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CUADERNO INFORMATIVO PROFESORADO

1.- EN RELACIÓN CON EL HORARIO GENERAL DEL CENTRO

El profesorado cumplirá con puntualidad el horario que tiene asignado en el contexto del horario general del Centro que por la mañana se desarrolla entre las 8:15 y las 14:45 horas.

Los martes por la tarde tendrán lugar otras actividades como:

· Tutorías (de las 17:00 a las 18:00 horas)

· Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica (de las 17:00 a las 18:00 horas)

· Reuniones de Departamentos (de las 18:00 a las 19:00 horas)

· Biblioteca, Actividades Deportivas. 

· Claustro del Profesorado, Consejo Escolar, reuniones de Equipo Directivo, reuniones de Equipos Educativos (según los horarios de convocatoria).

Jueves por la tarde:

· Actividades de Formación del Profesorado.

· Reunión extraordinaria de Órganos Colegiados

· De lunes a jueves por la tarde:

· Actividades de PROA, Deporte Escolar y otros Programas estratégicos del Centro.

· Reuniones específicas convocadas a instancias del BOJA.

2. EN RELACIÓN CON EL CONTROL DE ASISTENCIA AL TRABAJO

Impreso de firmas:

En la Sala del Profesorado cada día estará el impreso de firmas con el nombre de cada profesor/a.

 La firma es personal y nadie puede firmar por otro.

No se debe firmar al mismo tiempo la entrada y la salida, sino que cada uno firma en el momento que corresponda.

En caso de que alguien se le olvide o no haya podido firmar, al día siguiente lo comunicará a la Jefa de Estudios que, una vez comprobado el error o la imposibilidad, convalidará la firma. 

El periodo que debe abarcar las firmas de jornada escolar se refiere tanto al horario lectivo como al horario de obligada permanencia en el Centro. 

Jefatura de Estudios cotejará el impreso de firmas del profesorado con el impreso de firmas del profesorado de guardia.

Al terminar la jornada laboral, algún directivo recogerá el impreso de firmas. Jefatura de Estudios custodiará el libro con los impresos de firmas del profesorado por un período de dos cursos y lo tendrá a disposición del Inspector de referencia para su revisión cuando así lo requiera.

Los días de convocatoria de huelga, se pondrá el sistema de firmas previsto por la Junta de Andalucía para su firma cada hora por parte del profesorado que cumple la jornada laboral.

Cuando se hayan producido atrasos o ausencias injustificadas tanto en horario lectivo como en horario regular de obligada permanencia, Jefatura de Estudios entregará notificación al interesado que firmará la recepción de este escrito y la justificará en el plazo previsto aportando la documentación que considere relevante. La documentación recibida, una vez analizada por el Equipo Directivo, se dará por válida o se seguirán el proceso correspondiente a faltas o retrasos injustificados.    

3. EN RELACIÓN CON LOS PERMISOS Y LICENCIAS Y LA JUSTIFICCIÓN DE AUSENCIAS Y RETRASOS

La petición de permiso por un período inferior a tres días, cuya autorización corresponde al Director, se presentará en la Oficina en el impreso correspondiente y se le contestará también por escrito.

La petición de permiso o licencia por un período superior a los tres días cuya autorización corresponde a la Delegada o al Viceconsejero se solicitará en la Oficina en el impreso correspondiente y se remitirá al Organismo correspondiente.

No se deben disfrutar los permisos o licencias hasta que no se reciba la autorización correspondiente.

Cuando se vaya a faltar al Centro por motivos de salud u otra incidencia urgente como enfermedad grave o muerte de un familiar de primer grado se debe comunicar previamente al Equipo Directivo para que se organice su sustitución en clase.

Las justificaciones de ausencia al trabajo por atención médica debe constar el día y la hora en que recibió la atención médica.  

4. EN RELACIÓN CON LA ACTIVIDAD EN EL AULA

En cada una de las clases de todos los niveles educativos los profesores deben pasar lista diariamente y anotar en el Programa Séneca y/o en el Cuaderno del Profesor las faltas de asistencia o los retrasos que se produjeran.

El profesor/a, al iniciarse el curso, debe exponer al alumnado la programación, metodología, funcionamiento de la actividad en el aula y criterios de evaluación.

Los controles y exámenes en la ESO deben realizarse normalmente en la hora de clase. En Bachillerato y Ciclos Formativos cuando cuestiones excepcionales justifiquen un determinado tipo de exámenes pueden hacerse en horario de tarde, con notificación previa de la Jefatura de Estudios, y siempre que al profesor/a no le coincida con la asistencia a reuniones de órganos colegiados o de coordinación pedagógica.

