO

ASISTENTES En..oooooiiiiiiiii, Siendo las hods dia.......
de....coooeiiiinnns de 200..., se reunen los componentes delpBade Evaluacion de .....
curso de Secundaria, grupo ...... , al margen citagasa tratar entre otros asuntos la

revision de la decision de

* No titulacién (1)
Promocidna ............cocceevennes (indicar itinerario) adoptauiara el/la
AlUMNO/A. ..o e del citado curso y grupo.

Por parte de los miembros del Equipo de Evaluacifstas las alegaciones presentadas, se hace visamedel

proceso de adopcién de la decisibn de .............cceciiiiinnnn. adoptada en la sesion de evaluacion final de fecha
............... y que fue motivada por los hechos y actuaciguesse describen:

Las deliberaciones del Equipo de Evaluacién velsatiamentalmente en las siguientes consideraciones:

Todas las consideraciones y deliberaciones angésritavan al Equipo de Evaluacion a acordar por:
*  Unanimidad

« Mayoriade ........ votos a favory ........ en contra ehdo la siguiente decision:
» Ratificar la decisidon anteriormente acordada
* Modificar la decision de .........ccoeveeviiiiiiennnnn. acordada ersksion de evaluacion final

antes descrita porlade ..o

EL/LA TUTOR/A Firmas, y pie de firmas, de los demas
componentes del Equipo de Evaluacion

(1) Solo se estudiaran las reclamaciones con wues enaterias no superadas.
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INFORME DEL DEPARTAMENTO DE

IES oo
ASISTENTES : En oo, ,siendolas ............ horasdd .........
de oo, de 200 ..., se retnen los componenteBdpartamento que se
citan al margen para tratar, entre otros asurdagMision de la calificacion final
otorgada al alumno/a .............cooeviii i del curso ....del
nivelde ... , grupo............. , Y en la asignade
Recibida de la Jefatura de Estudios del Centmofecha .................... reclamacion en primera instancia

sobre la calificacidn recibida por el alumno/al@aneferenciado, este Departamento informa lo eidei

Una vez constatadas las actuaciones seguidagperceko de evaluacion del alumno/a, segun la @naggion
del Departamento, que forma parte del Proyectoi€iiar de Etapa, especialmente referidas a losesitgs puntos:

A) Vista la adecuacion de los objetivos, contenidostgrios de evaluacion sobre los que se ha llewado
cabo la evaluacion del proceso de aprendizajeladisire/a reclamante, con los recogidos en la
programacion didactica,

B) Vista la adecuacion de los procedimientos e inggntos de evaluacién aplicados al alumno/a reclaanant
con lo sefialado en el Proyecto Curricular,

C) Vista la correcta aplicacion de los criterios daleacion y calificacién establecidos en la progaeidin
didactica para la superacién del area o materia,

Realizado el andlisis de los hechos anteriormesiefiados, los componentes del Departamento acyssdan
* Unanimidad

 Mayoriade ............. votos a favor y ......... en contra
lo siguiente:
< Ratificar la calificacién anteriormente otorgada.
« Maodificar la calificacion otorgada de ........................ amdesion de evaluacion final por la

calificacion de ..........cocoviii i,

EL/LA JEFE DEL DEPARTAMENTO Firma y pie de firmados restantes miembros del
Departamento.

Nota: La decisidon debe de estar argumentada no siendo miénte con marcar los cuadros que correspondan.
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Recibido en esta Jefatura de Estudios informe dpblamentode ....................
Referido a la reclamacion que usted realiz6 en memdb su hijo/a con fecha ................
de ............... de 200 .. referido a la solicitud de r@nsde la calificacion de la asignatura de
............................................ he de comunicarle que,

Reunido el Departamento, con fecha ............ (o [ de 200 .., y analizada la reclamacion
presentada a la luz de lo previsto en la Ordendie $ptiembre de 1997, por la que entre otroctspse regulan las
garantias procedimentales sobre la evaluacionsdallmnnos, ha resuelto:

« Ratificarse en la calificaciébn de ....................... antenente otorgada en la sesién de evaluacion
final de curso.
» Modificar la calificacion de ............... anteriormenteoogada porlade ....................... que ha

procedido a incluirse en el acta correspondiente.

Contra la presente decision podra solicitar poritesal Director/a del Centro, en el plazo de d@sdhabiles
contados a partir de la recepcién de esta comuaitague eleve su reclamacién en segunda instarei®elegacion
Provincial de la Consejeria de Educacion y Ciencia.

EL/LA JEFE DE ESTUDIOS,
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Recibido en esta Jefatura de Estudios acta delp&agle Evaluacion del curso ..... )

nivel ................... Y Orupo ......ceeeenenen. , referida a la reclaoidn que usted realizdé en nombre de su hijo/a con
fecha ................
de ............... de 200 .. con respecto a la solicitudedgsion de

* No titulacién
e Promocidna ..........c.cceeeeunnnnnn. (indicar itinerario)

he de comunicarle que,
Reunido el Equipo de Evaluacion, con fecha ............. (o L= de 200 .., y analizada la

reclamacion presentada a la luz de lo previst@a@rtlen de 9 de septiembre de 1997, por la que etntrs aspectos se
regulan las garantias procedimentales sobre laasiéh de los alumnos, ha resuelto:

» Ratificarse en la decisionde ....................... anteriorteestorgada en la sesion de evaluacion
final de curso.
* Modificar la decisién de ............... anteriormente otdg porlade ....................... , que ha

procedido a incluirse en el acta correspondiente.

Contra la presente decisién podra solicitar poritesal Director/a del Centro, en el plazo de di@sdabiles
contados a partir de la recepcién de esta comuaitague eleve su reclamacién en segunda instarei®elegacion
Provincial de la Consejeria de Educacion y Ciencia.

En .o Y- R de ..., de 200 ..

EL/LA JEFE DE ESTUDIOS,

FAO. o,
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P.ALU.05 PROCEDIMIENTO DE ACCESO, PERMANENCIA
Y SALIDA DEL CENTRO

El horario escolar diario del Centro es desd®8%5 a las 14:30 horas, dividido en seis peridelctivos y un
recreo de 30 minutos entre las 11:15 y las 11:4&so
Los alumnos del primer ciclo de ESO salen a la88.%s jueves y viernes y 2° de Bachillerato, selgliaptativa
elegida por los alumnos, puede necesitar una séptiona los Martes y/o Jueves para poder completdrosario
semanal.

Los cambios horarios son anunciados medianteminréi que es audible desde todas las aulas delcCeetr
patio.

El correcto y adecuado funcionamiento requierelgsientradas y salidas al Centro, asi como lescambios
de aulas y las salidas y entradas al patio secematle forma rapida y ordenada con el fin de reraltel desarrollo
normal de las clases.

Acceso al Centro

El acceso diario al Centro se realiza inmediatamdespués del primer timbre a las 08:15 horas. Gaga
educativo accedera por la puerta que se le inditjunecio del curso, en funcién de la situacionakkaulas que ocupen.
Diez minutos después se cerraran las puertas és@eat Centro. Aquellos alumnos que habiendo emteadcel Centro
se demoren en su llegada al aula y el retrasotififaslo suponga que el profesor no le permitagengn clase, se
dirigird inmediatamente a la sala de profesorea paner el hecho en conocimiento del profesor eedig

Al sonar el segundo cambio horario a las 09:1%&$0ia puerta principal volvera a abrirse para fgrfa
entrada de aquellos alumnos que no hayan podideglba inicio de la jornada. Estos alumnos debé&aer y entregar
a sus tutores correspondientes, justificante dedse firmado por su padre, madre o tutor legal.

Pasado este cambio horario, el acceso al Cenlwopsalra efectuarse en los intercambios horarios, a
justificante por el retraso y en el caso de losmalos de E.S.O sélo en el caso de que vengan acadgmmde alguno de
sus padres o de algin adulto autorizado que mstifpersonalmente el retraso.

Permanencia en el Centro

Una vez en el interior del Centro, la permanedei¢os alumnos en los pasillos y espacios comuelas ser lo
mas breve posible. Deberan dirigirse a sus auladedpermaneceran sin abandonarla excepto paraea@eagcreo o
para realizar los necesarios desplazamientos Faxiaulas especificas, segun las instruccionedoguiitores hayan
comunicado a los alumnos al inicio de curso erhsuarios semanales.

Los alumnos de NEE que deban desplazarse hastallEs de apoyo, lo hardn segun las instrucciones q
reciban de sus profesores de apoyo.

Es por ello que:

= No se podra salir de las aulas para ir al cuartoadi® salvo causa justificada fehacientemente.
= Solo se podra acceder a la cafeteria duranterelaec

En el caso de que en un momento determinado sesaréx traer al aula algin material del Centro y el
profesor estime oportuno que se haga, un alumpe estrictamente necesarios para realizarlo, sattibaula para, en
la mayor brevedad posible, conseguir dicho matgrlglvarlo hasta el aula.

