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JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

PERMISOS Y LICENCIAS
(Para informacion: Ver REVERSC)

1 | DATOS DEL/DE LA INTERESADO/A

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIBG NOMBRE

N° REGISTRO PERSONAL 7 DNI PUESTO DE TRABAJO GUE DESEMPENA

CENTRO DE DESTING A QUE PERTENECE
T1runcioNARI [ JLABORAL ] INTERINO

2 | soLicITuD

/9% fe 16 de julio, modificado por Decreto 347/2003, de 9 de
dictemtre: Orden rie 29 de julio de 1996, modificada por la Orden de 16 de
de octubre de 2004

2.1. Fundamentos:
D Ley 30/1984, de Medidas pari la Refurmiz de la Funcion Piblica.
[ Ley de Funcionarios Civiles del Exizrio Decreto 315/1964 de 7 de febrero

ctivo vigente para el Personal Laboral.

2.2. En concepto de: [ Exameres prenataies v técricas de preparacion al parto.
{3 Vacaciones anuales retribtidas: ] s natural [} diashabiies (min. Seonsecutivos) [ Nacimiente, adopeion o acogimiento preadoptivo o permarierie.
Por parte, adopaion o acogimiento.

Afos completos de servicio
D Asuntos particulares (hasta un maximo de & dias al ano). Ej Perrso adicional not parto ¢ adopcion.
D Traslado de dornicilio. E Desplazamiento previo en supuestos de adopcion internacional.
[] Cotaboracisn con ONG.
[—_—_) Asuntos particulares sin retribucion
[:] Cumplimienta de un deber inexcusabile de caracter piblico ¢ personal. [;_j famibar dentro del segundo grado

[:l Asistencia a Tribunales de exameiies, de oposiciones o Comisiones de Valoracion. | Enformedad i-ecto-uontagiosa de hijps menores de 9 afos.

Asistencia a examenes finales y demas pruebas de evaluacion y aptitud. Por prestar senvicios extraordinanos.
i
Preparacion de examenes. [ ticenuie previa a ta yubitacian anticipada (personal laboral).
Asistencia a curses. | Reduccicna de jormada (especificar supuesto y tipo de reduccion):

Estudios schre materias relacionadas con la Funcién Publica.

l:j Realizacion de funciones sindicales

E:] Matrimonio ¢ inscripcién coma parcia de Hecho. ]
2.3. Periodo solicitado: Dias sueltos Periodos

DiA | DIASEMANA ,  MES DIA . DIA SEMANA MES
5 Del de de al de de

2.4, Lugar, fecha y firma:

Conforme: El/la (1) £1/1a solicitante

RESUELVE: [ | AUTORIZAR [7] MO AUTORIZAR (se adjunta texto completo de la Resolucion de

no autcrizacion).

RECURSOS QUE PROCEDEN: PERSCIVAL FUNCIONARIC/INTERINO. Contericioso-Administrative de acuerda con lo previsto en los arts. 8, 14y 46 de la Ley reguladora
de ta Jurisdiccion Contencioso-Adrninistrativa; sin perjuicio de la interposicion def recursu potestatvs de repesiuiin de conformidad con o estabiecido en los arts. 116y 117
de la Ley 3071992, de 26 de noviernbrs PERSONAL LABORAL. Reclamacion previa a ia via judhcial 12bor . i conformidad con lo establecido en los arts. 69 de fa Ley de
Procedimiento Laboral y 125 de la Ley 371/199%, de 26 de noviembre.

ILMO/A. SRR Z) (oo ercnees

(1) Titular de! Certtro Directivo, ert su case. Rellenar esta la solo en aquellos supuestos n
(2) Indicar el drgano competente para rescl
(3) Indicar la norrna de atribucion / delegacior

ctivo no coincida con el érganc competente para resolver.
Er caso de delegacion de competencias indivar ol draany Jue ejerce la competencia por delegacion.

de competenclas.




Índice

TELÉFONOS DE INTERÉS............................................................................................2
PLANO DEL CENTRO....................................................................................................3

NORMAS GENERALES DE ACTUACIÓN DEL PROFESORADO............................4

CONTROL DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO........................................................5

PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR EL PROFESORADO EN EL AULA..................5

ORIENTACIONES PARA LA UTILIZACIÓN 

DE LA AGENDA DEL ALUMNO..................................................................................7

PROCEDIMIENTO PARA LA ACTUACIÓN 

DEL PROFESORADO DE GUARDIA............................................................................7

PROCEDIMIENTO A SEGUIR PARA LA ORGANIZACIÓN

DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS........................9

FUNCIONES DE LOS JEFES DE DEPARTAMENTO................................................11

FUNCIONES DEL EQUIPO EDUCATIVO..................................................................12

FUNCIONES DEL TUTOR............................................................................................13

NORMAS GENERALES DE ACTUACIÓN DE LOS ALUMNOS.............................14

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA.................... 18

TELÉFONOS DE INTERÉS

Instituto: Código 18700475

Teléfono
958384060

Fax
958384438

CIF  S4111001F

Carretera de la Sierra nº 31

18550 Iznalloz (Granada)

Colegios de:


Sierra Arana
958384872

Francisco Ayala
958384046

Beato Juan de Ávila
958384213
Ayuntamiento
958384051

Fax………………………………………………
958396308
Asuntos Sociales………………………………………………958384354

Guardia Civil
062  


958384010
Urgencias

061

Transportes Maestra…………………………………………..958153636
Autocares Martín Pérez………………………………………958162641- 619036934
Autocares Palma Auñón……………………………………...958813356
Autocares J. Palma....................................................................958817782
Delegación 


Información
958029000

Coordinador  Asesoría Médico……………………958029084

Inspector (D. Manuel Fontecha Gómez)………….958029033

Nóminas
958029097


Personal Secundaria
958029092

Direcciones WEB:


Instituto:           http://www.iesmontesorientales.es

PASEN:            http://www.juntadeandalucia.es/educacion/pasen

SENECA:         http://www.juntadeandalucia.es/educacion/seneca   


CONSEJERÍA: http://www.juntadeandalucia.es/educacion 

NORMAS GENERALES DE ACTUACIÓN DEL PROFESORADO
Para un mejor funcionamiento del Centro se seguirán las siguientes indicaciones:

1. Ante una ausencia inesperada deberá ponerse en contacto telefónico con el Centro. (Si la ausencia es por enfermedad se deberán seguir las instrucciones de la Delegación y cumplimentar el formulario de permiso o licencia correspondiente –ver anexos-)   
2.  Cuando se tenga prevista la ausencia, la comunicará a algún miembro del Equipo Directivo y se anotará en el parte de guardia para facilitar la tarea a sus compañeros indicando, si es posible,  el trabajo a realizar por los alumnos.

3. A la vuelta de una ausencia, el profesor  entregará el justificante de la misma a Vicedirección.
4. A su entrada y salida, cada  profesor velará para que la puerta de acceso al centro esté cerrada, no permitiendo la salida de ningún alumno. 

5. Las entradas al aula deberán realizarse lo antes posible. La puntualidad evita muchos conflictos.

6. No se saldrá del aula hasta el toque del timbre.

7. Los trabajos a fotocopiar deberán entregarse con 24h de antelación y los exámenes lo antes posible. Ante cualquier problema nos dirigiremos al Secretario.

8. Vigilaremos para que el comportamiento de los alumnos por los pasillos sea el adecuado (No correr ni dar voces).

9. Al finalizar la jornada escolar vigilaremos para que las ventanas se queden cerradas y las sillas encima de las mesas.

10. Después de cada clase, cerraremos el aula con llave.
11. Unos minutos antes de terminar la clase debemos prestar especial atención al estado de la misma, de encontrarse ésta en mal estado, mandaremos a los  alumnos que mejoren su estado durante el intercambio de clase. 
12. Nunca se abandonará el aula antes del toque de timbre. El profesor vigilará que la salida sea ordenada.
13. En la hora del recreo el profesor abandonará la clase el último, dejando ésta cerrada. A última hora hará que los alumnos cierren las ventanas y pongan las sillas encima de las mesas para facilitar la limpieza de las mismas



                 CONTROL DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO
La asistencia a clase es obligatoria, de forma que las reiteradas faltas de asistencia sin justificar podrán ser sancionadas según la normativa vigente. 
Para ello seguiremos el siguiente procedimiento:
1. El profesor pasará lista diariamente y anotará las ausencias en su cuaderno.