Cuando un alumno cree una situación excepcional que deteriore la convivencia en la clase o falte el respeto al profesor/a y éste decida expulsarlo de clase deberá cumplimentar el impreso con tareas del alumno y encargar al delegado, subdelegado u otro alumno/a que le acompañe hasta el profesor de guardia para que se haga cargo. También se entregará el correspondiente impreso al Tutor/a para que lo notifique a sus padres. No se aplicarán otras sanciones como expulsar al alumno durante unos minutos en la puerta de clase.

Las ausencias de profesores por enfermedad u otros motivos en la ESO normalmente no darán lugar a cambios de clase, salvo excepciones expresamente autorizadas por Dirección. Los cambios de clase en Ciclos Formativos y Bachillerato por ausencia de profesores también tendrán un carácter extraordinario y podrán ser autorizados por Jefatura de Estudios.

Está prohibido que los alumnos utilicen el móvil para recibir o emitir llamadas, hacer fotografías, MP3, MP4, o similares y, cuando se contraviniera esta norma los profesores lo pondrán en conocimiento del Equipo Directivo para proceder a la sanción correspondiente.     

Cualquier cambio de clase entre profesores debe ser autorizado por la Jefa de Estudios.

Entre clase y clase los alumnos de ESO, Ciclos Formativos y Bachillerato no podrán salir del edificio de las aulas salvo que tengan clase de Educación Física u otra actividad fuera del Centro.        

Cuando el profesor notifique al alumnado  calificaciones de controles o exámenes, se explicará individualmente los criterios empleados y se constatará con la prueba realizada por el alumno.         

5. EN RELACIÓN CON LAS NORMAS DE CONVIVENCIA DEL ALUMNADO

El Profesorado velará porque se cumplan los derechos y deberes del alumnado que están contemplados en el Reglamento de Organización y funcionamiento y en el Plan de Convivencia.

Cuando un alumno o un grupo de alumnos cometieran faltas que pudieran considerarse contrarias a las normas de convivencia o gravemente perjudiciales para la convivencia, el profesorado lo comunicará al Director o Vicedirector para que se abra el procedimiento para aplicar medidas sancionadoras.

Las sanciones aplicadas por el Director, la Comisión de Convivencia o el Consejo Escolar se comunicarán al Tutor/a y semanalmente se expondrá la relación de sanciones en la sala de profesores para conocimiento del profesorado.

Los alumnos con resolución de asistencia al Aula de Convivencia serán atendidos en la Biblioteca u otros espacios que estén libres y así lo determine Jefatura de Estudios.

  El Equipo Directivo tendrá muy en cuenta la puntualidad del alumnado especialmente en la primera hora de clase y tras el recreo, pero también en el inicio de cada una de las clases. 

Cuando un alumno llegue tarde a clase se le apuntará en el Séneca el “retraso”. La reiteración de retrasos dará lugar a la correspondiente sanción de conducta.  Cuando el retraso injustificado sea superior a los 10 minutos, el profesor podrá expulsarlo de clase cumplimentando el correspondiente impreso de expulsión y tareas para su control por parte del profesor de guardia. 

6. EN RELACIÓN CON LOS DEPARTAMENTOS DIDÁCTICOS

Las reuniones del Departamento Didáctico las convocará por escrito el Jefe/a de Departamento.

En el libro del Departamento se levantará acta de los temas tratados y acuerdos adoptados.

El Jefe del Departamento asistirá a las reuniones del Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica e informará al resto del Departamento.

El Jefe/a del Departamento coordinará la realización de programaciones aplicando los criterios de Gestión de Calidad; el análisis de resultados de evaluación; adaptaciones curriculares; programación de actividades extraescolares; atención a diversidad; informes didácticos…

Cada curso se actualizará el inventario del Departamento.

La documentación la presentarán en los plazos, formatos y soporte digital previstos.    

7. EN RELACIÓN CON LAS GUARDIAS

Los profesores de guardia comprobarán que el profesorado, tanto de ESO como de Ciclos y Bachillerato, esté en sus respectivas aulas y se organizarán para cubrir las bajas en las aulas que se hubieren producido. En caso de problema de organización recurrirán a la Jefa de Estudios o al Director.

Anotarán las incidencias que se hubieran producido en el impreso que a tal fin estará en la sala del profesorado y lo firmarán.
Controlarán que no haya alumnos fuera de las aulas respectivas. 

En el caso de alumnos/as que fueran expulsados por sus respectivos profesores comprobarán que traen el impreso cumplimentado de los deberes que deben realizar. En caso contrario los alumnos deben volver al aula. Se ocuparán de que realicen los trabajos encomendados en la sala de alumnos, biblioteca o aula establecido para ella.

Los profesores de guardia de recreo deben vigilar la actividad en los pasillos y patios entre las 11:15 y 12:45 horas.

Los profesores que pertenezcan a programas como “Escuela espacio de paz” tendrán prioridad para atender al alumnado que se encuentre en el Aula de Convivencia. 