Salida del Centra

En circunstancias normales, los alumnos no podedin de Centro durante el horario escolar, sab® |
alumnos de Bachillerato y Ciclo Formativo que seeyores de edad, y menores que cursen asignatigidassen 2°
de Bachillerato, que podran salir del Centro, &fidos momentos de timbre

La salida del Centro, una vez finalizada la jornadeolar, se hara ordenadamente y una vez quéulns@s
hayan abandonado sus aulas después de que el @wbte indique. Las aulas deben quedar ordenadamyel
mobiliario dispuesto de forma que facilite la lalet personal de limpieza.

En circunstancias excepcionales en las que losrals deban abandonar el Centro por motivos divesos
profesor encargado de los alumnos en ese momesitdeoguardia, debera supervisar y articular ladidas necesarias
para atender dicha necesidad.

Algunos de estos casos excepcionales pueden ser:

= Alumnos de ensefianza post-obligatoria mayores d&i@6 que podran salir una hora antes de la fawadin
de la jornada escolar cuando haya faltado el ppofamn el que deberian tener clase a esa Ultina hor

= Cuando un alumno sufra un problema médico, enexpza leve, y deba abandonar el Centro, se conmdnica
telefénicamente el hecho a sus padres o a algtfidapara que vengan al Centro a recogerlo.
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= Cuando algun profesor de los ciclos formativos i@re imprescindible que alguno de sus alumnoscddren
el Centro para adquirir o recoger algin materiaesario para la practica que esté realizando, afegor
responsable debera autorizar la salida por escsiempre a alumnos mayores de edad.

= Cuando durante el desarrollo de las clases de EiducBisica o en el transcurso de una actividagel €entro,
una pelota o cualquier otro material que se es#hdes salga fuera del recinto del Centro, el paoifes
responsable de la clase o de la actividad, alaigguérta del patio o cualquier otra que considemtano y
supervisara y articulara las medidas necesarias quag se pueda recuperar dicho material, siempraydo
ello no entrafie riesgo alguno para ninguno de lesnftros de la comunidad educativa.

Para facilitar la supervision de todas estas norgnaxreditar la matriculacion del alumno en el $.E.
Jacaranda, los alumnos dispondran decanrfet de estudianteén cuyo reverso aparecera el sello del Centrdiynia
del Director. Presentando este documento al Cangerjal profesor de guardia encargado durante czea® los
alumnos podran entrar o salir del Centro segurstabéecido anteriormente. Es imprescindible quealosinos porten
este documento mientras se encuentran en el Cenatrpie de lo contrario se les podra negar la @éatoasalida del
Centro.

Las circunstancias en las que se encuentran lomakidurante cada curso queda reflejada por el delsus
carnets escolares:

» Blanco: Alumnos de ensefianza obligatoria. No salen defaéajo ningun concepto.

» Amarilla: Alumnos de Post-obligatoria menores de edad gleepodran salir a Ultima hora si
no tienen clase.

= Azul: Alumnos mayores de edad o menores que curseraigigs sueltas que podran salir en
el recreo y en las horas que no tengan clase erentomde timbre.
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P.EVA.O1 PROCESO DE EVALUACION (PARA TUTORES)

1°) Prepara una carpeta con el documento @bsérvaciones a consignar en el boletin de nbta®nde
aparezcan el nombre de los alumnos/as que inteyygraopo y las materias impartidas.

3% Preparar la sesion de evaluaci@délculo de porcentajes, valoracidén de resultadosaasas, dificultades,
etc.

Al inicio de las evaluaciones podran asistir los diegados y subdelegados de los grupos si previameste
ha realizado en el aula la preparacién de esta sési

4°) Trasladar al Anexo al boletin de notas SIENSIOEBE que se entregara a los padres juatoet Boletin
de notas, las observaciones que los profesoreapueber consignado. Si aparece la misma observaoi@d 6 mas

asignaturas se colocara de forma general. Si apaec3 6 menos asignaturas se especificaran lasriasatSi
apareciera cualquier otra observacion, esta tanu@bara ser reflejada en el anexo.

5°) Acta de la sesion de EvaluaciorEn ella los tutores, después de la evaluacionyéengue consignar el
andlisis de los resultados y todos aquellos daiteantes tratados en la evaluacion sobre el guptumnos en
particular. Una vez cumplimentada, se entregarieéatura de Estudios. Ver PROCEDIMIENTO P.EVA.03.
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ANEXO A.EVA.01.01
ANEXO AL BOLETIN DE NOTAS

ALUMNO/A:

Estan sefialados con una cruz algunos aspectos réta@dos con la actitud y el desarrollo
académico del alumno/a:

MAL COMPORTAMIENTO EN EL AULA |:| EN GENERAL

[ ] EN LAS AREAS DE:

FALTA DE INTERES Y POCO ESFUERZO |:| EN GENERAL
EN EL ESTUDIO

[ ] EN LAS AREAS DE:

TIENE DIFICULTADES DE |:| EN GENERAL
COMPRENSION Y EXPRESION

D EN LAS AREAS DE:

HA MEJORADO RESPECTO A LA 12 D EN GENERAL
EVALUACION

[ ] ENLAS AREAS DE:

OTRAS OBSERVACIONES: (detras)
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ANEXO AEVA.01.02
OBSERVACIONES A CONSIGNAR EN EL

BOLETIN DE NOTAS

EVAL.: ......... GRUPO. ..........
Cuando sea necesario se utilizaran alguna (o ayudedas letras (A), (B), (C), (D) para especifica
observaciones del tipo:
(A) Mal comportamiento en el aula (B) Falta deiés y poco esfuerzo en el estudio
(C) Tiene dificultades de comprension y expresi@nHa mejorado respecto a la 12 Evaluacion

MATERIAS

Nombre del alumno/a

© © Nl o gaf A w] N =

i
©

i
=

[
N

i
w

N
»

N
o

i
o

i
~

i
©

iR
©

N
©

N
=

N
N

N
w

N
»

)
o

N
I

N
N

N
©

N
©

[
©

w
=

w
N

45






P.EVA.02 PROCEDIMIENTO DE EVALUACION (PARA
PROFESOREYS)

1°) Las calificaciones se consignaran en el progr&BNECA en los ordenadores del centro con acceso a
INTERNET segln las instrucciones recogidas en etxan|SIEVIO2I0 Las calificaciones de E.S.O. y bes
Bachillerato se consignaran con un namero dellDaA los alumnos que hayan faltado al menos un 88%s horas
de clase de la asignatura en el trimestre, seuedepdejar sin calificacion.

2°) Plantilla con los alumnos del grupo: Sobrenksa de la Sala de Profesores existira una cgppedacada
grupo con los documentos “Observaciones a consignal boletin de notas”, Ane{CIMIEVAI0Z.02 en ek gada
profesor/a podra especificar las observacionesqgiere que aparezcan en los boletines de notaadfe alumno/a,
segun los siguientes comentarios: (A) Mal compoigato en el aula, (B) Falta de interés y poco egfuen el estudio,
(C) Tiene dificultades de comprensién y expresfbn,Ha mejorado respecto a la Evaluacion anterior.

Ademas, cada profesor puede indicar al tutor Isigmacion en el anexo de cualquier otra informacjoe

crea conveniente.

3% Evaluacién de alumnos/as que asisten al aalapyo: Tal y como queda especificado en el P&n d
Orientacién y Accién Tutorial, la evaluacién y ¢igkcién de estos alumnos/as correra a cargo dpri#esoras de
apoyo en las areas de Lengua, Refuerzo de LengatenMticas y Refuerzo de Mateméticas (exceptollmsr®s que
son atendidos en apoyo Unicamente en el area dgubem de Matematicas). En el resto de areas tagoallmnos
deben ser evaluados y calificados por los profesere relacion a la adaptacion individualizada zedi con el

alumno/a en el aula.
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GUIA RAPIDA PARA INTRODUCCION DE CALIFICACIONES EN  SENECA

