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BIENVENIDA

iBienvenido/a al C.P.l.F.P. Hurtado de Mendoza!

El equipo directivo del C.P.I.F.P. Hurtado de Mendoza quiere darle la bienvenida a su puesto de trabajo
en el que esperamos se sienta a gusto.

Para el C.P.I.LF.P. Hurtado de Mendoza es muy importante conseguir su Optima integracion. Por ello nos
es grato poner a su disposicion este manual de acogida, donde encontrara informacién basica sobre
nuestro Centro y sus servicios que facilitaran su labor y su integracion en este nuevo entorno, y le
ayuden ademas a conocernos un poco mejor.

Esperamos que la incorporacién sea también fructifera para su desarrollo personal y profesional.

Os deseamos todo lo mejor para este curso.

Reciba nuestra mas cordial bienvenida

JOSE LUIS LIZANCOS BERRIO MARIA DEL CARMEN ROCA BAENA
DIRECTOR COORDINADORA ISO
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1. PRESENTACION DEL CENTRO

El C.P.I.F.P. Hurtado de Mendoza, Centro pionero en la formacion de los profesionales de la hosteleria
y turismo, cuna de muchos de los docentes andaluces que imparten las ensefianzas de Formacion
Profesional de la familia de Hosteleria y Turismo, fue inaugurado el 2 de noviembre de 1966 como
Centro de Formacion Profesional Escuela de Hosteleria, por el entonces Ministro de Informacién vy
Turismo D. Manuel Fraga Iribarne, constituyéndose como el tercero de los Centros de esta modalidad
en Espafa y siendo, por tanto, de los pioneros en este tipo de ensefianzas. Es en la actualidad un
Centro de referencia, por su continuada y exitosa ensenanza en estos afnos de existencia.

A partir del 24 de septiembre de 2009 es declarado Centro Integrado de Formacion Profesional por el
Consejo de Gobierno de la Junta de Andalucia. De esta forma, se integran la FP para el Empleo
(antes FP Ocupacional para desempleados y FP Continua para trabajadores en activo) y la FP Inicial
del sistema educativo.

La implicacion total de la Comunidad Educativa en la dinamizacién de diversas innovaciones ha
llevado al Centro a la puesta en marcha en los ultimos afos de multiples programas, planes y
proyectos auspiciados por la Consejeria de Educacién y Ciencia de la Junta de Andalucia, el Ministerio
de Educacion y el Marco Europeo de Educacion.

Planes y programas:

1. Planes y programas estratégicos de la Consejeria de Educacion.
e Sistema de Gestion de Calidad (ISO 9001).
o Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (ISO 45001).
e Programa Bilingue.

2. Planes permanentes de la Consejeria de Educacion.
e Plan de Convivencia.
e Plan de Autoproteccion.
e Plan de Igualdad entre hombres y mujeres.

3. Otros planes y proyectos.
o Planes de Autocontrol de Higiene.
o Programas de Habitos Saludables: “Forma Joven”.
e Programa de Cultura Emprendedora: “Innicia”.
e Programa “Vivir y sentir el patrimonio”
e Erasmus Plus: KA1y KA2.
e Proyecto de Investigacion con la UGR: “Alimentacion y cancer”. La via de Alimentacion
como fuente de exposicién humana.
e Proyecto de Investigacién con la UGR: “Panel analitico”
¢ Proyecto de investigacién con IFAPA
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2. HORARIO Y CALENDARIO ESCOLAR

CALENDARIO ESCOLAR PROVINCIAL. CURSO 2023-2024. GRANADA.
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Las clases comienzan a las 8:15 horas y tienen una duracion de una hora. Pasadas las tres primeras
clases, hay un periodo de recreo de media hora de duracion, es decir, desde las 11:15 de la mafiana
hasta las 11:45. La jornada termina a las 14:45 horas. Por la tarde, las clases comienzan a las 15:15
con una duracion de una hora. Pasadas las tres primeras horas, hay un periodo de recreo de un cuarto

de hora de duracion, de las 18:15 a las 18:30. La jornada termina a las 21:30 horas.