8. EN RELACIÓN CON LAS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS

Las actividades extraescolares que se realicen serán las aprobadas en los órganos colegiados y figuren en el Plan de Centro.

Vicedirección y Coordinador de Actividades Extraescolares velarán que se cumplan los requisitos establecidos y que se comunique en el plazo debido a la Delegación de Educación la relación de profesores, alumnos, objetivos didácticos… según el procedimiento establecido.

También comprobarán que en las actividades programadas desde el Centro participe en este tipo de actividades al menos un 60% del alumnado de cada clase. El profesorado que tenga actividad con el alumnado que no participe en las actividades informará si asistieron o no a clase los alumnos que no fueron a la excursión y, en su caso, el Equipo Directivo tomará las medidas que correspondan.

En situaciones excepcionales la Comisión de Convivencia podrá premiar a alumnos que hayan destacado académicamente o en valores con la participación en actividades extraescolares aún cuando su grupo no participe en la proporcionalidad indicada.

El Equipo Directivo comprobará que no haya desproporción entre grupos y cursos en cuanto a la participación en las actividades extraescolares. Igualmente procurará que no sean siempre los mismos profesores los que participen en las actividades, lo que iría en detrimento de la impartición de sus programas didácticos.

Cuando se programen actividades complementarias en el propio Centro los profesores que tengan clase con esos alumnos les acompañarán al salón de actos, polideportivo y permanecerán en la actividad cuidando del buen comportamiento del alumnado hasta que termine el horario de su actividad lectiva.

Para subvencionar actividades extraescolares no se harán sorteos, rifas ni ventas de productos por parte de personas de esta comunidad escolar.

Las actividades programadas para Bachillerato estarán muy encauzadas por las materias de estudio que son objeto de examen en Selectividad. En el tercer trimestre no se programarán actividades extraescolares para 2º de Bachillerato salvo que las programe la propia Universidad.      

9. EN RELACIÓN CON LA PARTICIPACIÓN EN LOS ÓRGANOS COLEGIADOS y ETCP

La asistencia al Claustro y, en los casos que proceda al Consejo Escolar o al Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica, es un derecho y un deber del profesorado.

Las ausencias a las sesiones de los órganos colegiados se justificarán siguiendo el mismo procedimiento que a la actividad lectiva.

Los interesados en que se reflejen sus intervenciones disponen de 48 horas para entregarlas redactadas al Secretario/a del órgano. 

10. EN RELACIÓN CON LA ACCIÓN TUTORIAL

Los Tutores/as tienen que desarrollar el Plan de Acción Tutorial y de Orientación que figura en el Plan de Centro.

A principios de curso se les entregará un protocolo para la recepción del alumnado de su grupo según figura en el Plan de Gestión de Calidad.

Los Tutores explicarán al alumnado sus derechos y deberes; organización escolar del grupo; organizarán la elección de delegados; abordarán los problemas que surjan y actuarán de mediadores entre el grupo y el resto del profesorado; trasmitirán los consejos y análisis individuales o colectivos que se planten en la sesión de evaluación de la que son coordinadores.

En las sesiones de tutorías lectivas se analizará el funcionamiento del grupo y se propondrán mejoras.

Los Tutores/as remiten a los padres/madres apercibimientos de todo el profesorado del Equipo Educativo y proponen correcciones de conducta al Equipo Directivo.

Asisten a las reuniones periódicas de coordinación que convocan la Orientadora y la Jefa de Estudios.

Atienden a los padres del alumnado de su Tutoría en sesiones de tarde los martes.

Preparan y coordinan las sesiones de evaluación del grupo y, en la ESO, se encargan de entregar o hacer llegar las calificaciones a sus padres.   

11. EN RELACIÓN CON LAS INFRAESTRUCTURAS Y EQUIPAMIENTOS

El profesorado procurará que el alumnado use racionalmente las infraestructuras del Centro, no deteriore los equipamientos tales como ordenadores o recursos informáticos y cuide la limpieza y el orden de sus aulas y del Centro en su conjunto. 
Cuando se detecte una necesidad de mantenimiento o reparación se comunicará a los Conserjes, estos registrarán en el libro de mantenimiento la incidencia para su reparación.

12. EN RELACIÓN CON LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTRATÉGICOS

El Plan de Gestión de Calidad tiene un valor importante en la vida del Instituto y todo el profesorado tiene que cooperar en su desarrollo.

Todos los Programas están abiertos a la participación del Profesorado.

A principios de curso se celebrará una reunión del Equipo Directivo con los Coordinadores de Planes para aunar criterios en cuanto a adscripción a Planes, celebración de sesiones de trabajo, funcionamiento de los grupos.

Los Coordinadores de Planes y Proyectos informarán periódicamente en el ETCP y Claustro de su funcionamiento y actividades. 
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