1. ACCESO A SENECA
En un PC con conexion a INTERNET, ejecutaremosbeer . Haciendo click en el siguiente icono)

P
Ed

LIk

Ahora necesitamos acceder a la pagina de SENECIArma mas facil es usar el acceso desde lansagde
Delegacion)
www. juntadeandalucia.es/educacion
En esta pagina en la parte inferior nos apakoeeso a Séneca
2. CONEXION
En la parte inferior de la pantalla seleccionaretaapcién:Comenzar
2.1 PRIMERA VEZ:
Nos pedirdJsuario [ ]
Clave [ 7]
En ambos espacios teclearemos nuestro DNI y putesré.ceptar
A continuacién nos pedira que introduzcamos un owswario y nueva cla®eben ser dos palabras faciles de
recordar por nosotros de entre 6 y 12 digitos dgdamezclando nimeros y letras, y es recomendatdesgan
distintas entre ellas)
2.2. RESTO DE CONEXIONES
Nos pedira Usuario 1
Clave 1
(Teclearemos el usuario y la clave que nos habiamasitado la primeraez y pulsaremoAceptar )
3. INTRODUCCIR CALIFICACIONES
En una pestafia en la parte superior izquierdapergeeerdSeleccione uno”
SeleccionaremoGestion académica aparece un menu donde iremos seleccionarfeealuacion y de nuevo
Evaluacion (Siempre que nos aparezca un reloj en la partersmpquierda, esperar a que éste desaparezca,
Si no esperamos, bloquearenwprograma y tendremos que empezar de nuevo)

(Ahora debemos trabajar en la parte central dedatalla, seleccionando)

Afio académico

Curso (Seleccionar el nivel, s6lo nos aparecendnsque impartamos clase, por ejemplo 2° ESO)

Unidad (Seleccionar el grupo, so6lo nos aparecemdns que impartamos clase, por ejemplo 2° ES F)

Tipo de evaluacion (Seleccionar Evaluacién deamunto de materias)

Convocatoria (En este caso 12 Evaluacion)

Ademas debemos seleccionar entre Materias ded,amaterias pendientes, todas.

A continuacién pulsaremos en el recuadro verdeefesscar

(Siempre que nos aparezca un reloj en la parte rsupizquierda, esperar a que éste desaparezcaosi
esperamos, bloguearemekprograma y tendremos que empezar de nuevo)

Aparecen dos ventanas, una con los alumnos del grupo y otra con la asignatura. En ambos casos

pinchamos sobre = y validamos (en parte superior derecha de la pantalla, pinchamos sobre la V con
fondo verde)

Ya estamos situados en la pantalla de asignacién de calificaciones:

Elegir entre Raton® TecladoO

a) Raton: Calificacion a aplicar (seleccionar la calificacion, por ejemplo suficiente ) y en la lista
inferior seleccionaremos (con el ratén) todos los alumnos con dicha calificacion v asi
sucesivamente hasta tener todos los alumnos calificados.

b) Teclado: Iremos saltando de alumno en alumno con la tecla tabulador

[+—

—|

Una vez asignadas las calificaciones, validamos y podremos comenzar con otro grupo
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ANEXO AEVA.02.02
OBSERVACIONES A CONSIGNAR EN EL

BOLETIN DE NOTAS

EVAL.: ......... GRUPO. ..........
Cuando sea necesario se utilizaran alguna (o ayudedas letras (A), (B), (C), (D) para especifica
observaciones del tipo:
(A) Mal comportamiento en el aula (B) Falta deiés y poco esfuerzo en el estudio
(C) Tiene dificultades de comprension y expresi@nHa mejorado respecto a la 12 Evaluacion

MATERIAS

Nombre del alumno/a

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.
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P.EVA.O3 PROCEDIMIENTO PARA EL DESARROLLO DE
LA SESION DE EVALUACION

Se propone el siguiente guion para el desarrollasisesiones de evaluacion:

En primer lugar, EVALUACION DEL GRUPO :

1.- INFORME DE LOS REPRESENTANTES DE LOS ALUMNOS/ABE LAS CONCLUSIONES DE LA
ASAMBLEA DE CLASE

2.- REPLICA POR PARTE DE LOS PROFESORES/AS

3.- INFORME DEL TUTOR/A: andlisis y valoracion tes resultados.

4.- INFORME DE LOS PROFESORES: evolucién de lesralos en las asignaturas.

5.- VALORACION DE LA EFICACIA DE LAS MEDIDAS ACORDAAS EN LA EVALUACION ANTERIOR.

6.- SUGERENCIAS Y ACUERDOS PARA MEJORAR EL FUNCIONAENTO DEL GRUPO

En segundo lugar, EVALUACION INDIVIDUALIZADA

1.- ALUMNOS CON DIFICULTADES DE RENDIMIENTO O CONDCTA

2.- VALORACION DE LAS MEDIDAS INDIVIDUALES ACORDADAS EN LA EVALUACION ANTERIOR.
3.- SUGERENCIAS Y ACUERDOS PARA ADOPTAR RESPECTQ RUNCIONAMIENTO INDIVIDUAL DE
LOS ALUMNOS/AS.

El tutor levantara acta de la sesion seguin los hoedpie se adjuntan como ANEXOSHISIEVAIOS.01 (ESESA),

EEVAIGSI02 (Bachillerato) i IEVIAIOEI03 (PG ARSI Ciclos Formativos).
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ANEXO A.EVA.03.01
ACTA DE LA SESION DE EVALUACION

EVALUACION: GRUPO: FECHA:__ /| TURG:

PROFESORES ASISTENTES:

ESTUDIO ESTADISTICO:

N° de N° alumnos 0 N° alumnos 0 N° alumnos 0 N° alumnos 0 N° alumnos con | g
alumnos | con todo /0 con 1 asig. no /0 con 2 asig. no /0 con 3 asig. no /0 4 6 mas asig. no /0
aprobado superada superadas superadas superadas

AREA o0 MATERIA N° de Ny%de | AREA o MATERIA N° de N°'y % de

alumnos aprobados alumnos aprobados

INFORME DEL TUTOR: Valoracion de los resultados del grupo, causasrgksse dificultades de
aprendizaje...

INFORME DE LOS PROFESORES: Valoracion de los resultados del grupo, causascégzes,
dificultades de aprendizaje...
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E Mudlisis de la comvivencia del grupo
INFORME DEL TUTOR: Valoracion de la misma, problemas surgidos, obs@aas realizadas,
alumnos con dificultades...

INFORME DE LOS PROFESORES: Valoracion de la misma, problemas surgidos, obs@auas
realizadas, alumnos con dificultades...

1%) Acuerdos y compromisos que
deben tomar todos los miembros
del grupo para que la clase
funcione mejor y se vayan
resolviendo las dificultades
escolares y de convivencia.

29) Peticiones y sugerencias queg se
hacen a los profesores/as para que
aprendamos mas, mejoremos
nuestros resultados y nos guster
mas las materias.

39) Otras

E Heuerdos adeptadss para tedo el grapo.

1) Recomendaciones sobre determinadas normas de corericia, puntualidad, cambios de clase,
respeto del material, limpieza..2) Especial atencion a aspectos especificos de ladata en clase:
interés, esfuerzo, atencion.3) Realizacion de alguna actividad especifica de Tuia. 4) Consideracion
y aceptacion, si procede, de las sugerencias y p&thes realizadas por los alumno%) Actividades de
Refuerzo, Apoyo y Repaso para todo el grupo (ADAPTBIONES CURRICULARES). 6) Reuniones
con padres de alumnos?) Intervencidn grupal de la Orientadora.8) Cualquier otra actividad que
pueda ser de utilidad para que el grupo esté mastagrado y mejore su rendimiento académico, de
convivencia y resuelva los problemas y dificultadedetectados.
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T euendos pana alumnos individualmente condidenados
1) Entrevistas individuales: problemas de puntualid@egracion, desmotivacion, bajo rendimient?)...
Entrevistas con padres de alumnos para problerpasiéisos.3) Programa individualizado de Adaptacion
Curricular.4) Aplicacion de Diversificacién Curricular para elrso siguienteb) Intervencién de la
Orientadora6) Atencion especial debido a problemas fisicos,yisig 0 por circunstancias especiales de su
medio familiar.7) Cualquier otra actividad que pueda ser de utiljgka@ que el alumno esté mas integrado y
mejore su rendimiento académico, de convivencesyelva los problemas y dificultades detectados.

En Brenes a...... de i, e..d......

55






ANEXO AEVA.03.02
ACTA DE LA SESION DE EVALUACION DE BACHILLERATOS

EVALUACION: GRUPO: FECHA:__ /| TURG:

PROFESORES ASISTENTES:

ESTUDIO ESTADISTICO:

N° de N° alumnos 0 N° alumnos 0 N° alumnos 0 N° alumnos 0 N° alumnos con | g
alumnos | con todo /0 con 1 asig. no /0 con 2 asig. no /0 con 3 asig. no /0 4 6 mas asig. no /0
aprobado superada superadas superadas superadas

AREA o0 MATERIA N° de Ny%de | AREA o MATERIA N° de N°'y % de

alumnos aprobados alumnos aprobados

INFORME DEL TUTOR: Valoracion de los resultados del grupo, causasrgksse dificultades de
aprendizaje...