2. En plazo máximo de una semana cada profesor pasará estas faltas a SENECA (ver anexo “trabajando con SENECA”)

3. Los alumnos justificarán las faltas ante el tutor.

4. El tutor decidirá cuando se puede dar por válida la justificación ( asistir a las fiestas de los pueblos no es justificable, por ejemplo)

5. El tutor reflejará en SENECA las faltas que han sido justificadas.

6. Los profesores podrán comprobar a través de SENECA qué ausencias están justificadas y realizar las observaciones que crean oportunas a los tutores, alumnos, padres o Jefatura de Estudios.

7. El proceso de ausencias será coordinado por el tutor de faltas.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR EL PROFESORADO EN EL AULA

Para comenzar una clase debemos exigir a los alumnos el orden y el buen estado de la misma. 
Ante una falta leve, falta de trabajo, no traer el material…que no conlleva la expulsión del aula, debemos primero hablar con el alumno/a para hacerle entender que debe cambiar de actitud. De mantenerla,  haremos uso de la Agenda Escolar y anotaremos en la misma la falta para su comunicación al padre/madre por escrito. Debemos aprovechar los recursos de la agenda como medio de comunicación con los padres.


El alumno solamente abandonará el aula cuando mantenga un comportamiento disruptivo. Por comportamiento disruptivo entendemos :

1.- Tener una actitud agresiva o que provoca tensión entre los compañeros del aula, el profesor o cualquier miembro de la comunidad educativa.

2.- Interferir en el normal funcionamiento de la actividad docente al incumplir reiteradamente las normas de comportamiento.


3.- Acumular faltas contrarias a las normas de convivencia.

Este perfil se puede ampliar en la medida en que veamos que surgen otros casos que lo requiere y contemos con los recursos necesarios para atenderlos.

 Procedimiento de derivación al aula de convivencia
Los pasos a seguir son los siguientes:
1. Cuando se considere que el alumno es susceptible de derivación al aula de convivencia, se elabora la ficha “Parte de derivación al aula de convivencia” (adjunta en anexo), indicando las conductas que han motivado esta decisión. El parte se colocará en la taquilla de la coordinadora del aula que convocará al alumno para entrevistarse con él.
2. El profesor que esté de guardia en el aula, tras hablar y reflexionar con él sobre lo ocurrido, pasará al alumno la ficha “Reflexión y descripción del incidente” (adjunta en anexo).

3. A continuación cumplimentará el “Parte de comunicación” al tutor y a la Jefatura de Estudios, en el que quedará reflejado, tras hacer una valoración del incidente y la actitud del alumno, las actuaciones posteriores. En caso de que se considere oportuno, el tutor comunicará a los padres o representantes legales del alumno la asistencia al aula del mismo, indicando los hechos que la motivaron y las medidas adoptadas.

4. Existirá un control de asistencia del alumno/a al aula de convivencia (ver anexos, Registro de control de asistencia).
5. Hemos de tener en cuenta que cuando la corrección propuesta implique la permanencia en el aula de convivencia durante un determinado periodo de tiempo, corresponde a Jefatura de Estudios o al Director realizar los trámites oportunos para que esto sea posible (Comunicación a los padres o representantes legales) y, por tanto, la corrección no puede ser inmediata.

6. Se considerará la posibilidad de realizar un compromiso por escrito con el alumno.
7. Si el alumno va a permanecer durante un periodo en el aula de convivencia, su tutor debe encargarse de recoger la tarea pertinente para realizar durante estos días. En el aula de convivencia contaremos también con una serie de materiales para trabajar con el alumno en habilidades sociales.

ORIENTACIONES PARA LA UTILIZACIÓN DE LA AGENDA DEL  

            ALUMNO           

El Centro hará entrega  a cada alumno de una agenda escolar personalizada. Esta agenda puede ser muy útil, pero para sacarle el máximo rendimiento  será necesaria la colaboración de todo el profesorado, especialmente de los tutores.


En la agenda podemos encontrar:

1. Información para el alumno: Calendario escolar, organización del Instituto y estudios que se pueden cursar, normas de convivencia, composición del equipo directivo del Centro, composición de la junta directiva de la AMPA, composición del Consejo Escolar, profesores que componen el Claustro organizados por Departamentos, teléfonos direcciones y sitios web y algunos consejos para organizar el tiempo de estudio y sacar mayor rendimiento a su trabajo.

2. Información  para los padres: la mencionada anteriormente y otras como el horario de visitas y consultas de cada profesor.

3. Modelos para que los padres justifiquen ausencias, retrasos o cualquier otra eventualidad. Permite pedir cita a los profesores o al tutor y consignar las justificaciones del médico. Además los profesores también  podrán convocar a los padres o facilitarles información sobre el comportamiento o el desarrollo académico de sus hijos. De este modo podemos hacer más ágil y fluida la comunicación entre padres y profesores

4. Ayudas para que los alumnos aprendan a organizarse: consejos para elaborar el horario de estudio, modelos para apuntar sus calificaciones y reflexionar sobre sus resultados…

Para ello deberemos:

1. Explicar y concienciar a los padres sobre la importancia del buen uso de la agenda.

2. Explicar a los alumnos cómo se usa, exigirles que la lleven siempre consigo y usarla  siempre que corresponda.

3. Utilizarla nosotros mismos como vehículo de comunicación y revisarla habitualmente.

PROCEDIMIENTO DE ACTUACIÓN DEL PROFESOR DE GUARDIA

Las actuaciones a  seguir por el profesor de guardia son las recogidas en la normativa vigente al respecto,  pero seguidamente puntualizaremos lo más importante:
1. Las funciones del profesor de guardia comienzan justo con el toque de timbre:  revisará las ausencias del profesorado, anotando las faltas e incidencias y procurará que los alumnos entren ordenadamente en sus aulas. 
2. En todo momento, habrá cinco profesores de guardia (salvo en los recreos que serán seis). Uno de ellos se encargará de la biblioteca, sólo en el caso de que sea necesario, otro atenderá el aula de convivencia, siempre y cuando haya alumnos en ella. Si no hubiera necesidad de atender la biblioteca o el aula de convivencia, todos los profesores harán una guardia ordinaria. Las distintas funciones del profesorado de guardia podrán rotar previo acuerdo de las personas implicadas.

3. Habrá un grupo de profesores que se implicarán voluntariamente y de forma especial con el aula de convivencia. Estos profesores tendrán unas funciones específicas (atención individualizada de alumnos con conductas disruptivas) y siempre que estén de guardia serán ellos los que atiendan el aula de convivencia. 
4.  Ante una expulsión de un alumno, uno de los profesores de guardia le acompañará al aula de convivencia y permanecerán en ella hasta el toque del timbre. 

a. Invitará al alumno a que se siente y realice las tareas propuestas por el profesor, recordándole que de no hacerlas se quedará sin recreo.

b. Cumplimentará el libro de registro del aula de convivencia.

c. Al finalizar la hora indicará en el libro el comportamiento del alumno. 

d. Si el alumno no ha trabajado el profesor  de guardia le informará  de que “se ha quedado sin recreo” y deberá presentarse en el aula de convivencia al comienzo del mismo (o al día siguiente).

e. El alumno debe buscar al profesor que lo ha expulsado para entregarle la tarea realizada.
5. Ante la ausencia de un profesor:

a. Si los alumnos son de la ESO permanecerá con ellos en el aula.

b. A los alumnos de  bachillerato/ciclos se les permitirá, bajo la supervisión del profesor de guardia, que se vayan a la cafetería.

6. Ante algún imprevisto localizarán al directivo de guardia.
7. Durante la guardia de recreo, uno de los profesores permanecerá en el aula de convivencia con los alumnos sancionados. Anotando en el libro de registro la asistencia o no del alumno así como su comportamiento.


PROCEDIMIENTO  A SEGUIR PARA LA ORGANIZACIÓN DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS 


Se consideran actividades complementarias las organizadas por los Centros durante el horario escolar, de acuerdo con su Proyecto Curricular, y que tienen un carácter diferenciado de las propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos que utilizan. Entenderemos por actividades extraescolares aquellas que se realizarán fuera del periodo lectivo.  