3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

Organigrama de un CPIFP en comparacion con el de un IES.
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ORGANIGRAMA CPIFP / IES

CPIFP
RD 1558/2005 sobre requisitos basicos
RD 564/2010 que lo modifica
D 334/ 2009 que regula CIFP en Andalucia

IES

D 327/2010 que aprueba el R de los IES
Orden de 20/8/2010 que regula la organizacién y funcio-
namiento.

PROYECTO FUNCIONAL DE CENTRO

PLAN DE CENTRO

- Objetivos

- Sistema organizativo

ROF: incluye Plan de autoproteccién

- Procedimiento de gestion

Proyecto de gestion: recursos humanos y materiales

- Proyecto formativo: incluye, entre otras cosas, las progra-
maciones didacticas y el plan de accién tutorial

Proyecto educativo: incluye, entre otras cosas, POAT, plan de
convivencia y ¢ programaciones didacticas?

ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO:
EQUIPO DIRECTIVO

EQUIPO DIRECTIVO

- Direccién

Direccion

- (Vicedireccion)

(Vicedireccion: 16 o + unidades y FP)

- Jefatura técnica

Jefatura de estudios

- Secretaria

Secretaria

ORGANOS COLEGIADOS
DE PARTICIPACION

ORGANOS COLEGIADOS
DE GOBIERNO

- Consejo social:
Presidencia (Director)

Vocalias ( 3 de Consejerias, 4 del Consejo Asesor, 2 de
organizaciones empresariales, 2 de organizaciones sindi-
cales)

Secretaria (Secretario)

Comisién Permante

Consejo escolar: 12 o mas unidades
Director, Jefe de estudios, Secretario

8 profesores

5 padres, 5 alumnos

1 PAS, 1 Ayuntamiento, 1 empresas
Comisiones: permanente, de convivencia

- Consejo asesor:
Profesorado y otro personal (docentes, informacion/

orientacion, acreditacion de competencias, calidad, rela-
ciones con el entorno...)

Claustro

ORGANOS DE COORDINACION

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

- Comision Técnica de Coordinacion: Direccion , Jefatu-
ra Técnica y Jefaturas de Departamentos

ETCP: Director, Jefe de estudios, Vicedirector, Coordinadores de
AC, Jefe de Dpto orientacion, Jefe DFEI

- DEPARTAMENTOS:

Familia profesional Hosteleria y Turismo
Familia profesional Industrias Alimentarias
Informacion y orientacion profesional
Evaluacion y acreditacion de competencias
Relaciones con el sector productivo
Calidad, investigacion y desarrollo

O O O 0O O O

DEPARTAMENTOS:
De familia profesional (DFP): en centros con FP
De orientacion (DO): Orientador, profes PCPI...

De formacion, evaluacion e innovacion educativa (DFEI) : Jefe
del Dpto, 1 profesor de cada Area de competencia, Jefe de Dpto
de orientacion

Departamentos de coordinacion didactica (DCD) y Departa-
mento de actividades complementarias y extraescolares (DA-
CE): hasta 11 en IES con ESO, hasta 15 si también tiene Bach

- Equipos docentes (ED): profesores de un grupo

Equipos docentes (ED): profesores de un grupo

Areas de competencia (AC): social-lingiistica, cientifico-tecnolé-
gica, artistica, de FP

- Tutoria.

Tutoria: en postobligatoria 3 h/s obligada permanencia, 1 de ellas
lectiva en FPB
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ESTRUCTURA ORGANICA DEL CENTRO

ORGANOS DE GOBIERNO Y PARTICIPACION DE LOS CPIFP

A) ORGANOS UNIPERSONALES
DE GOBIERNO

B) ORGANOS COLEGIADOS DE PARTICIPACION

EQUIPO DIRECTIVO: Composicién:

e Director: José Luis Lizancos Berrio

e Vicedirector: José Amo Fraile

e Secretario: M? Carmen Castro
Moriana

e Jefe Técnico: Antonio Reyes
Gomez

CONSEJO ASESOR: Composicion:
Todo el profesorado del Centro.