INFORME DE LOS PROFESORES: Valoracion de los resultados del grupo, causascégzes,
dificultades de aprendizaje...
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E Mudlisis de la comvivencia del grupo
INFORME DEL TUTOR: Valoracion de la misma, problemas surgidos, obs@aas realizadas,
alumnos con dificultades...

INFORME DE LOS PROFESORES: Valoracion de la misma, problemas surgidos, obs@auas
realizadas, alumnos con dificultades...

1%) Acuerdos y compromisos que
deben tomar todos los miembros
del grupo para que la clase
funcione mejor y se vayan
resolviendo las dificultades
escolares y de convivencia.

29) Peticiones y sugerencias queg se
hacen a los profesores/as para que
aprendamos mas, mejoremos
nuestros resultados y nos guster
mas las materias.

39) Otras

E Heuerdos adeptadss para tedo el grapo.

1) Recomendaciones sobre determinadas normas de corericia, puntualidad, cambios de clase,
respeto del material, limpieza..2) Especial atencion a aspectos especificos de ladata en clase:
interés, esfuerzo, atencion.3) Realizacion de alguna actividad especifica de Tuia. 4) Consideracion
y aceptacion, si procede, de las sugerencias y p&thes realizadas por los alumno%) Actividades de
Refuerzo, Apoyo y Repaso para todo el grupo (ADAPTBIONES CURRICULARES). 6) Reuniones
con padres de alumnos?) Intervencidn grupal de la Orientadora.8) Cualquier otra actividad que
pueda ser de utilidad para que el grupo esté mastagrado y mejore su rendimiento académico, de
convivencia y resuelva los problemas y dificultadedetectados.
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T euendos pana alumnos individualmente condidenados
1) Entrevistas individuales: problemas de puntualidaegracion, desmotivacion, bajo rendimient?)...
Entrevistas con padres de alumnos para problerpasiéisos.3) Programa individualizado de Adaptacion
Curricular.4) Aplicacion de Diversificacién Curricular para elrso siguienteb) Intervencién de la
Orientadora6) Atencion especial debido a problemas fisicos,yssis 0 por circunstancias especiales de su
medio familiar.7) Cualquier otra actividad que pueda ser de utiljgi@ que el alumno esté mas integrado y
mejore su rendimiento académico, de convivencesyelva los problemas y dificultades detectados.

En Brenes a...... de i, e..d......

ANEXO A.EVA.03.03
ACTA DE LA SESION DE EVALUACION DE PGS

EVALUACION: GRUPO: FECHA:__ /| TURG:
PROFESORES ASISTENTES:
1.-
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ESTUDIO ESTADISTICO:

N° de N° alumnos 0 N° alumnos 0 N° alumnos 0 N° alumnos 0 N° alumnos con | g
alumnos | con todo A) con 1 asig. no A) con 2 asig. no A) con 3 asig. no A) 4 6 mas asig. no A)
aprobado superada superadas superadas superadas
AREA o0 MATERIA et N°y %de | AREA 0 MATERIA NPt NPy S
alumnos aprobados alumnos aprobados

INFORME DEL TUTOR: Valoracion de los resultados del grupo, causasrgksse dificultades de
aprendizaje...

INFORME DE LOS PROFESORES: Valoracion de los resultados del grupo, causascégzes,
dificultades de aprendizaje...

E Hudliscs de la convivencia del grupo
INFORME DEL TUTOR: Valoracion de la misma, problemas surgidos, obs@aas realizadas,
alumnos con dificultades...

INFORME DE LOS PROFESORES: Valoracion de la misma, problemas surgidos, obs@auas
realizadas, alumnos con dificultades...
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12) Acuerdos y compromisos que
deben tomar todos los miembros
del grupo para que la clase
funcione mejor y se vayan
resolviendo las dificultades
escolares y de convivencia.

2%) Peticiones y sugerencias que se
hacen a los profesores/as para que
aprendamos mas, mejoremos
nuestros resultados y nos guster
mas las materias.

3%) Otras

& peuerdos adoptados para tede el grupo.

1) Recomendaciones sobre determinadas normas de corericia, puntualidad, cambios de clase,
respeto del material, limpieza..2) Especial atencion a aspectos especificos de ladueta en clase:
interés, esfuerzo, atencién.3) Realizacion de alguna actividad especifica de Tuia. 4) Consideracién
y aceptacion, si procede, de las sugerencias y pathes realizadas por los alumno®) Actividades de
Refuerzo, Apoyo y Repaso para todo el grupo (ADAPTBIONES CURRICULARES). 6) Reuniones
con padres de alumnos?) Intervencion grupal de la Orientadora.8) Cualquier otra actividad que
pueda ser de utilidad para que el grupo esté mastagrado y mejore su rendimiento académico, de
convivencia y resuelva los problemas y dificultadegetectados.

T pfeuendos para alumnos individualmente considerados

1) Entrevistas individuales: problemas de puntualid@égracion, desmotivacion, bajo rendimient®)..
Entrevistas con padres de alumnos para problerpasiéisos.3) Programa individualizado de Adaptacion
Curricular.4) Aplicacion de Diversificacién Curricular para elrso siguienteb) Intervencién de la

Orientadorab) Atencion especial debido a problemas fisicos,yisig 0 por circunstancias especiales de su
medio familiar.7) Cualquier otra actividad que pueda ser de utiljgka@ que el alumno esté mas integrado y

mejore su rendimiento académico, de convivencesyelva los problemas y dificultades detectados.
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En Brenes a...... de ., e..d.....
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ANEXO A.EVA.03.04
ACTA DE LA SESION DE EVALUACION DE C.C.F.F

EVALUACION: __ GRUPO: FECHA: /| | TUR@:
PROFESORES ASISTENTER:
2.-
3.-
4.-
5.-
6.-
7.-
T sfudliois de los neoultadoe del grupo
ESTUDIO ESTADISTICO:
e’\tllug;os Elonalgdmc? % l;lonalluzsri]g.s no % Elonalzu?sri]g.s no % l;lonalsuzsr;g.s no % ZI éargjén;n;ssigc.onno %
aprobado superada superadas superadas superadas
AREA o0 MATERIA b cle N°ys%de | AREA 0 MATERIA Al 1y el
alumnos aprobados alumnos aprobados

INFORME DEL TUTOR: Valoracién de los resultados del grupo, causasrgksse dificultades de
aprendizaje...

INFORME DE LOS PROFESORES: Valoracion de los resultados del grupo, causascésyas,
dificultades de aprendizaje...

E udliscs de la convivencia del grupo
INFORME DEL TUTOR: Valoracion de la misma, problemas surgidos, obs@aas realizadas,
alumnos con dificultades...
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INFORME DE LOS PROFESORES: Valoracion de la misma, problemas surgidos, obseynas
realizadas, alumnos con dificultades...

12) Acuerdos y compromisos que
deben tomar todos los miembros
del grupo para que la clase
funcione mejor y se vayan
resolviendo las dificultades
escolares y de convivencia.

22) Peticiones y sugerencias queg se
hacen a los profesores/as para que
aprendamos mas, mejoremos
nuestros resultados y nos guster
mas las materias.

3%) Otras

E Heuerdos adeptadss para tedo el grapo.

1) Recomendaciones sobre determinadas normas de corencia, puntualidad, cambios de clase,
respeto del material, limpieza..2) Especial atencion a aspectos especificos de ladueta en clase:
interés, esfuerzo, atencidn.3) Realizacion de alguna actividad especifica de Tuia. 4) Consideracion
y aceptacion, si procede, de las sugerencias y p&thes realizadas por los alumno%) Actividades de
Refuerzo, Apoyo y Repaso para todo el grupo (ADAPTBIONES CURRICULARES). 6) Reuniones
con padres de alumnos?) Intervencidn grupal de la Orientadora.8) Cualquier otra actividad que
pueda ser de utilidad para que el grupo esté mastagrado y mejore su rendimiento académico, de
convivencia y resuelva los problemas y dificultadedetectados.
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T euerdos para alumnss individualmente consideradss
1) Entrevistas individuales: problemas de puntualid@egracion, desmotivacion, bajo rendimient?)...
Entrevistas con padres de alumnos para problerpasiéisos.3) Programa individualizado de Adaptacion
Curricular.4) Aplicacion de Diversificacién Curricular para elrso siguienteb) Intervencién de la
Orientadora6) Atencion especial debido a problemas fisicos,yisig 0 por circunstancias especiales de su
medio familiar.7) Cualquier otra actividad que pueda ser de utiljgia@ que el alumno esté mas integrado y
mejore su rendimiento académico, de convivencesyelva los problemas y dificultades detectados.