Las actividades podrán ser:

a. De asistencia obligatoria. (de una jornada  de duración, en horario lectivo): Actividades propuestas como tal en el Plan de Centro y subvencionadas total o parcialmente.

b. De asistencia voluntaria (de una o varias jornadas de duración): Resto de actividades aprobadas en el PAC o posteriormente por el Consejo Escolar. El alumno/a abonará  el coste total de la misma.

Pasos a seguir para la organización  de las mismas:
1. El Departamento implicado deberá proponer la actividad a principios de curso para su inclusión en el Plan Anual de Centro.  El proyecto deberá contener como mínimo: objetivos y lugares a visitar,  alumnos a los que va dirigida la actividad, periodo previsto de realización y presupuesto aproximado en caso necesario.
2. Aquellas actividades de interés que surjan a lo largo del curso y no estén incluidas en el Plan Anual de Centro, deberán ser aprobadas por el Consejo Escolar. 

3. El Departamento organizador entregará  al Dpto. de Actividades Extraescolares el proyecto de la actividad  con una antelación mínima de quince días  según la  modalidad de la actividad.  Detallando:  (Ver anexos)
i. Denominación de la Actividad

ii. Lugar y fecha de realización

iii. Número de alumnos que participan en ella.

iv. Profesores responsables.

v. Descripción de la actividad.

vi. Presupuesto.

4. El Departamento  de Actividades Extraescolares:

i. A la vista del proyecto estudiará su viabilidad y lo comunicará a la Dirección.

ii. Coordinará para que éstas estén distribuidas a lo largo del curso escolar. Preferentemente las actividades se desarrollara antes del mes de mayo.

iii. Realizará el informe para su envío a la Delegación  con una antelación mínima de cinco días para salidas de un día o quince días para salidas superiores a un día. (modelo Anexo 2).

iv. Preparará la autorización (modelo Anexo 3) que será entregada a los profesores responsables de la actividad para que estos se la entreguen a los alumno/as con la antelación necesaria.

v. Contactar con la empresa de transportes.

5. El Departamento (profesorado) organizador se encargará de:

i. Organizar la visita ( contactar con el museo, …)

ii. Organizar la recogida del dinero a los alumnos. Se  recogerá con la mayor antelación posible, para así tener fijado el número de alumnos que van a asistir. 

iii. Repartir (con una semana de antelación) y recoger las autorizaciones de viaje.

6. Revisión final de la Actividad.

En las actividades cuya duración sea inferior a un día:

a. En el caso de un alumno no asista a una actividad obligatoria y no la justifique tendrá una falta injustificada.
b. Una actividad voluntaria, para llevarse a cabo se necesitará un mínimo de un 70%  del total del alumnado a la que va dirigida. A estos se les recogerá el importe de la actividad lo antes posible. Si  cinco días antes de su realización no se cubre el porcentaje exigido de alumnos, ésta será suspendida. 
El alumnado no asistente a la actividad realizará tareas de repaso.



En la organización de las actividades se procurará no romper la dinámica 


de trabajo de los cursos.

 En las actividades cuya duración sea superior a un día:

a. Para su realización deberán contar con una participación superior al 50%  del alumnado a la que va dirigida si la actividad se desarrolla en días lectivos.
b. En el presupuesto que se realice de la actividad se incluirán los gastos de alojamiento,  manutención  y viaje del profesorado acompañante.

7. Profesores acompañantes en las actividades: 

a. Será de 1 por cada 20 alumnos o fracción. En actividades de especial problemática se podrá autorizar un número mayor.

b. El orden de preferencia para profesores acompañantes será el siguiente:
1. Profesorado organizador de la actividad.

2. Tutores.

3. Profesorado que imparta clase en el grupo.

4. Resto del profesorado.

8. Las actividades catalogadas como obligatorias serán propuestas cada año en el plan anual de centro.


FUNCIONES DE LOS JEFES/AS DE DEPARTAMENTO 

Son competencias de los Jefes/as de Departamento:

a) Coordinar la elaboración de los aspectos docentes del Plan Anual de Centro y de la programación didáctica (ver modelo en anexos) de las áreas o materias que se integran en el Departamento; así como la elaboración de la Memoria Final del Departamento (ver anexos)
b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del Departamento, bajo la coordinación de Jefatura de Estudios. 

c) Convocar y presidir las reuniones del Departamento y levantar acta de las mismas. 

d) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los exámenes para el alumnado  con materias pendientes.

e) Velar por el cumplimiento de la programación didáctica del Departamento y la correcta aplicación de los criterios de evaluación. 

f) Coordinar la organización de espacios e instalaciones, proponer la adquisición del material y equipamiento específico asignado al departamento y velar por su mantenimiento. 

g) Promover la evaluación de la práctica docente de su Departamento y de los distintos proyectos y actividades del mismo. 

h) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del Instituto, promuevan los órganos de gobierno del mismo o la Administración Educativa. 

i) Representar al Departamento en el Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica.

j) Asistir a las reuniones de coordinación y hacer el seguimiento de las pruebas de acceso a la universidad con los responsables de las mismas. 

k) Velar por el grado de adecuación de las enseñanzas de las áreas o materias integradas en el Departamento al Proyecto Curricular y, en su caso, ordenar las modificaciones oportunas. 

l) Colaborar con la Secretaría del centro en la realización del inventario de los recursos materiales del Departamento.

FUNCIONES DEL EQUIPO EDUCATIVO



Composición y régimen de funcionamiento del Equipo Educativo.


1. El Equipo educativo estará constituido por el profesorado que imparta docencia a un mismo grupo y será coordinado por el tutor.

2. El Equipo educativo se reunirá según lo establecido en la normativa sobre evaluación y siempre que sea convocado por Jefatura de Estudios o a propuesta del tutor del grupo.



Funciones del Equipo educativo.


 
a) Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado información relativa a la programación, con especial referencia a los objetivos, los mínimos exigibles y los criterios de evaluación.

b) Llevar a cabo la evaluación y el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje en los términos establecidos por la legislación específica sobre evaluación.

c) Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del grupo.


d) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo las medidas adecuadas para resolverlos.

e) Procurar la coordinación de las actividades de enseñanza y aprendizaje que se propongan al alumnado del grupo.

f) Conocer y participar en la elaboración de la información que, en su caso, se proporcione a los padres o responsables de cada uno de los miembros del grupo.


g) Cualquier otra que establezca el Reglamento de Organización y Funcionamiento del Instituto.



FUNCIONES DEL TUTOR/A

a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientación y de acción tutorial propuesto por el Departamento de Orientación.


b) Coordinar el proceso de evaluación del alumnado de su grupo y adoptar, junto con el Equipo Educativo, la decisión que proceda acerca de la promoción de los alumnos y alumnas de acuerdo con los criterios que, al respecto, se establezcan en el Proyecto Curricular.


c) Proponer a Jefatura de Estudios la convocatoria del Equipo educativo, coordinarlo, organizarlo y presidirlo para tratar  los siguientes asuntos:

· Coordinación de las diferentes áreas o materias.

· Seguimiento de los alumnos con problemas de aprendizaje.

· Seguimiento de los alumnos con problemas de disciplina y elaboración de propuestas.

· Elaboración de propuestas que mejoren el clima del aula.

· Elaboración de propuestas al Equipo directivo respecto a la organización del Centro que mejoren el rendimiento y la disciplina del grupo.

d) Presidir las sesiones de evaluación trimestrales de su grupo de alumnos.


e) Orientar y asesorar al alumnado sobre sus posibilidades académicas y profesionales.


f) Facilitar la integración de los alumnos  en el grupo y fomentar su participación en las actividades del Instituto.


g) Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en colaboración con el delegado y subdelegado del grupo, ante el resto del profesorado y el Equipo educativo.


h) Coordinar las actividades complementarias de los alumnos  del grupo en el marco de lo establecido por el Departamento de actividades complementarias y extraescolares.


i) Informar a los padres y madres, al profesorado y al alumnado del grupo de todo aquello que les concierna en relación con las actividades docentes, con las complementarias y con el rendimiento académico.


j) Facilitar la cooperación educativa entre el profesorado y los padres  de los alumnos.

k) Cumplimentar la documentación académica individual del alumnado a su cargo.


l) Hacer el seguimiento de la asistencia a clase del alumnado a su cargo, consignando en SÉNECA las ausencias justificadas e informando a los padres periódicamente (cada quince días) de las faltas que se hayan producido, o puntualmente en los casos de inasistencia a tramos horarios determinados o cuando se detecten anomalías.

m) Hacer el seguimiento de los problemas de convivencia que puedan presentar los alumnos de su grupo  y actuar conjuntamente con la Jefatura de estudios y la coordinadora del aula de convivencia. 
n) Mantener un control periódico del estado de su aula: inventario del material existente en la misma, estado de las paredes,  mesas y tablón de anuncios.