Centro. Composicion:

e Director

e Secretaria

o 2 representantes de la Administracion Educativa.
o 1 representante de la Consejeria de Empleo

Turismo de Granada.
¢ Representante sindical de CC.O0 de Granada
e Representante sindical de UGT de Granada
e 4 profesores del CPIFP Hurtado de Mendoza

ORGANOS DE COORDINACION

LA COMISION TECNICA DE
COORDINACION. Composicién:

e Director
e Jefe Técnico
o Jefes de Departamento

LOS DEPARTAMENTOS. Composicion:

1.- Departamento de familia profesional. Hosteleria y Turismo.
Jefe dpto.: Jaime Ocafa Martinez.
2.- Departamento de familia profesional. Industrias Alimentarias.
Jefe Dpto.: Gregorio Sanchez Garcia.
3.- Departamento de Informacion y Orientacion Profesional.
Jefa Dpto.: Francisca Aguilera Sanchez.
4.- Departamento de Evaluacion y Acreditacion de Competencias.
Jefe dpto.: Rodrigo Alarcén Domene.
5.- Departamento de Relaciones con el Sector Productivo y con el
Sistema de Prospeccion permanente del Mercado de trabajo en
Andalucia.
Jefe dpto.: Ramén Ruiz Matillas.
6.- Departamento de Calidad, Investigacion y Desarrollo.
Jefa Dpto.: Pilar Moreno Ldpez.

COORDINADORES DE PROYECTOS Y AREAS

o Sistemas de Gestion 1ISO 9001 e 1SO 45001: Maria del Carmen Roca
e  CFGS en modalidad Dual: Jorge Amaya y Purificaciéon Guzman Sanchez
e  Bilingtismo: Natalia Rodriguez Garcia

e  Area de Restauracién: Gregorio Sanchez Garcia

e TDE (Transformacion digital educativa): José Vega Cabezudo
e  Competencia Digital Educativa: Pilar Ortega Cabezudo

e  Erasmus: Borja Torres Villafaina

e Aula de emprendimiento: Tamara Romero Marion

e  Aula ATECA: Jaime Ocana Martinez

e  Plan de Excelencia: Rafael Roldan Castellon.

CONSEJO SOCIAL: Es el Organo de participacién de la sociedad en el

e Secretario general de la Confederacion de empresas de Granada.
e Secretario general de la federacion de empresas de Hosteleria y
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4. ENSENANZAS QUE SE IMPARTEN

Ciclos formativos de Grado Medio
e Técnico en Panaderia, Reposteria y Confiteria
e Técnico en Cocina y Gastronomia
e Técnico en Servicios en Restauracion

Ciclos formativos de Grado Superior
e Técnico Superior en Agencias de Viajes y Gestion de Eventos
e Técnico Superior en Gestién de Alojamientos Turisticos Bilinguie y Dual Bilingue.
e Técnico Superior en Guia, Informacion y Asistencias Turisticas Bilingle
e Técnico Superior en Direccion de Cocina (presencial, dual y a distancia)
e Técnico Superior en Direccion de Servicios en Restauracién (presencial y a distancia)

Certificados de Profesionalidad

5. SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD Y DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO (ISO 9001 e ISO 45001).

El centro tiene la certificacion en Sistemas de Gestion de Calidad (ISO 9001) y en Sistemas de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo (ISO 45001).

1. Los documentos del sistema de gestion del centro estan presentes en nuestra pagina web
https://lwww.hurtadodemendoza.es/ en el apartado: Calidad/Documentos.