En Brenes a...... de i, e..d......
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P.ACE.O1 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

1. Toda actividad complementaria o extraescolbedsstar aprobada en el Consejo Escolar

2. Hay un impreso(ANEXOIAAGEIOMO01) que debe entarse en Vicedireccion con una semana de
antelaciéna la fecha prevista para la actividad. Si éstasta prevista en el Plan de Centro lo haran_con dos
semanagara que sea aprobada en Consejo Escolar extradadi

3. La aportacion del instituto para cada actividadietalla en SIBNEXOIAACEION03. El resto loaaran los
alumnos. El profesor encargado de la actividacktmgera y lo entregara al Secretario en una bolsain papel
especificando: Actividad, curso - grupo, n° de alag) profesor y cantidad entregadEHIANEXOIANACER |

4.- Si la actividad requiere el desplazamiento aedlumnos fuera del Centro o de las instalaciautiéizadas

habitualmente por éste, deberan presentar la aation paternasegin el modelo pertinentdIEANEXO
). Sélo aquellas actividades que seiaeralen la localidad de Brenes se podran llevaakm sin

autorizacién previa (autorizacién aprobada en Jortsscolar Ordinario de fecha 12 de Diciembre de020

5.- La Vicedireccion comunicara en el parte de diaade la Sala de Profesores los grupos que seseman
realizando la actividad, las guardias suplemergarecesarias, los profesores encargados de ediaslquier otra
contingencia necesaria.

6.- El Viaje Fin de Estudios se regira por las igigtes normas:
* Serd organizado por los propios alumnos con apdg algin profesor y sera coordinado por la
Vicedireccion; debera tener también un objetivocativo aparte del puramente ludico

* Solo se realizara un viaje de fin de curso pay.dfrimer curso de post-obligatoria sera el niued tenga
preferencia, pero si éstos renuncian podra seni@a@o por otro grupo.

* No sera de aplicacion la norma del 70% de pandicion para esta actividad.

* El centro no sera responsable ni se implicardasnactividades que los alumnos realicen para ayada
sufragar el gasto del viaje. Asimismo no se perreiteuso del nombre del Instituto en estas activdadalvo
autorizacion expresa.

* Los padres firmaran una autorizacidilANEXOIAAGEDRS) para que sus hijos/as puedan participtasen
actividades que se organicen para preparar laggowy recaudar fondos para la misma.

* En fechas préximas a la salida los padres seind@unon la Vicedireccion y los profesores que lootan para ser
informados de los pormenores de la excursion yriaat@n por escritdiANEXOIIAGEINN06) |a partiagon de

sus hijos bajo las normas especificadas.

6.- Los profesores/as responsables de los viaJagales podran, si el comportamiento de algun alfano es el
adecuado, imponer las sanciones que consideretuopsr

7.- Después de finalizada la actividad se llevardabo una evaluacion de la misma, que se entregara
Vicedireccién para su estudio.
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SOLICITUD DE REALIZACION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES
ACTIVIDAD:

DEPARTAMENTO Y PROFESOR COORDINADOR:
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

OBJETIVOS:

FORMA DE DESPLAZAMIENTO:

FECHA:

HORARIO DE SALIDA'Y LLEGADA:

NUMERO DE ALUMNOS PARTICIPANTES Y GRUPOS A LOS QUEERTENECEN:

PROFESORES ACOMPANANTES Y HORARIO DE LIORNADA AFECTADA

PROFESOR/A PRIMERA | SEGUNDA| TERCERA CUARTA QUINTA SEXTA
INCLUIDA EN EL PLAN DE CENTRO: SIO NOo O
En Brenes, a de de 20

El coordinador/a.

Fdo:
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ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

D D CONDNI: oo,
Padre, madre o tutor/a de mi hijo/a: ..........oooni i e

SI AUTORIZO NO AUTORIZO
a mi hijo/a, aiir de excursidn a ..........ooceeeeeveevieennnenenns el proximo dia ........ de
......................... de 20.....

Asimismo eximo a los profesores acompafantes desaensabilidades que se deriven de un

comportamiento anémalo de mi hijo/a.

En Brenes, a ..... de ..ol de
El padre/madre o tutor legal

FAO: o
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ANEXO A.ACE.01.03
APORTACION DEL IES A LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y

EXTRAESCOLARES.
CURS02005/06

La comisién econémica del IES Jacaranda ha fijada pl presente curso las siguientes:

Avudas por alumno:

- Desplazamientos tipo A( menos de 50 KM): 1.Hsur
- Desplazamientos tipo B( 50-120 km): 2 euros
- Desplazamientos tipo C (mas de 120 Km) 2.5 euros
- Pernoctas. Se afadiran al desplazamiento
En Espaia 2 euros
Extranjero 3 euros

Dietas del profesorado (previa peticién)

- Medio dia: hasta las 21 horas
Comida no incluida en la actividad 17 euros

Comida incluida 8 euros

- Dia completo
Comidas no incluidas 26 euros
Incluido almuerzo o cena 21 euros
Ambas incluidas 17 euros

- Pernoctas  (a afadir a las cantidades anteridres)os

- Si el transporte y alojamiento del profesor no €& incluido en el viaje de grupo se abonara
siempre que se justifique mediante factura
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NOTA DE ENTREGA DE DINERO A SECRETARIA

SALIDA A

PROFESOR QUE ENTREGA

GRUPO/S

CANTIDAD POR ALUMNO

TOTAL

FECHA

Fdo. El Profesor Fdo. El Secretario

NOTA DE ENTREGA DE DINERO A SECRETARIA

SALIDA A

PROFESOR QUE ENTREGA

GRUPO/S

CANTIDAD POR ALUMNO

TOTAL

FECHA

Fdo. El Profesor Fdo. El Secretario
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VIAJE DE ESTUDIOS DE ALUMNOS DE 1° DE BACHILLERATO

Nombre:

Curso y grupo: Edad:
D.N.I: Dir@ma:
Teléfono:

Manifiesto mi deseo de participar en el Viaje de &udios que se va a organizar durante
este curso 2004/05, y acepto las normas establesidpe me han sido comunicadas y las que
aparecen en el Plan de Centro.

O 1o e

Nombre:

Padre,Madre o Tutor del alumno:

D.N.I: Dire@uoi
Teléfono:

Autorizo a mi hijo a participar en el Viaje de Esudios que se va a organizar durante
este curso 2004/05, asi como a participar tambiém das actividades que se organicen para
recaudar fondos destinados a sufragarlos.

O 1o e e e e

En Brenes a veinte de Octubre de 2004
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VIAJE DE FIN DE ESTUDIOS DE ALUMNOS DEL “ IES JACAR ANDA *

AUTORIZACION FAMILIAR PARA EL RESPONSABLE DURANTE E_ L VIAJE

con domicilioen......c..ccceeuna.... Calle. . N,
teléfono......cceeeevvenean.

Autoriza a su hijo/a:

A realizar el viaje de estudios a lde al de del presente
afo y confirma que, para dicho viaje, acepta lasgilientes normas basicas:

1) En todo momento estaran bajo la autoridad del profsorado acompafiante y seguiran
sus directrices (tanto menores como mayores de edad

2) Los profesores acompafiantes ayudaran a los alumnasn todas las actividades
previstas durante el viaje; pero no se hacen respsables de las consecuencias que los
comportamientos contrarios a las normas acordadasyglieran acarrear.

3) Pondran en conocimiento previo de la Vicedirecciondel Centro cualquier
circunstancia médica del alumno/a (alergias, medic#n, etc) que sea relevante para la
realizacion del viaje.

En Brenes,.a........... de .o de 20
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P.PYM.O1 PROTOCOLO DE REUNION ENTRE EL TUTOR/A
Y LOS PADRES.

1. Cada tutor, en la reunién con los padres que $izaem principio de curso, 0 por escrito si asiegaihacerlo,
comunicara a los mismos la hora u horas en qus psteden solicitar reunirse con él.

2. Las reuniones se celebraran entre el tutor y etepadadre, o tutor legal del alumno. Si éstos ndigran
autorizarian a otra persona e informaria de eltatat.

3. Los padres o tutores legales del alumno deberégitanla reunién previamente por teléfono, inddarel dia y
la hora que desean ser recibidos.

4.  El tutor/a contactard con el equipo educativo yabeca la informacion necesaria mediante[JEIIBNEXO

5. La reunion debera tener lugar en el plazo maximdiez dias lectivos desde su peticion

6. El Tutor recibird a los padres (o tutor legal dahmo) en el aula del APA que esta situada en elubodl; o en
el Departamento o cualquier despacho libre si @stuviera ocupada, se procurara evitar teneulddn de pie
en los pasillos o de forma apresurada.

7. El tutor debera anotar, en un cuadro resumen deaderno de tutoriANEXONRBYIVIOE 02) la horaHe y

asistentes a la reunion, asi como una breve relefatratado y acordado. Este cuadro resumenastirara la
memoria de tutoria a final de curso.
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INFORME INDIVIDUALIZADO

ALUMNOVA ... o ceeeeeeeeeeeeeeeeeeseveeeeseesnesessensneses CURSOkue e FECHA:... /... /....