ñ) Hacer un seguimiento de la limpieza de aula.

NORMAS GENERALES DE ACTUACIÓN DE LOS ALUMNOS

( EN CUANTO AL TRATO CON EL PERSONAL DEL CENTRO

( Artículo 26 y 34  del Decreto de Derechos y Deberes  del alumno)
“Los alumnos mostrarán tanto al Profesorado como al Personal no Docente la consideración y el respeto que merecen”

Por ello:
· Los conoceré por su nombre y me acercaré a ellos para hablarles,   no  haciéndolo  nunca  desde lejos.
· Los obedeceré  y  seguiré  puntualmente  sus orientaciones.

· Les pediré permiso para entrar en el aula o despachos, llamando previamente a la puerta

· Colaboraré con ellos en la creación de un clima de convivencia y trabajo.

· Respetaré la dignidad, las funciones y el trabajo de todos los componentes del conjunto laboral del Instituto (ordenanzas, administrativo, personal de limpieza, etc.)

( EN CUANTO AL TRATO CON MIS COMPAÑEROS

(Artículo 11,15,21,22 Y 26  del Decreto de Derechos y Deberes  del alumno)
“Los alumnos se relacionarán con todos sus compañeros con profundo respeto”

Por ello  :

· Colaboraré con los demás compañeros en las actividades del Centro.

· Estudiaré con aprovechamiento y facilitaré a los demás la posibilidad de hacerlo.

· Respetaré la dignidad de los demás alumnos así como sus pertenencias (prendas  de abrigo, mochilas y material escolar...).
· Escucharé las intervenciones de los demás y respetaré sus opiniones.
· Guardaré el debido respeto a mis compañeros evitando “reírme de”, “meterme con”, “hablar mal de”, y cualquier acto que pueda dañar o suponer hostigamiento o agresión hacia otro compañero o adulto del Centro.
· Evitaré los motes y el vocabulario inadecuado, obsceno y malsonante

( EN CUANTO AL ESTUDIO

( Artículo 21 del Decreto de Derechos y Deberes  del alumno)
“El estudio constituye el  deber fundamental del alumno/a.”

Por ello:
· Acudiré a las clases con puntualidad, con el material necesario y correctamente vestido y aseado.

· Asistiré a cuantas visitas y actividades culturales se programen, dado que son un complemento importante para mi formación

· Atenderé las indicaciones del profesorado para la mejora de  mi aprendizaje.

· Respetaré el ejercicio del derecho al estudio de mis compañeros, evitando en todo caso las interrupciones intempestivas no regidas por el diálogo o por la actitud respetuosa y consideración necesarios, hacia el profesor o los compañeros. Para conseguirlo, antes de preguntar algo, levantaré la mano.

· Permaneceré durante toda la jornada escolar en el centro, sin “saltarme ninguna clase”. Si por alguna razón  justificada,  debiera de abandonar el Centro,  lo haré con la autorización  del Profesor o Directivo de guardia.

· Evitaré el retraso entre clase y clase.

( EN CUANTO AL BUEN USO  Y LIMPIEZA DEL CENTRO:

(Artículo 24 del Decreto de Derechos y Deberes  del alumno)
"El alumnado debe cuidar y utilizar correctamente las instalaciones, los recursos materiales y los documentos del Centro”

Por ello:

· Contribuiré a  mantener limpio el centro y los patios para hacer más grata la estancia en el mismo, usando las papeleras, no comiendo golosinas o alimentos en aulas ni pasillos, ni realizando pintadas o dibujos en ninguna zona del mismo.

· Cuando se termine la actividad lectiva en un aula, los pupitres y las sillas, así como en su caso, el material que se haya utilizado deberán quedar dispuestos y ordenados para la clase siguiente, .si es la última clase pondré la silla encima de la mesa.
· En los servicios permaneceré el tiempo necesario para el uso al que están destinados, colaboraré en que se mantengan limpios y dignos para el resto de compañeros que lo utilicen.
· La Biblioteca es un lugar reservado para el estudio y consulta. No se deben introducir comidas o bebidas en ella. Los usuarios deben contribuir a mantener y exigir un ambiente de silencio y estudio.

· La Cafetería es un lugar para el descanso. Para lograrlo, mantendré una actitud de respeto hacia los demás no dando voces y guardando la cola del bocadillo.

( EN CUANTO AL BUEN USO  DEL MATERIAL DEL CENTRO

(Artículo 34 del Decreto de Derechos y Deberes  del alumno)
“Es conducta contraria a las Normas de Convivencia causar pequeños daños en las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro, o en las pertenencias de los demás miembros de la comunidad educativa.”

Por ello:

· Cuidaré del material escolar tanto mío como el de mis compañeros. Evitando usar los materiales ajenos sin permiso de su dueño.

· Comunicaré inmediatamente al Profesor Tutor, Ordenanzas y/o Directivo del Centro de cualquier deterioro observado para poder repararlo con rapidez.
· Como alumno y miembro de una clase, me haré responsable del pupitre, aula que me corresponda y del material que haya en su interior. Actuaré de igual manera, como usuario en cada momento, del gimnasio, laboratorios, aula de informática, etc.

· Si por negligencia, deterioro algo, lo comunicaré  al profesor y me comprometo a su reposición inmediata.

( EN CUANTO A MI PRESENCIA EN EL CENTRO 

(Artículos 13; 14.1; 20; 22 y 23   del Decreto de Derechos y Deberes  del alumno)
“Los Profesores y alumnos deben crear y respetar en todo momento un ambiente adecuado que favorezca el trabajo escolar. Respetando siempre la integridad física y dignidad de las personas así como su libertad de conciencia y de convicciones”

Por ello:

· No traeré al Centro objetos punzantes, ni cualquier otro objeto (por ejemplo láser) que pueda poner en peligro la integridad física de mis compañeros. De igual manera me abstendré de usar el móvil, mp3…. durante el horario lectivo.
· Cuando falte un profesor o, en caso de espera en la entrada del aula, respetaré las indicaciones del profesor de guardia.
· Evitaré correr por los pasillos y/o escaleras, ni elevaré el tono de mi voz.
· Durante los recreos, utilizaré los lugares destinados a ello (cafetería, campos de deportes y patios). No permaneceré en las aulas ni en los pasillos. 
· No me ausentaré del Instituto sin autorización explícita por escrito (modelo en la agenda), firmado por mis padres y modelo del centro firmado por el profesor de guardia.
· Si no asisto a clase por causa justificada, me pondré al día respecto a lo tratado en mi ausencia: para ello, recabaré la información necesaria de alguno  de mis compañeros.

· Me comprometo a llevar siempre conmigo esta agenda durante las horas de clase y en el caso de perderla compraré otra en conserjería.

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA


	CONDUCTAS
	CORRECCIONES
	RESPONSABLES

	· No hacer las tareas de casa. 


	- Comunicación a los padres mediante la Agenda, teléfono o entrevista.
- Corrección que imponga el profesor.
	El Profesor

	· No trabajar en clase.

· No traer libro o material.
	- Comunicación a los padres mediante la Agenda,  parte de disciplina, teléfono, entrevista. 

- Si esta conducta es reiterada puede constituir una falta grave.
	El Profesor

	· Interrumpir constantemente.

· Molestar a los compañeros.

· Levantarse sin permiso.

· Llegar tarde injustificadamente.
	- Comunicación a los padres, parte de disciplina.
-  Derivación al aula de convivencia (si crea situaciones intolerables o impide el normal desarrollo de la clase)
	El Profesor
Coordinadora aula de conv.
Jefatura de Estudios

	· No cumplir la corrección impuesta.

· Fumar en el Centro.

· Entrar en el servicio más de una persona.

· Salir del Centro sin permiso.