2. En la plataforma Moodle de nuestro centro, en el apartado “Sala del Profesorado” se encuentra un
apartado dedicado a la Prevencién de Riesgos Laborales donde se encuentran documentos con
informacién sobre los riesgos laborales generales y por puesto de trabajo, también la ficha de
Comunicacion de riesgos (el profesorado puede comunicar cualquier riesgo detectado). También se
encuentra disponible esta informacién en el Area docente (acceso con contrasefia) de la pagina web del
centro.

6. COMUNICACIONES Y ESPACIOS PERSONALES

PARA RECIBIR COMUNICACIONES

e En la sala de profesores hay un mueble dividido en casilleros ordenados por orden alfabético. Cada
profesor del Centro tiene asignado un casillero. Alli recibiras todo tipo de notificaciones: correo,
comunicados de otros comparieros, etc.

e También tienes a tu disposicién unas taquillas con llave para guardar todo tipo de documentacion.
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COMUNICACION CONVOCATORIAS

Las convocatorias del Consejo Asesor, como cualquier otra convocatoria, se realizaran a través de
Séneca y via email. Asimismo se adjuntara una copia en la sala de profesores. El correo electronico
que se utilizara sera el correo corporativo del centro y comunicaciones en Séneca.

COMO PUEDO USAR EL TELEFONO PARA MI TRABAJO

o El teléfono sera solo y exclusivamente para la realizacién de llamadas de tipo profesional.

e El teléfono estara a disposicion del profesorado en los despachos de Vicedireccién, Orientacion,
Departamento de Hosteleria.

SOLICITUD DE EQUIPOS INFORMATICOS
e Para solicitar algun equipo o dispositivo informatico (p.e. cdmara) debes comunicarlo en Secretaria
para su gestion.

ACUDE A CONSERJERIA CUANDO...

o Necesites recoger las copias que hayas enviado desde cualquier ordenador de la sala de
profesores (se requiere una clave que te proporcionan en secretaria).

o Necesites hacer fotocopias de examenes, cuestionarios, pedir tizas, recambio de rotulador, etc..

7. COMUNICACION DE INCIDENCIAS (PARTE DE AVERIAS).

En el caso de detectar una averia se debe comunicar a Secretaria rellenando el formulario de google
que se remite al correo corporativo del profesorado.

8. NORMAS DEL CENTRO

Acceso al Centro y salidas

1. La puerta de entrada peatonal en c/ Francisco Palau i Quer es el acceso principal para el
alumnado. Esta abierta al inicio y fin de la jornada escolar. El resto de la mafiana esta cerrada y los
conserjes controlan los accesos de entradas y salidas evitando que salga el alumnado menor de
edad.

2. La puerta del carril de Hosteleria es el acceso secundario y solo permanecera abierta al inicio y fin
de la jornada escolar. El resto de horas permanecera cerrada para el alumnado.
3. Para el control del recreo, al menos 5 minutos antes del comienzo del mismo, un conserje se

colocaran en la salida principal y, cuando toque el timbre serd acompanado por el profesor de
guardia. Comprobaran el carnet escolar para no dejar salir a los menores.

4. En los intercambios de clase, 5 minutos después de que suene el timbre, se colocaran un conserje
y un profesor de guardia en la puerta principal de la planta baja para controlar al alumnado que
llega tarde. A este alumnado se le ubica en la sala de alumnos/biblioteca.

5. El control de retrasos establecido en el punto anterior se realizara también en la primera hora de la
manana.
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La puerta principal del parking permanecera cerrada durante el recreo de la mafnana, el
profesorado que tenga que entrar o salir con el vehiculo utilizara la puerta del antiguo carril de
Hosteleria.

Las puertas de salida al patio situadas a los lados de la sala de alumnos/biblioteca permaneceran
cerradas para evitar las salidas del alumnado entre horas (especialmente a fumar) y para controlar
el acceso de las personas.