Valorar los siguientes aspectos: Asistencia, Comportamiento en clase, Atencion en el aula,

realizacion de tareas en el aula y en casa, Notas, etc.

LENGUA

INGLES

MATEMATICAS

C. SOCIALES

C.NATURALES

PLASTICA

MUSICA

TECNOLOGIA

FRANCES

ED. FISICA

RELIGION o
ALTERNATIVA

Una vez cumplimentado este documento, devolver al tutor/a lo antes posible.
83






ANEXO A.PYM.01.02
RESUMEN DE LAS REUNIONES CON PADRES:

Curso 20..../20..... Grupo:..............

Fechay hora:........cccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiieninn

AN 1510 B VA D 1 - TN

Temas tratados y acuerdos, €N SU €S0, .. et e iieiiivitiitiiniisinniscniee i iee it eee e eee aesee sne e

Fechay hora:.......cccccouviiiiniiiiiniiiiiiiinnnn

ASISEE D/DMAs. e cen it etiet it iintie vt e ceeesesseesenarnses sus sus sessssasssnsssnsseosnns soos

Temas tratados y acuerdos, €N SU €S0, .. vt e iiriiiiituitiiniiriniesciniee e iee i eee it cee saesensueoee

Fechay hora:.......cccccouviiiiiiiiiiiiiiiiiinnen

ASISEE D/DMAs. e cet it ceteetietiiecieten e eecesesseesenarnsen sus sus sessssasssnsssnsseosnns soos

Temas tratados y acuerdos, €N SU CASO0:... vt veniitiuiiit it iitiitiet it ceeiie cee e cen e cen s cenaee oes
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P.INS.01 =~ PROCEDIMIENTO DE GESTION ECONOMICAY
ADQUISICION DE MATERIALES

REALIZACION DE UN GASTO

Los jefes de departamentos podran efectuar gestosargo al presupuesto departamental, desde el
momento en que la Secretaria del Centro anun@epestbilidad, de la forma siguiente:

1.

10.

11.

El Jefe de Departamento es el encargado de gestianiz la Secretaria del Centro el pago de
facturas a proveedores.

Si el gasto supera los 150 euros, este debe s#vaam en reunion de departamento y supervisado y
autorizado por el Secretario con antelacion a priester Sera tramitado mediante [EIANEXO

Si la compra es realizada por un profesor del dapento, distinto al Jefe de Dto, el anexo anterior
debera estar visado por este.

Para adquisiciones de material por un importe $upar600 euros sera necesario disponer como
minimo de 3 ofertas o presupuestos de proveedmres junto con el Secretario, decidir la propuesta
mas ventajosa para el Centro.

En todo caso se justificard mediante factura or@inao al menos pro-forma, que debe contener al

menos los siguientes datos:

- Identificacién del emisor: CIF y nombre o razéniabc

- ldentificacion del receptor: IES JACARANDA. NIF:&-11001-F

- N°de factura

- Concepto detallado incluyendo niumero de unidades

- Fecha de emision

- Firma o sello del establecimiento

- Base imponible

- Tipo de IVA (no podran coexistir varios en una masfactura. En dicho caso se haran dos o mas
facturas)

- IVA desglosado

- Total de la factura

El pago se realizara, como norma general, medadmgue nominativo a favor del establecimiento o
titular del mismo, una vez comprobada la recepc@recta de la mercancia

En ningln caso se efectuaran compras contra resmbol

Los pagos por caja no podran superar la cantid@®deuros por factura.

Para proveedores habituales, el Secretario pothaleser la férmula de pago de cargo en cuenta o
transferencia. Si un departamento rescinde el @mntle suministro con alguno de estos proveedores
debe comunicarlo o asumira los posibles cargosriecis que se produzcan.

En caso de suscripciones o colecciones, el jefdegartamento esta obligado a comunicar por

escrito a Secretaria, tanto el alta como la fiaalin de la misma, en caso de producirse cargos
erréneos, no comunicados, el departamento asustoé. é

Para aquéllas compras que no puedan hacerse sidiantee pago inmediato en metalico, el

profesorado y miembros del PAS podran solicitaretdrega de dinero a cuenta, firmando el
correspondiente recibi. La solicitud debera reedz&on, al menos 7 dias habiles de antelacion.
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CONTROL DEL PRESUPUESTO DE UN DEPARTAMENTO.

1. El presupuesto a repartir entre los departamergbsemtro se regulara mediante los porcentajes de
reparto aprobados por equipo técnico, el totaparte lo determinaré el equipo directivo para cada
Ccurso.

2. Se podran realizar gastos con cargo a dicho prestmulesde que sea comunicado por el Secretario
una vez recibido el primer pago a cuenta del curasta el primer viernes del mes de septiembre.

3. La Secretaria del Centro publicara, en tablén dmeins y en el portal del Centro cada quince dias
el estado de cuentas de los departamentos.

4. Del presupuesto del departamento cargaran todadlesjgastos relacionados con el mismo. Desde
adquisicion de materiales para la practica docqmedjdos de material del Centro (fotocopias,
impresiones por la fotocopiadora, encuadernaciomegerial de papeleria, etc), asi como otros
gastos ocasionados al Centro por el departamerdtividades complementarias y extraescolares,
deterioro de materiales o instalaciones comunesggjadez o mal uso, etc).
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ADQUISICION DE MATERIAL POR LOS DEPARTAMENTOS

DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DEL MATERIAL A ADQUIRIR

APROBADO EN REUNION DE DEPARTAMENTO (Consignar Fectle Sesion)

PROFESOR QUE REALIZARA LA ADQUISICION

IMPORTE PREVISTO

En Brenes a de de 20

Fdo. El Jefe de Departamento El Secretario
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P.INS.02 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE INCIDENCIAS
EN LOS MEDIOS MATERIALES

Cualquier miembro de la comunidad educativa quectietalguna deficiencia o necesidad en los
medios materiales del Centro, lo pondra en conecitoide la Secretaria del mismo mediante el impreso

Con este mismo impreso podremos expresar cualouigenecesidad de uso de medios materiales
gue detectemos.

Se contestara a dicha incidencia en 1 semana e pla
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ANEXO A.INS.02.01
DEFICIENCIAS O INCIDENCIAS EN LOS MEDIOS MATERIALES

MATERIAL O INSTALACION:

(Si se trata de material, especificar su ubicacion)

DEFICIENCIA O INCIDENCIA DETECTADA

FECHA Y HORA

NOMBRE

¢,POSIBLE VANDALISMO? NO

93






P.INS.03 PROCEDIMIENTO PARA FOTOCOPIAS E
IMPRESIONES
FOTOCOPIAS, ENCUADERNACIONES Y TRABAJOS SIMILARES

El servicio de fotocopiadora estardA a cargo de domdenanzas. La fotocopias,
encuadernaciones, etc... Para alumnos o para vsanpédel personal del IES se hara a un precio
determinado cada curso por el Secretario, de mode cubra su coste.

a) Realizacién propia

La Secretaria proveera ddaves de uso exclusivamente personal para el uso de la
fotocopiadora que se ubique en la sala de profesbteoste de las mismas se aplicara a los gastos
del departamento, por lo que solo procede su usofpcopias “laborales”.

Para imprimir por la fotocopiadora en red ubicadaonserjeria, se realizaria siguiendo las
instruccioneSHANEXONARINSIOBID 1 publicadas desder&aria, siempre realizandose a través del
“Document Server” e identificando el trabajo enstig.

b) Realizacion por los ordenanzas

Se solicitaran con, al mendss dias habiles de antelacigmor escrito segun impreso normalizado. Si
ademas precisan encuadernacion el plazo sdragldias.

Las fotocopias de exdmenes sélo podran entregans&no al profesor correspondiente
Cumpliendo los plazos, los ordenanzas ordenartiab&jo de la forma mas eficiente, a su criterio.

Durante el recreo se atendera de forma prioritdrédumnado.
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INSTRUCCIONES PARA IMPRIMIR POR LA FOTOCOPIADORA UB ICADA EN
CONSERJERIA:

Desde cualquier ordenador de la red del IES (Salggores, Despachos, Biblioteca, etc.)
Seguiremos el siguiente proceso:

Archivo (Menu superior)tmprimir

En la ventana que se nos abre, el nombre de lz&om debe ser:

RICOH Aficio 2060 PCL 5e

(Si nos apareciese otra seleccionariamos la anterio

Antes de daAceptar nos meteremos en propiedades

Miraremos que en la solapa denfiguracion,en la opciénTipo trabajo, esté seleccionada la opcioBdcument
server’ junto a dicha opcion debemos seleccionar el bdtdatalle’. Se nos abrira un cuadro de opciones donde
tendremos que rellenar el campwbre archivo” poniendo _el nombre de nuestro departameBtoesto de campos
no hace falta rellenarlos. Ya solo necesitamosapéls ‘Aceptar” en las dos ventanas que nos han aparecido.