· Perturbar el orden en los pasillos.

· Permanecer en los pasillos después de tocar el timbre.

· Faltar a clase injustificadamente estando en el Centro.
	- Comunicación a los padres.
- Parte de disciplina.
- Realización de tareas durante el recreo.

- Expulsión del Centro de 1 a 3 días
- Derivación al aula de convivencia

- Otros…


	El Profesor y el Tutor.

Coordinadora aula de conv.

Dirección 

Jefatura de Estudios

Comisión de Convivencia

	Acumulación de  tres o más partes en una semana.


	- Comunicación a los padres mediante parte de disciplina, dependiendo de la gravedad:

· Expulsión del Centro de  1 a 3 días.

· Expulsión del Centro hasta 29 días.
	El Profesor y el Tutor
Jefatura de Estudios 

Comisión de Convivencia

	· Pelearse con un compañero/a.

· Faltar el respeto a cualquier miembro de esta comunidad.

· Romper de forma intencionada material o mobiliario.


	- Comunicación a los padres mediante parte de Jefatura.

- Reparación o pago del daño causado.

 -Dependiendo de la gravedad:

· Expulsión del Centro de 1 a 3 días.

· Expulsión del Centro hasta 29 días.
	El Profesor y el Tutor
Jefatura de Estudios 
Coordinadora aula de conv.
Comisión de Convivencia

	Acumulación de  expulsiones del Centro
	- Citación a los padres en Jefatura de E.

 - Aumento del periodo de expulsión.
	Jefe de Estudios

Comisión de Convivencia
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ANEXO I

I.E.S. MONTES ORIENTALES

        Jefatura de Estudios

JUSTIFICACIÓN PERSONAL DE AUSENCIAS DEL PROFESORADO

DATOS DEL INTERESADO

APELLIDOS :________________________________________________________   NOMBRE :___________________________

CUERPO, ESCALA O PLAZA: _________________________________________ N.R.P:_______________________________

MOTIVOS DE LA AUSENCIA 


DOCUMENTOS QUE ACOMPAÑA 


DURACIÓN DE LA AUSENCIA


DESDE EL___  DE  ______________ DE 200_  HASTA EL___ DE _____________  DE 200_
TOTAL DE DÍAS________











         DESGLOSE DE HORAS  LECTIVAS
_____



       NO LECTIVAS 
_____


A ______ de _______________________  de 200___

(Firma del Interesado)

VºBº DEL DIRECTOR

[image: image1.png]ANEXO I

JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

SOLICITUD DE PERMISO O LICENCIA
(INCAPACIDAD TEMPORAL Y CASOS RELACIONADOS CON LA MATERNIDAD)

1. DATOS DEL/DE LA INTERESADO/A

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO NOMBRE
D.N.L CUERPO . ESPECIALIDAD
CENTRO DE SERVICIO LOCALIDAD PROVINCIA

DOMICILIO DEL/DE LA INTERESADO/A:

C/ N° COD. POSTAL

LOCALIDAD: PROVINCIA: TELEFONO/S DE CONTACTO:

2. EXPOSICION DE MOTIVOS.

Ei/la funcionario/a que suscribe EXPONE que por los motivos y para el periodo que se indican

Motivos de la Solicitud

POR ENFERMEDAD

POR PRORROGA DE LA LICENCIA POR ENFERMEDAD

POR RIESGO DURANTE EL EMBARAZO

POR MATERNIDAD

POR MATERNIDAD (PERIODO ADICIONAL)

PARA LA REALIZACION DE ENAMENES PRENAT. Y TECNICAS DE PREPARACION AL PARTO

3. PERIODO DE TIEMPO SOLICITADO.

Dias sueltos Periodos
DIA DIA SEM MES DIA DIA SEM. MES
1 4 Del de de 20 al i de [de 20
> 5 Dl de deoo " Tal T de de20
¥ & pel T de fde20 Ll de i de 20

4. SOLICITUD, DPECLARACION, LUGAR, FECHA Y FIRMA.

SOLICITA la concesion del correspondiente permiso/licencia, para lo cual DECLARA EXPRESAMENTE ser ciertos cuantos datos
figuran en la presente solicitud. asi como en la documentacion que a fa misma se adjunta.

EI/LA SOLICITANTE

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999. de 13 de diciembre. de Proteccion de datos de caracter personal. la Consejeria de
Educacién le informa gue sus datos personales. obtenidos mediante la cumplimentacion de esta solicitud. se incorporaran para su tratamiento en un
fichero automatizado. La recogida y tratamiento de dichos datos tienen como finalidad la gestion de licencias por enfermedad y/o maternidad.
DOCUMENTOS QUE DEBEN ACOMPANAR, SEGUN PROCEDA, A LA SOLICITUD.

Parte de enfermedad. accidente o riesgo de embarazo. o bien parte de maternidad. segin modelo oficial de la MUFACE debidamente
cumplimentado por ¢l correspondiente facultativo.

ILMO/A. SR./A. DELEGADO/A PROVINCIAL DE EDUCACION DE





ANEXO III

PARTE DE DERIVACIÓN AL AULA DE CONVIVENCIA

Nombre del/la profesor/a:_________________________________________________

Nombre del/la alumno/a:__________________________________________________

Tramo horario del incidente:_________________________ Curso y Grupo:_________




MOTIVO DE LA DERIVACIÓN

	


Iznalloz, a _________ de _______________ de 200__

El/la profesor/a


El/la alumno/a queda citado en el aula de convivencia el día________________

a las __________________ horas.







Fdo.:_________________________

ANEXO IV
PROYECTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Denominación de la actividad:

Departamento Organizador:

Otros departamentos:
Profesores responsables:

Grupos Implicados:  




Total Alumnos:

Teléfono de contacto: 


Lugar de realización:

Salida: Día:


Hora:


Llegada: Día:

Hora: Hora:
Presupuesto:
	concepto
	importe

	
	

	
	

	
	

	
	










Total:

Descripción de las actividades didácticas realizadas:

ANEXO V
AUTORIZACIÓN DE LOS PADRES PARA LA ASISTENCIA A LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Don / Doña……………………………………………………………………., como padre / madre del alumno………………………......................................................

del curso…………………., autorizo la asistencia de mi hijo/a a la actividad propuesta por el departamento de…………………………………. que se describe a continuación:………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………........…

Esta actividad se desarrollará durante el / los días…………………………..siendo la hora de salida…….....................…………, y la de llegada……….............…........………


La actividad será organizada por los siguientes profesores:

1 ……………………………………………………………………………

2 ……………………………………………………………………………

3 ……………………………………………………………………………

4 ……………………………………………………………………………

5 ……………………………………………………………………………

6 ……………………………………………………………………………

Los alumnos deberán en todo momento acatar las normas básicas de comportamiento que se adjuntan. Con la firma de este documento, tanto los padres como los alumnos se dan por enterados de estas normas y se comprometen a cumplirlas.

Los profesores acompañantes no serán responsables de las consecuencias que puedan derivarse de la conducta irresponsable de un alumno o del no cumplimiento de las normas de comportamiento.

 




Iznalloz…………………………………….

Firma del padre / madre.

NORMAS BÁSICAS DE COMPORTAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

1. Entregar en la fecha prevista la autorización al profesor correspondiente.

2. Si hubiera que realizar una aportación económica, hacerlo en la fecha prevista.

3. Ser puntuales.

4. Tratar con el máximo respeto y obedecer las indicaciones de las personas implicadas en la actividad (profesores, conferenciantes, artistas, conductores de autobús…)

5. Usar con la máxima corrección las dependencias y materiales relacionados con la actividad (museos, teatros, salas de conciertos, hoteles, autobuses…) y acatar en todo momento las normas de uso particulares de éstas  (no fumar, guardar silencio…). La reparación del deterioro intencionado producido en estas dependencias correrá a cargo del alumno.

6. Comportarse adecuadamente durante el desarrollo de la actividad (atender, participar y guardar silencio cuando corresponda).

7. No tomar bebidas alcohólicas.

8. Asistir a todas las actividades programadas si se trata de un viaje de varios días de duración.



El alumno que incumpla estas normas podrá ser sancionado y, si se trata de un viaje de varios días de duración y está perturbando gravemente el normal desarrollo de las actividades, podrá ser devuelto a casa, corriendo por cuenta del alumno o sus representantes legales los gastos  derivados de esta situación.