El alumnado menor de edad no podra salir del Centro hasta la finalizacion de la jornada escolar
(horas en que falta un profesor, horas de médulos convalidados, recreos, etc.). Solo podra hacerlo
si lo recogen los padres o tutores legales previa firma del documento de salida en Jefatura Técnica.
El alumnado debera llevar el DNI y el carnet escolar y esta obligado a ensefiarlo cuando le sea
requerido por el profesorado o conserje. No llevarlo es conducta contraria a las normas de
convivencia.

El alumnado que sdlo asiste a una parte del horario lectivo (por tener modulos superados o por
cursar FP en oferta parcial) podra salir del Centro en las horas en que no tienen clase si no es
menor de edad. El alumnado menor de edad, solo podra salir del centro en las anteriores
circunstancias, previa autorizacion de sus padres, madres o representantes legales.

Esta terminantemente prohibido salir del Centro con el uniforme de practicas. Los cuchillos del
alumnado de practicas no podran salir en ningun caso del Centro.

Queda terminantemente prohibido al alumnado el acceso al recinto escolar con motos o coches. Se
podra acceder con bicicleta o patinete eléctrico que se aparcaran en las zonas habilitadas para
ello. No se accedera subido en la bicicleta o patinete eléctrico por las zonas peatonales del recinto
escolar.

Permanencia en determinadas zonas

Durante las horas de clase no se permitira al alumnado permanecer en zonas del Centro distintas a
las aulas. Si un alumno/a esta fuera del aula, el profesorado, conserjes y demas personal del
Centro lo enviaran a la sala de alumnos/biblioteca.

El profesorado controlara que el alumnado no salga del aula en horas de clase, al acabar un
examen.

Durante el recreo no se podra permanecer en las aulas (especialmente en las aulas de gestion), a
no ser que el alumnado esté acompafado por un profesor. El profesor/a de 32 hora se encargara
de cerrarlas. No obstante, en los dias de fuerte inclemencia meteoroldgica, se podra autorizar la
permanencia de grupos en los pasillos y aulas.

Esta prohibido sentarse en el suelo, en las mesas o en las escaleras por motivos de seguridad e
higiene.

No se puede estar en los servicios mas tiempo del estrictamente necesario o utilizarlos como lugar
de reunion o para fumar.

El alumnado que esté en el Centro en horas en las que no tiene clase (por tener moédulos
superados o por cursar FP en oferta parcial) debera permanecer fuera de la zona de aulas para no
molestar, y preferentemente en la biblioteca/sala de alumnos o en los espacios indicados por el
profesorado de guardia.

Solo se puede comer y/o ingerir bebidas que no sean agua en las zonas habilitadas (hall y
exteriores). En ningun caso lo podra hacer en el resto de instalaciones, aulas o pasillos. Siempre
se dejara la basura en las papeleras colocadas para este fin.
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Puntualidad y asistencia a clase

10.

1.

En cuanto a permitir que el alumnado entre tarde a clase, el profesorado debe cumplir las normas
establecidas (permitir un retraso de 5 minutos al inicio de una clase). La entrada a clase mas alla
de esos tiempos no se permitird por generar desajustes en el funcionamiento del Centro y del aula.
Cuando los alumnos inician o finalizan una clase practica en la que deben llevar el uniforme, el
profesor de practicas permitira 5 minutos mas de retraso si inician las practicas y les dejara salir 5
minutos antes si las terminan, con el fin de que puedan cambiarse de ropa.
La asistencia a clase se considera responsabilidad del alumnado y de sus padres o representantes
legales, si es menor de edad.
El alumnado debe enseiar la justificacion al profesorado con el que falté y finalmente entregar la
justificacién al Tutor, en un plazo de no mas de 5 dias desde el dia de la falta o retraso. Cada Tutor
pasara las justificaciones a Séneca. El justificante médico no tiene por qué contener alusién relativa
al diagndstico del alumnado segun lo establecido en la LOPD (Ley Organica de Proteccién de
Datos).
El profesorado grabara las faltas de asistencia en Séneca al principio de cada hora de clase. Solo
en caso de que tenga problemas de conexidon en Séneca, las faltas se grabaran a lo largo de esa
jornada.
La comunicacion de la falta de asistencia a los padres de alumnado menor de edad, se realiza
diariamente a través de PASEN.
Se consideran faltas justificadas a efectos de beca, que como tal el tutor tendra que reflejarlas en
Séneca, en los siguientes casos:

a. Certificado médico.