Para recoger el trabajo se lo debemos pedir adenanza. Si queremos mas de una copia del mismoe salga a
doble cara o grapado, etc... se lo indicaremosd@nanza antes de que lo imprima.
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P. CLA.O1 PROCEDIMIENTO SOBRE AUSENCIAS DEL
PROFESORADO

En el caso de ausencias del profesorado, estasdtehctuar de modo que el efecto que su auseags® c

sobre los alumnos y la dinamica del Centro sea eamposible, para ello, cuando la ausencia sedspag los
profesores que se vayan a ausentar 0 que dejenpdgtir clases a alumnos que van a permanecer €ergto, es
imprescindible que elaboren un plan de trabajo patas los alumnos afectados y durante el tiemgosguprolongue
la ausencia. Una copia integra de dicho plan deberdentregada al Jefe de Estudios y otra a lofegmes
responsables de las guardias de las horas afecthigas entregandoles a cada uno de ellos copiaadpalte
correspondiente del plan de trabajo, o bien incempao al parte de guardia una copia completa ylaegtapor dias y/o
horas y poniéndolo en conocimiento de los profesmsponsables de las guardias afectadas.

v" En el caso de ausencias previstas:

. Cuando la ausencia sea por la colaboracién enidexdies complementarias o extraescolares, estasgued
justificadas con la propia solicitud de realizacttinla actividad, que debera presentarse con enficantelacion al
Jefe del Departamento de Actividades Extraescolapsmerlo en conocimiento de la Jefatura de Estudi

. Cuando la ausencia se deba a licencias solicitadados profesores para el cumplimiento de un deber
inexcusable, realizar estudios, matrimonio, traslde domicilio, asistencia a examenes, etc., lofepores deberan
solicitarlo por escrito y ponerlo en conocimientld Jefatura de Estudios, segun el modo y plamsstos en las
instrucciones de 1 de Octubre de 1996 sobre Liaengi Permisos que a tal efecto publicé la Consejdel
Educacion y Ciencia, utilizando para ello los modejue en dichas instrucciones aparecen como atekgsl.2,
que aparecen conORANEXOSIAIGIANNE .o JNIAIGIANEL .0dspectivamente del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento.

v" En el caso de licencias por enfermedad en lasagaedencia no sea previsible:

. Cuando la indole de la enfermedad no requiera tindmede duracion superior a los tres dias, lafjcation
de la ausencia se hara por escrito al jefe de Bstudlizando el modelo antes referido para lic@ay permisos y
adjuntando los documentos acreditativos de la @isesn caso de ausencias de un dia por enfermeddds que
no se disponga de justificante médico, serd neeedaclaracion jurada como figura e

. Cuando la enfermedad suponga una ausencia masgadm®, sera obligatorio, como asi se expone en la
circular de Secretari S ANEXOIAICEANMNO . preseatate |la Jefatura de Estudios parte médico deevag plazo

de dos dias desde su expedicion, y el anexo condentJANEXOIAICEAONGD .

En ambos casos, y siempre que la indole de lareafiad no lo impida, los profesores que tengan que
ausentarse por motivo de enfermedad deberan teksfal Centro al inicio de la jornada para ponehnesho en
conocimiento de la Jefatura de Estudios o del poofelo de guardia, con el fin de que se articubsnniedios
necesarios para suplir la ausencia del profesofaiize

Cuando un profesor no asista a clase acogiéndsselarecho de huelga no se cubrird su ausencia glsmnos
bajaran al patio. El profesor de guardia se lirdigcontrolar su situacion.
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CIRCULAR DE SECRETARIA SOBRE CONTENIDO DE LA INSTRU CCION 1/2005, DE 24 ENERO DE LA
D.G. DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS DE TRAMITACION DE PARTES DE INCAPACIDAD
TEMPORAL Y DE RIESGO DURANTE EL EMBARAZO DE PERSONA L DOCENTE.

En cuanto se tenga conocimiento de enfermedédbra de comunicarse al Centro a los teléfonos:
955653183
955653074

Enfermedad de corta duracioén 3 dias maximono requiere solicitud de licencia, pes® comunicara al Centreel
mismo dia que se produzgae justificara documentalmentecon posterioridad.
Enfermedad de mas de 3 dias de duraci¢se comunicara en el momento de su conocimier@emalro y se
presentaran los correspondientes partes de bajeugedo con las instrucciones siguientes:
PARTES MEDICOS DEL PERSONAL DOCENTE ACOGIDO A MUFAC E:
PRESENTACION:
Seran entregados en el Cerdtalia siguientede su expedicion. Si existieiraposibilidad absolutapara entregarlo en
el Centro se podra hacer directamente en Delegagidel Registro de Bajas (ventanilla n° 6) ponieesbecial
cuidado en cumplimentar todos los apartados dejéybdel ANEXO. Debera guardarse copia del ragisara
entregar en el Centro a la mayor brevedad posible.
El original es para el interesado, y thss copiasdeberan ser entregadas en el Centro.
Deberan acompafiarse los partes de la correspoadialititud de permiso o licencia que tendra cumgfitados todos
sus apartados prestando especial atencién al PaNilcomo los datos referentes al teléfono y diimitel interesado,
sin la cual no se enviaran a la Delegacion, y guecemparia a esta circular.
ASEGURARSE QUE EL PARTE MEDICO CONTIENE LOS SIGUIEN TES DATOS:
Datos del facultativoque extiende el parte.
Cédigo de enfermedgdodigo CIE-9-MC).
Duracion probable de la enfermedad.
PARTES DE CONFIRMACION:
Parte de confirmacién cuando se inicie el cuarto nse(dia de baja n°® 91)debera cumplimentarse el apartado 2
“Informe médico especifico”.
Parte de confirmacién cuando se inicie el undécimmes,deberd cumplimentarse el “Informe médico especifecn
modelo aparte que el mutualista tiene que recag®@FACE, en el que constara: dolencias y pronésabre
posible curacion en 6 meses.
Parte de confirmacién cuando se inicie el decimosémo mes,debera cumplimentarse el “Informe médico
especifico” en modelo aparte que el mutualisteetigure recoger en MUFACE, en el que se justifiqueetzesidad de
mantener los efectos de la incapacidad temportdrea se decide sobre el posible caracter permaudenia
incapacidad.
PARTES DE ALTA:
Son obligatorios para la gestion de MUFACEen el supuesto en que viniera percibiendo el dithpor incapacidad
temporal o por riesgo durante el embarazo a caeda Mutualidad General.
Laincorporacion tendra lugar al dia siguiente de la finalizaciériadkeicencia.
PARTES MEDICOS DEL PERSONAL DOCENTE ACOGIDO A LA SE GURIDAD SOCIAL:
PRESENTACION:
Seran entregados en el Cerdtalia siguientede su expedicion.
El original es para el interesado, \clapia debera ser entregada en el Centro.
Deberan acompafiarse los partes de la correspoadialititud de permiso o licencia que tendra cumgtitados todos
sus apartados prestando especial atencién al PaNilcomo los datos referentes al teléfono y ditimitel interesado,
sin la cual no se enviaran a la Delegacion, y guecempafia a esta circular.
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13 - profesor/a del IES Jaanda de Brenes,
juro o prometo que el dia .................. delmes.................... <TI0 R
me encontraba enfermo/a, razon por la que faltémderdas horas ................oeeviiii s

0 durante toda la maniana.

Brenes, ................de............... de ............

Fdo.
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P.CLA.02 PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION DE
GUARDIAS

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LAS GUARDIAS D E CLASE

En E.S.O., cuando un profesor o profesora esténéaise suplird la hora con un estudio vigiladotra o
actividad de caracter formativo que no interrumiparéen. Para ello podré utilizar el material de darpetas que cada
Departamento puede haber preparado a tal efecla $ala de Profesores. Si asi lo hace, anotar&tancarpeta el
material didactico utilizado, asi como el grupo tuda realizado. Estas guardias de E.S.O. se lameios alumnos
dentro del aula, nunca en el patio, pasando liaofando los alumnos que faltan. Para ello seardl el parte de
faltas que debe tener en el aula el alumno/a rasjten asignado por el tutor/a, anotando cualquigdéncia en el
parte de guardia. Todo esto también incluye lamak horas de clase, teniendo que permanecer @stosos en el
Centro hasta el final de la jornada escolar. Cuamdgrofesor/a de guardia detecte la ausenciawdanals, si los
hubiera, que faltan a clase y han asistido endeasstanteriores, deberéa notificarlo al profesopaasable de la guardia
para que este articule los medios necesarios pténtecalizar al alumno o lo ponga en conocimieshb tutor/a del
grupo y de la Jefatura de Estudios.