Jefatura de Estudios y Departamento de Actividades culturales

[image: image2.png]7/ \ N SOLICITUD DE PARTICIPACION EN

| Profesorado
A ACTIVIDADES FORMATIVAS Centro del Profes
JUNTR T MSONUICA Granada-1
CONSEJERIA DE EDUCACION
DATOS PERSONALES
Primer apellido Segundo apellido Nombre
N° D.N.L
Direccién particular Correo electrénico
Cadigo Postal Localidad Provincia Teléfono
DATOS PROFESIONALES
Centro de servicio en el presente curso escolar Antl(gl%zgago;npleeltg:;tro
Direccién del centro Correo electrénico del centro
C. Postal Localidad Provincia Teléfono Fax
Cuerpo administrativo Especialidad

Materia/s que imparte

Categoria Profesional (marque con una X lo que proceda)

Situacion Nivel

Funcionario L - LasoraL L] - INTerino L1 - pracTicas [ - contraTano L] A0 s[0d cO old eld

ACTIVIDADES SOLICITADAS (por orden preferente)
Codigo Titulo

10

20

30
D/Diia: , director/a del Centro Publico __ Concertado ___

CERTIFICA: que el/la solicitante, es profesor/a funcionario/a __ interino/a __ otros __ en este Centro desde el
dia de de , ¥ que los datos aportados son correctos.

Sello Fecha y firma

SOLICITA la participacion en las Actividades Formativas arriba indicadas.
En ,a de de 20
Firma

Cumplimentar y enviar al CEP de Granada
Cno. Santa Juliana, s/n - 18007 - Granada - tfn0:958 536 518 - fax:958 123 331 - www.cepgranada.org - cepgri.averroes@juntadeandalucia.es





ANEXO VII

COMUNICACIÓN  DE FALTAS DE ASISTENCIA A LOS PADRES

TUTOR: ______________________________________FECHA: _____/ _____/ _____

ALUMNO/A: _______________________________________________

Me pongo en contacto con ustedes para comunicarles que su hijo/a no ha asistido al instituto en los días y horas que a continuación se detallan:

Ausencias comprendidas entre el _____ de __________  y el  _____ de __________

Días completos:

Día del mes

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Horas de ausencia a determinadas clases:

Día del mes

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31

	1ª
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2ª
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3ª
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4ª
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5ª
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6ª
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Es posible que muchas faltas de las señaladas estén justificadas por lo que no son significativas.  Les ruego que pongan especial interés en aquellas de las que no tenían conocimiento para que tanto ustedes como nosotros tomemos las medidas oportunas a fin de controlar esta situación.

Atentamente: D/Dª. 



Horario de Tutoría: Los ________________ de ________ a _______
(                 (                   (                  (               (
A DEVOLVER AL PROFESOR/A TUTOR/A  FRMADA POR EL PADRE/MADRE  O  TUTOR

Fecha y Firma


ANEXO VIII
	INFORME INDIVIDUALIZADO DE RENDIMIENTO Y CONDUCTA

	Alumno/a:
	Grupo:

	Tutor/a:
	Hoja nº:

	
	A S I G N A T U R A S

	
	Lengua Castellana
	C. Sociales
	Matemáticas
	C. Naturales
	Fis y Quim
	Bio. Y Geo
	Inglés
	Francés
	Música
	Plástica
	Educ. Física
	Tecnología
	 Etíca
	 

	Falta mucho a clase
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	No respeta las normas
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Es impuntual
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	No atiende
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	No saca el material
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	No trabaja
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	No presenta los trabajos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Molesta a compañeros
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	No respeta al profesor
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	No tiene interés
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	No comprende explicaciones orales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	No comprende los textos escritos
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	No participa
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	No tiene técnicas de trabajo
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	No trabaja en casa
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	No corrige los errores
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Es desorganizado
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tiene mala ortografía
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Redacta mal
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tiene malas compañías
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Firma de los profesores
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



(Para devolver firmado al profesor Tutor/a)

	Alumno/a:_____________________________________________    curso:_____________

Firma de los padres 

RECIBIDO EL_________DE _____________________________DE 200__



ANEXO IX
ORIENTACIONES PARA ELABORACIÓN DE LA PROGRAMACIÓN DIDÁCTICA DEL DEPARTAMENTO

La confección de la programación se hará en base a la normativa vigente del 6 de septiembre de 1997 sobre el reglamento orgánico de los IES (boja nº 104). Ésta permanecerá en el departamento.

Para unificar criterios de presentación rogamos se sigan las siguientes recomendaciones:

Tipo de letra TIMES NEW ROMAN 12 puntos

(Sin columnas ni recuadros ni dobles espacios innecesarios)

1ª PÁGINA: Nombre del Departamento

2º PÁGINA: 

· Componentes del Departamento

· Programación de reuniones: 

El Departamento se reunirá los _________ a las _______. Los acuerdos   tomados tanto sobre la  programación como  sobre la evaluación de la práctica docente se plasmarán en el libro de actas del Departamento.

RESTO DE PÁGINAS: Contenido para cada área o materia curricular.

 MATERIA: ____________________    NIVEL: ____________

PROFESORES QUE LA IMPARTEN: ___________________________________

MATERIALES CURRICULARES: 

Libro de texto: ______________________________________

Otros materiales: _____________________________________

1.- OBJETIVOS (Relación básica de objetivos específicos del Área  Materia o ciclo formativo)


1.1.-_________________________


1.2.-_________________________


1.3.-_________________________


............................................................

2.- CONTENIDOS (Relación secuenciada de las unidades didácticas)


U.D. 1.-__________________________


U.D. 2.-___________________________

3.- METODOLOGÍA 

3.1.- Metodología Docente










_________________________________________________________



_________________________________________________________


3.2.- Actividades habituales de los alumnos.



_________________________________________________________



_________________________________________________________


3.3.- Lecturas recomendadas a los alumnos:



_________________________________________________________



_________________________________________________________

4.- EVALUACIÓN DEL APRENDIZAJE DEL ALUMNADO:
4.1.- Criterios específicos de evaluación

Aquí se relacionarán con cada uno de los objetivos del área o materia.
4.2.- Instrumentos de evaluación:

Aquí incluiremos los distintos instrumentos en los que nos basamos para evaluar al alumno junto con una breve descripción de en qué consiste cada uno de ellos así como su periodicidad:

Pruebas escritas: breve explicación de cómo estarán estructuradas las mismas  y con qué frecuencia se llevarán a cabo.


Cuaderno: explicación de qué es lo que vamos a tener en cuenta para valorarlos.


Comportamiento: .....................


Trabajos en casa: ....................


Otros:.......................................
4.3.-Ponderación de los instrumentos  de evaluación:

Porcentajes que aplicaremos a los instrumentos de evaluación para obtener la calificación de cada alumno.


4.4.- Recuperación de pendientes: 

Actividades que los alumnos deben realizar para superar la materia pendiente así como las fechas aproximadas.

4.5.- Garantías de objetividad 
(Nosotros hemos considerado lo siguiente....lo podéis modificar a vuestro gusto)

4.5.1. Información previa sobre los criterios de evaluación. 

4.5.2. Información sobre calendario y contenidos: Los alumnos estarán en todo momento informados tanto respecto a cuándo será la realización de las pruebas como en lo referente a los contenidos que éstas abarcarán.

 4.5.3. Las pruebas, se devolverán momentáneamente al alumno/a una vez corregidas, puntuadas y comentadas para que revise y compruebe sus errores. Una vez comprobados se devolverán las pruebas al profesor que las guardará en el Departamento durante el plazo reglamentario. Los alumnos/as tendrán también derecho a revisar su prueba junto con el profesor/a de forma individual.  Los cuadernos y trabajos serán revisados y puntuados por el profesor y devueltos a los alumnos.
4.5.4 Ejercicio del derecho a reclamar: en caso de duda, o error de calificación siguiendo el procedimiento que para ello establece la normativa vigente. 

5.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS:

5.1.-Actividades extraescolares a realizar por el departamento junto con su temporalización a lo largo del curso.

5.2.-Actividades complementarias a realizar por el departamento junto con su temporalización a lo largo del curso.
6º.- ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD

6.1.- Medidas: actividades diferenciadas e instrumentos de evaluación.