b. Certificacion de comparecencia ante un juez.

c. Certificacion de asistencia a examenes oficiales.
Las faltas colectivas injustificadas a clase (80%) se consideran una falta grave y seran objeto de un
parte de incidencias, que debera ser realizado por cualquier profesor que observe tal situacion.
Asimismo se debera dejar constancia en el parte de guardia. Se sancionaran con las medidas que
se estimen oportunas, ademas de contabilizarse como cualquier otra falta individual de cada
alumno.
Ante la realizacién de una actividad extraescolar, los alumnos que no participen tienen la obligacion
de asistir a clase.
Se iniciara expediente de baja de oficio si una vez iniciadas las actividades lectivas y transcurridos
diez dias lectivos se observase la no incorporacion o la inasistencia injustificada y reiterada de
algun alumno, siguiendo el protocolo que se establece en el art. 8 de la Orden de 29 de septiembre
de 2010 sobre evaluacion en FP. Se llevara a cabo especialmente durante los meses de
septiembre y octubre para posibilitar la matricula de alumnado en lista de espera.
Por acumulacion de faltas de asistencia se pierde el derecho a beca, segun condiciones
establecidas en la convocatoria, exigiéndose su devolucién en el curso siguiente.

Comportamiento en clase

1.

Al entrar el profesor en el aula, el alumnado guardara silencio y adoptara una actitud y compostura
adecuadas para comenzar el trabajo, esto es, de respeto al profesorado y a los companeros, de
interés por aprender, de atencion y de aprovechamiento.
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Si falta algun profesor el grupo permanecera en su aula en silencio hasta que llegue el profesor de
guardia, en caso de que no acuda, el delegado o subdelegado ira al Punto de referencia a buscar
al profesorado de guardia, que pasara lista, atendera al grupo y cuidara del orden necesario. Los
menores de edad estaran controlados por el profesorado de guardia en todo momento.

Todos los alumnos tienen derecho al puesto escolar. Este derecho implica el deber de asistencia y
aprovechamiento, y el deber de respetar el derecho a la educacién de los compafieros. El mal
comportamiento en el aula perjudica al propio alumno, a sus companeros y al profesorado.

Los alumnos no podran entrar en clases de practicas sin la indumentaria establecida por el centro
para cumplir la normativa higiénico-sanitaria.

No se permitira ningun tipo de codigos estéticos visibles que puedan estar asociados a grupos
violentos o inciten al consumo de productos ilegales.

Las faltas de comportamiento en clase (hablar con el compafiero, levantarse sin permiso o
cualquier otra actividad perjudicial para el desarrollo de la clase...) que no constituyan una falta
mayor, seran corregidas por el profesorado. Ante faltas mas graves o actitudes persistentes y
reincidencias, el profesorado hara un parte de incidencias y podra expulsar al alumno de esa clase.
Si un profesor expulsa a un alumno de clase por no cumplir las normas y éste es menor de edad,
se asegurara de que quede controlado por el profesorado de guardia en la biblioteca/sala de
alumnos.

Solo se puede comer y/o ingerir bebidas que no sean agua en las zonas habilitadas (hall y
exteriores). En ningun caso lo podra hacer en el resto de instalaciones, aulas o pasillos. Siempre
se dejara la basura en las papeleras colocadas para este fin.

Los alumnos que hayan terminado un examen no podran salir de clase antes de tocar el timbre de
salida. Permaneceran en el aula hasta que sea la hora de salida. Se procurara que los examenes
duren el periodo de tiempo asignado a cada profesor. Si se ha de ocupar parte del horario de otro
profesor, se hara previa solicitud y autorizacién de éste y siempre en horario lectivo, comunicandolo
previamente en Jefatura Técnica para su autorizacion.