Los alumnos de Bachillerato, Ciclos Formativos §.B, en caso de faltar algin profesor, pueden percea en la
Biblioteca 0 en los porches del patio durante tiadbora libre. Los profesores de guardia cuidaldmue los que
permanezcan en el patio no molesten a los alummegstén haciendo Educacién Fisica ni al restoglgue estan en
sus aulas. El profesor de guardia de Bibliotecdardi de que estos alumnos no estén entrando pd@lie la misma,
salvo causa muy justificada. Si es la Ultima hoealal jornada escolar estos alumnos podran aban@br@entro.

Ademas los mayores de edad tienen libertad dedenyasalida del Centro durante el recreo y en taaslibres,

coincidiendo con los momentos de timbre. Para sakmtrar mostraran al conserje encargado su aacédh de

estudiante mayor de edad.

En caso de necesidad este profesor estara dispguaita cubrir las guardias ordinarias.

El profesor responsable de Guardia se ocuparagdmiaar la misma. En caso de expulsion de algummdb/a,
comprobara que el mismo tiene encomendada taremolmpafiard a la biblioteca y anotara la incideania! parte
preparado a tal efecto. Siempre que no sea neggparmanecera en la sala de profesores atendiedds las posibles
incidencias que se produzcan. Cuando las circurisio hagan necesario, este profesor/a permanecer los
alumnos/as en el aula, notificando esta circungaada Jefatura de Estudios para que sea estaelatipnda las
posibles incidencias que se produzcan duranteded@gu En caso de ausencia de dicho profesorstl ol equipo de
guardia se encargara de suplirlo en estas funciones

Cuando se produzca la ausencia del profesor/agatmde la Biblioteca o durante la primera horaldse,
en la que no existe un profesor/a encargado délatca, el profesor responsable de la guardigesgonsabilizara y
organizara, o se ocupara personalmente si fueesago, de atender a todos aquellos alumnos quel pootivo que
fuere, no se encuentren en clase y que requiernRiblioteca; tanto los que vayan a usarla coahocomo los que no
hayan podido entrar en el aula al llegar con refrasmo los que deban permanecer en ella por lsadeexpulsados.
El profesor de guardia que sustituya al de Bibtiatde Gltima hora se encargara de pasar lista allosnos/as de
transporte, que pueden permanecer en la Bibliatexael porche de la cafeteria.

Se anotara, en el correspondiente parte de gudsadidaltas de asistencia del profesorado, las Isxmes de
alumnos/as que se produzcan, el profesor/a guelespulsado, asi como cuantas anomalias se perdanesa hora.

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE GUARDIAS DE RECREO

Durante el tiempo del recreo habra entre cuaseiy profesores de guardia que se regirdn paidagentes
normas generales:

1.- Se distribuird un profesor por cada médul@amare en el momento que toque el timbre de salideceeo expulsen

a los alumnos hacia el patio.

2.- Una vez completado el desalojo, los professeeguedan en el patio con los alumnos, uno de shggin los turnos
gue entre los mismos decidan, se encargara dgilangia de la puerta principal de acceso al cemtas demas puertas
permanecera cerradas hasta la finalizacion deteeonomento en el que los conserjes abrirdn tangbianceso a las
escaleras del modulo 1.
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3.- Los alumnos so6lo acceden al servicio o la fopedora controlando el nimero y a ninguna depearidanas. Los
gue quieran quedarse en la Biblioteca lo haranedekgrimer momento hasta que toque el timbre tadma clase.

4.- Se informarda a la Jefatura de Estudios y segoiera como se establece en el presente ROF emcatamnte.

PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE GUARDIA DE BIB LIOTECA
El profesor/a de guardia de biblioteca tendraapresiderar las siguiente normas generales:

1.- El profesor/a de guardia de biblioteca debegeficer como responsable de la biblioteca, cuyasidnes se
especifican en el apartado de Biblioteca.

2.- En ningln momento la Biblioteca debe permansiceprofesor. El entrante ira directamente a eled saliente al
tocar el timbre. Habra una llave de la bibliotendeeSala de Profesores.

3.- En el recreo, los alumnos podran permanecediestdo con el debido orden. El profesor de guardigermitira la
salida, salvo causa muy justificada, hasta quest@djtimbre de entrada.

4.- Los alumnos de Bachillerato y Ciclo Formativaegpermanezcan en la Biblioteca durante una “hbra”] no
podran salir, salvo causa muy justificada, haseatgqgue el timbre de entrada.

5.- Los alumnos expulsados de clase iran acompafzatcel profesor encargado de guardia que compahe llevan
trabajo para realizar. Sera el profesor de guatdiBiblioteca el encargado de custodiar a estanralg. En caso de
incidentes lo comunicara al profesor de guardia.

6.- El profesor de Biblioteca de Ultima hora seaggard de pasar lista a los alumnos/as de traespahotar en el
parte las ausencias detectadas.

7.- El profesor de guardia de Biblioteca firmar@aite correspondiente, anotara en él cualquietente resefable y lo
comunicara a la Jefatura de Estudios y a los tsittmerespondientes.
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P.CLA.03 PROCEDIMIENTO SOBRE CONTROL DE
ASISTENCIAS DEL PROFESORADO

Cada profesor, después de pasar lista, firmaeistencia en el reverso del parte de control dermias del
alumnado, JANEXGOIAIGEIANO8I01 Este documento lo llevdiariamente los delegados a clase en las carpetas
habilitadas para ello.

En el caso de que sea el profesor de guardia eacuda a clase por ausencia del profesor de laasig,
sera dicho profesor de guardia o, si es mas de uadps y cada uno de ellos, los que firmen ensphe&o que
corresponda.

En el caso de los Bachilleratos y Ciclo Formatigbprocedimiento sera el mismo. Se prepararandgsetas
con el parte de ausencia tanto de los alumnos ceinorofesorado y se designara un alumno respanszlitual, en el
caso de ausencia del profesor y puesto que nontobrcon horas de guardia las ausencias en es&lsqisera el
encargado de anotar en el espacio que correspafialéel del profesor.

En el caso de los cursos con desdobles o los gdigiden a causa de las optativas, seré respoitabilie los
profesores localizar el parte y firmar su asist@nci

Una vez finalizada la semana, los alumnos resptessalejaran la carpeta en conserjeria los vierndsnaa

hora donde uno de los ordenanzas hara una copdodetnento que se quedara en la carpeta paraoel yypasara el
original a Jefatura para su control.
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P.CON.O1 PROTOCOLO DE FUNCIONAMIENTO DE BUZON
DE SUGERENCIAS

1. Las sugerencias podran proceder de cualquier estande la comunidad educativa; padres, alumnos,
profesores o PAS.

2. Habra un buzén para recogerlas, situado en eibwéstde entrada al Centro, que sera revisado
periédicamente.

3. La idea a sugerir se explicard brevemente en urresop disponible en ConserjeriSIBNEXO
) y se depositara en el buzén.

4. No se admitiran sugerencias anonimas, pues pafans en consideracion puede ser preciso contactar
con su autor para aclaraciones, desarrollos postsrietc.

5. La persona designada anualmente para ello, oebétDepartamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares en su defecto, se encargara deerdagsgugerencias del buzén regularmente, detarénin
las que considera procedentes y las canalizamstihdtario adecuado para su estudio. Con laszadha
elaborara un fichero sefialando el motivo de suaszly, en su caso, contactara con el autor deeka id
para su adecuacion.

6. Los motivos para el rechazo de una sugerencia serémposibilidad material, su ilegalidad, la fadte
competencia del Centro para llevarla a cabo adancia de autor.

7. Las sugerencias recibidas entre el dia 1 y 15 da oses seran resueltas, en primera instancia, en la
segunda quincena de dicho mes. Las recogidaseritéey el 30 lo seran en la primera quincena d&s m
siguiente. En ambos casos, si han de ser derieada®rgano colegiado; Claustro Consejo, etcelarsa
la primera reunién de tipo ordinario que tengafugios periodos vacacionales no seran contahilizad

8. Las sugerencias que deba estudiar el Claustro diespres o el Consejo Escolar del Centro se

presentaran en el punto de Ruegos y Preguntagdk del dia, comunicando la resoluciéon adoptada al
tutor.
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ANEXO A.CON.01.01
SUGERENCIA

Nombre:

Marque con una cruz el estamento de la comunidad educativa al que pertenece:
| Alumno/a: | | Curso: Grupo: | Padres/madres: | | Profesores/as: | | Pas: | |

Peticion: (sea claro y breve, gracias)

En Brenes,a ............ de ..o, de 20......
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