6.2.- Adaptaciones curriculares generales individuales previstas.
ANEXO X

ORIENTACIONES PARA LA ELABORACIÓN DE LA MEMORIA 
DEL DEPARTAMENTO

Análisis del desarrollo de la programación.

Exploración inicial.

Cumplimiento de los objetivos.

Análisis de la metodología  empleada.

Análisis de los criterios de evaluación.

Análisis sobre los procedimientos empleados para la atención a la diversidad.

Análisis sobre el tratamiento de los temas transversales.

Análisis sobre los resultados de las actividades complementarias y extraescolares (participación, aprovechamiento…)

Resultados Académicos.

Funcionamiento interno del departamento.

Reuniones de departamento.

Mobiliario y material didáctico.

Acuerdos y sugerencias con vistas a la programación del próximo curso.

Otros.
ANEXO XI

MEMORIA FINAL DE TUTORÍA

Etapa:__________________________________________

Curso:____________
Grupo:________________________

Tutor/a D./Dª:_________________________________________________________

ESTRUCTURA DEL GRUPO:

1.1. CARACTERÍSTICAS GENERALES:

A) Número de alumnos/as de nueva incorporación:

Nº 

%

a.1.- Al comienzo de curso:         
      _______        _________

a.2.- Al final de curso:

      _______        _________

a.3.- Bajas:



      _______
    _________

B) Número de repetidores: 

Nº_________  %___________

C) Asignaturas y Profesores del Grupo:

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


D) Delegado/a del curso:_______________________________________

Subdelegado/a del curso:___________________________________

E) Observaciones sobre el horario del curso:

1.2. ACTITUD:

A) Faltas de asistencia a clase durante el curso:

B) Valoración global del nivel de disciplina y comportamiento en clase:

□Muy bueno

□Aceptable    

□Problemático en algunas asignaturas    

□Problemático en todas las asignaturas

C) Valoración global del nivel de convivencia en el grupo:

□Muy bueno

□Bueno

□Aceptable

□Malo


□Muy negativo

D) Valoración global del nivel de participación en el grupo:

□Muy elevado

□Bueno

□Aceptable

□Escasa


□Inapreciable

E) Valoración global del nivel de participación en las actividades organizadas en el Centro:

□Del 100%

□Entre 75-100%

□Entre 50-75%

□Entre 25-50%

□Menos del 25%

F) Valoración global de la limpieza en clase y conservación del material del aula:

□Muy buena

□Buena

□Aceptable

□Mala


□Muy negativa

* Si la valoración es mala o muy negativa, por favor, indica las principales deficiencias apreciadas:

ACCIÓN TUTORIAL

2.1. ENTREVISTAS EFECTUADAS

2.1.1. Entrevistas efectuadas con el alumnado:

□En el 100% del alumnado

□Entre el 75-100%

□Entre el 50-75%



□Entre el 25-50%

□Menos del 25%

Las entrevistas realizadas lo han sido:

□A iniciativa del tutor/a

□A iniciativa del alumno/a

Temas planteados en las entrevistas:

□Personales

□Rendimiento escolar



□Disciplina

□Otros (especificar)

2.1.2. Entrevistas efectuadas a padres/madres:









Nº

%

a) Realizadas a iniciativa del tutor
                     ______
     _______

b) Realizadas a iniciativa de los padres
      
          ______       _______

c) Las entrevistas se hicieron normalmente:

□A principio de curso

□Antes de las evaluaciones

□Después de las evaluaciones
□A final de curso


2.1.3. Coordinación de la acción tutorial:

a) Con el profesorado del grupo:

□Sólo en las evaluaciones
□Reuniones periódicas


□A nivel individual

b) Con la Jefatura de Estudios:

□Cuando fue necesario


□No se han realizado

2.2. ADAPTACIONES CURRICULARES Y NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES:

a) Nº de A. C. Grupales efectuadas:________

b) Nº de A.C. Individualizadas efectuadas:________

c) Principales necesidades educativas encontradas:

d) Principales obstáculos encontrados para su atención:


2.3. VALORACIÓN DE LA ACCIÓN TUTORIAL:


a) Se han cubierto los objetivos previstos:


□En un 100%


□Entre un 75-100%

□Entre el 50-75%

□Entre un 25-50%

□Menos de un 25%


b) Principales obstáculos encontrados para llevarlos a cabo:

EVALUACIONES


3.1. Incidencias destacables:


Primera evaluación:


Segunda evaluación:


Tercera evaluación:


3.2. Rendimiento escolar:

a) Nº de alumnos/as con:

0 Insuficentes:__________


%:__________

1 Insuficiente:__________


%:__________

2 Insuficientes:__________


%:__________

3 Insuficientes:__________


%:__________

Más de 3 Ins.:___________


%:__________


b) Nº de alumnos/as que promocionan:___________
%:________


c) Nº de alumnos que NO promocionan:___________
%:________


d) Valoración de los resultados:


Observaciones y sugerencias:

ANEXO XII
TRABAJANDO CON SÉNECA

ACCESO  A SÉNECA POR PRIMERA VEZ O CUANDO SE HA OLVIDADO LA CLAVE:

1º.- Ponerse en contacto con algún miembro del Equipo Directivo para que éste reinicie el proceso de  reasignación de clave.

2º.- Posteriormente el profesor deberá reasignarse su clave para ello deberá entrar en SENECA poniendo como USUARIO y CLAVE su DNI sin letra. 
Acto seguido pasará a otra pantalla en donde se le permitirá que introduzca de nuevo un NOMBRE DE USUARIO y una CLAVE (estas deben estar formadas por una sola palabra compuesta obligatoriamente de letras y números).

3º.- Una vez efectuadas  las operaciones anteriores podrá ya introducirse en SENECA poniendo siempre como USUARIO y CLAVE  las elegidas personalmente.
ACCESO A SÉNECA

1º.- Nos ponemos en  la página de la junta de Andalucía (educación) 


http://www.juntadeandalucia.es/educacionyciencia/seneca   (Está en Favoritos)

2º.- Nos pedirá nuestra clave de usuario y contraseña:  



USUARIO:




CLAVE: 

3º.- CLICK en “ACEPTAR”.

Estos datos son personales. Si olvidas el nombre de USUARIO o quieres cambiar de clave debes ponerte en contacto con Dirección.
3º.- Una vez dentro podemos consultar muchas cosas. Una de las utilidades son las faltas y las notas de la evaluación.  

PASOS A SEGUIR PARA INTRODUCIR LAS NOTAS EN SÉNECA

1º.- Seleccionamos GESTIÓN ACADÉMICA
EVALUACIÓN
     Evaluación
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2º.- Rellenamos la pantalla con las siguientes opciones que necesitemos:

a) CURSO, UNIDAD (grupo)

b) TIPO DE EVALUACIÓN: Evaluación de un conjunto de materias

c) CONVOCATORIA:  “1ª, 2ª Ordinaria…”
d) MATERIAS A MOSTRAR seleccionamos: 
“Materias del curso. Pendientes. Todas”
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e) Pulsamos  REFRESCAR

Nos aparecerá una nueva pantalla en donde seleccionaremos a los alumnos, individualmente  (clic) (→) o de forma colectiva  (clic) (→ ), que deseemos evaluar . Seleccionamos la materia a evaluar (→) y pulsaremos ACEPTAR √   para pasar a la pantalla en donde podremos poner las notas.

Nos saldrá un mensaje avisándonos que se va a proceder a evaluar a los alumnos seleccionados…..Nosotros  pulsamos ACEPTAR √  
Ya estamos en la pantalla de poner las notas:
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Seleccionamos:  INTRODUCIR LA CALIFICACIÓN MEDIANTE:  
○ TECLADO.



Seleccionamos: SISTEMA DE CALIFICACIONES 





□ NUMÉRICO CERRADO


Para poner las notas

Introducimos: 




En la ESO: 

1-2-3-4-5-6-7-8-9-10

En Bachillerato: 
0-1-2-3-4-5-6-7-8-9-10

OJO!!!    NP SOLAMENTE LO PODREMOS PONER EN SEPTIEMBRE.

Y al final hay que pulsar √  ACEPTAR  para GUARDAR LAS NOTAS. 

Volveremos a la pantalla anterior en donde podremos volver  a seleccionar un nuevo grupo.

(Nota: Recordad siempre que cuando dejemos de trabajar con séneca debemos pulsar SALIR, (menú superior derecho) para  dejar que otro profesor entre con su clave) 
INTRODUCIR Y CONSULTAR LAS FALTAS DEL ALUMNADO
Entramos en Séneca con nuestro nombre de USUARIO y CLAVE.
Cerramos la ventana de AVISOS si es que aparece.

En el menú desplegable de la izquierda vamos a “Seleccione uno” (clic en la flecha/   después “Alumnado” (clic) / “Faltas de asistencia” (clic) 
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Aparecen nuevas opciones seleccionamos  “En una fecha y tramo horario” “A días completos”, “Resumen”…

(Nota: no todos los profesores tenemos las mismas opciones en todos los grupos depende de las funciones que desempeñe cada uno).

a)
PARA TODO EL PROFESORADO: introducción de faltas (de un grupo a una asignatura un día concreto).

Lo más práctico es seleccionar la opción “En una fecha y tramo horario” (clic)…paciencia…aparece la ventana: 

“FALTAS DE ASISTENCIA DE UNA UNIDAD EN FECHA Y TRAMO” 
Rellenamos: “Año académico”/ “Curso” (clic en la flecha y elegimos el deseado) / “Unidad”/ “Fecha” (por defecto la del día, podemos seleccionar en el calendario clic en el icono) / “Tramo” (figura por defecto) / (clic) “Refrescar” 
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… paciencia…aparece la lista de alumnos/ RELLENAR con “I, J y R” para “Injustificadas”, “Justificadas” y “Retrasos”. 

Guardamos las faltas (clic en  √  ACEPTAR ) cuando vuelva a aparecer la lista con las faltas guardadas y las agujas del reloj terminen de girar, ya está grabado.

b)
PARA LOS TUTORES: Introducción de faltas en un día completo.

Seleccionamos “Alumnado/Faltas de asistencia/ A días completos”.

Seleccionamos “Curso/Unidad/Fecha de inicio y fecha de fin del período en el que queremos  introducir las faltas (también se puede seleccionar en el calendario con clic en el icono). LAS FECHAS NO PUEDEN SOBREPASAR EL PERÍODO DE TIEMPO DE UN MES.

Pulsamos “Refrescar” y rellenamos con las mayúsculas “I-J-R” (Injustificadas-Justificadas-Retraso).

Finalmente (no se puede olvidar), pulsamos en la parte superior derecha √  ACEPTAR que es lo graba los datos introducidos. 

Esperamos a que las agujas del reloj terminen de dar vueltas, señal de que todo ha sido grabado satisfactoriamente. 
(Nota: Recordad siempre que cuando dejemos de trabajar con séneca debemos pulsar SALIR, (menú superior derecho) para  dejar que otro profesor entre con su clave) 
PASOS A SEGUIR PARA OBTENER LISTADOS DE ALUMNOS:
1º.- Seleccionamos DOCUMENTOS (se encuentra en la parte superior derecha)

2º.- Seleccionamos ALUMNADO

3º.- Seleccionamos UNIDADES DEL CENTRO

4º.- Seleccionamos LISTA DE CLASE  y rellenamos la pantalla  con los datos requeridos. 

Le pulsamos aceptar  y al  momento la solicitud es enviada a SEVILLA y en breves momentos la recibiremos.

PASOS A SEGUIR PARA INTRODUCIR  NUESTRO HORARIO EN SENECA:
Recordemos que es lo que debemos de introducir:

El  HORARIO REGULAR   (es el horario que reflejábamos  antes en la parte delantera) debe  contener: 

Las horas lectivas, las guardias, las reuniones de departamento y la reunión con el departamento de orientación (tutores de ESO), tutoría de alumnos y administrativas, Jefaturas de Departamento, PAO, A-1, etc. 

La tutoría de padres se consignará el jueves de 15,30 a 16,30, aunque en la carta a los padres la pongamos por la mañana.

La reunión de departamento, si es posible, se hará coincidir con el resto de los miembros del departamento en horario de mañana, si no es posible, se colocará el jueves de 15,30 a 16,30.

Todo lo anterior debe sumar como mínimo 25 horas.

El  HORARIO NO REGULAR   (es el horario que reflejábamos  antes en la parte posterior) contiene: 

	Actividades de formación y perfeccionamiento
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	Actividades extraescolares y complementarias
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	Asist. reuniones Equipo Técnico Coord. Pedagógica
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	Asistencia a Claustro de Profesores
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	 Asistencia a Consejo Escolar
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	Asistencia a órganos colegiados
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	Asistencia a reuniones de Equipos Educativos
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La suma debe ser como mínimo de  5h semanales
Pasos a seguir para introducir los datos  en SENECA:

Nos introduciremos en SENECA

Seleccionaremos PERSONAL         HORARIO REGULAR 
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Pulsaremos  la HOJA en blanco que aparece en la parte superior derecha para ir introduciendo cada una de las actividades en el horario según su tramo horario de realización. EL HORARIO SE CONFECCIONA COMPLETANDO LOS TRAMOS HORARIOS. 

Primero se selecciona el tipo de actividad (docencia, tutoría lectiva, …),

En el caso de docencia seleccionamos  TODOS  los tramos horarios en los que impartamos una misma materia con un mismo grupo.

Seleccionaremos la unidad a la que se la impartimos/Seleccionamos la materia

Pulsamos AÑADIR
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Si esta materia la impartimos a la misma vez a DOS  grupos (caso de desdoble), tendremos que seleccionar la nueva unidad, la materia en cuestión y pulsar de nuevo AÑADIR.

Terminado de introducir este tramo horario, pulsaremos ACEPTAR  (parte superior derecha) para que guarde dicho tramo horario.

Repetiremos el paso -3- hasta completar todos los tramos de nuestro horario regular.

Al terminar con el horario regular nos meteremos  en HORARIO       NO REGULAR

Iremos indicando las horas dedicadas a cada una  de las actividades y al finalizar pulsaremos ACEPTAR para que lo guarde. 

Si nos equivocamos, podremos borrar el tramo horario  para ello visualizaremos el horario regular y  nos situaremos sobre el tramo a eliminar.  Pulsaremos el ratón y nos dará la opción de borrado.

El cómputo final que podemos observar en la pantalla del HORARIO REGULAR debe sumar al menos 30 horas.
BORRADOR DEL HORARIO REGULAR  
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BORRADOR DEL HORARIO NO  REGULAR  

· Actividades de formación:___horas

· Actividades extraescolares:___horas

· Equipo técnico: 1 hora. (Sólo Jefes de Departamento)

· Claustros: 1 hora. (Todo el profesorado)

· Consejos escolares: 1 hora. 

· Órganos colegiados (sesiones de evaluación): 1 hora. (Todo el profesorado)

· Equipo educativo: 1 hora. (Todo el profesorado)
[image: image18.png]2 SENECA.CED. JUNTA DE ANDALUCIA - Microsoft Internet Explorer;
Gestidn de los Centros Dependientes de Ia Jurta de Andalucia
Pérez Aguilera, Paulina Maria (Direccién)

18700475 - LE.S. - Montes Orientales
Iznalloz (Granada)

LB ieivera Bonet, Rafael DHLPasaporte: 241980358
Afio académico: | 20052006 . Puesto de trabajo: Inglés P.£S.

Horario regular del centro: 110972005 - 3110812006 Horario regular del profesor/a: 01109/2005 - 311082006

Nimero total de registros: 10

ctivdadies de formacion y perfeccionariento

ctivdadies extrasscolares y complementarias.

asist.reuniones Equipo Técnico Coord. Pedagégion

‘asistencia a Claustro de Prafesores.

asistencia & Conselo Escoler

asistencia a Grganos colegiados

asistencia  reuriones de Equipos Eduicativos

asistencia & reuianes el Equipa Directivo

asistencia a sesiones de evaluacién

Participacién en os Grganos de Gobierno
' planificacién de tareas del Eq.Docen,

7% Inicio e o Bo [dAaionn






























































































PAGE  
3

_1401171220.unknown

_1401171222.unknown

_1401171224.unknown

_1401171226.unknown

_1401171223.unknown

_1401171221.unknown

_1401171219.unknown