Queda prohibido el uso en clase de teléfonos moviles, reproductores musicales, etc, siempre que
no se autorice por parte del profesorado.

Queda prohibido en las aulas de practicas el uso de piercings, pulseras, relojes, pendientes u
objetos similares por motivos de seguridad e higiene.

Durante la realizacién de alguna actividad complementaria o extraescolar, el alumnado estara
sujeto a las mismas normas que durante el periodo lectivo.

Consumo de tabaco u otras drogas

1.

No se puede fumar en todo el recinto escolar del Centro ni en sus inmediaciones, por ejemplo, en
las puertas de acceso. Se vigilara especialmente este hecho, ya que acarrea otras consecuencias
negativas (retrasos en la entrada a clase, conflictos en zonas escondidas, restos de colillas, etc.)
La venta, distribucién o consumo de cualquier droga estan totalmente prohibidos. Contravenir esta
prohibicion se considerara falta gravemente perjudicial para la convivencia.

Cuidado del material e instalaciones del Centro

1.

Las instalaciones y los materiales del Centro son para uso comun de los que convivimos en él. Su
cuidado y conservacion son responsabilidad de todos los miembros de la comunidad educativa.
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2. Todos los miembros de la comunidad educativa se preocuparan de mantener la limpieza y el orden
en las dependencias del Centro. Los alumnos que tiren papeles u otros objetos al suelo o no
cuiden las aulas, pasillos, patio y zonas ajardinadas incurriran en una falta. Cuando un aula quede
anormalmente sucia al terminar la jornada se comprobara quienes han sido los responsables y se
tomaran las medidas oportunas.

3. Los alumnos que, individual o colectivamente, causen dafios de forma intencionada o por
negligencia a las instalaciones o materiales del Centro quedan obligados a reparar el dafio
causado o a hacerse cargo del coste econémico de su reparacion, ademas de otras posibles
correcciones. En el caso de alumnos menores, los padres o representantes legales seran
responsables civiles en los términos previstos en la ley.

4. Los destrozos ocasionados de manera intencionada en el mobiliario e instalaciones se corregiran
en primera instancia notificandolo al alumno y a los padres o representantes legales, si es menor
de edad, vy exigiendo la cuantia del dafio ocasionado. Esta misma norma es valida para las
pertenencias de los alumnos y los danos causados en los medios de transporte escolar o en las
instalaciones y medios utilizados con motivo de alguna actividad complementaria o extraescolar.

Uso de taquillas y vestuarios

1. La zona de taquillas esta video-vigilada para evitar robos y en ningin momento se puede usar
como vestuario.

2. El alumno recogera el uniforme de la taquilla, pasara al vestuario para el cambio de ropa, volvera a
la zona de taquillas a depositar la ropa de calle y, solo entonces, recogera los cuchillos. Una vez
finalizada la clase de practicas el procedimiento es el siguiente, cuando recojan la ropa de calle
deberan depositar los cuchillos en la taquilla y, posteriormente, realizar el cambio de ropa en los
vestuarios. Bajo ningun concepto se pueden llevar los cuchillos a la zona de vestuarios,
entendiéndose tal infraccién como una sanciéon muy grave.

Fotocopias

El alumnado tendra acceso a la documentacion que el profesorado utilice en su docencia en formato
digital (e-mail, web, plataforma, etc.). Para el alumnado no hay servicio de fotocopias en el centro.

Publicacién de imagenes

El alumnado autoriza al centro (previa firma del documento correspondiente) a publicar imagenes que,
sin ningun uso comercial y con caracter pedagdgico, individuales o en grupo, se puedan realizar en
actividades lectivas, complementarias y extraescolares organizadas por el centro y publicadas en la
pagina web del centro, orla, panel informativo, pantalla informativa del centro, videos de difusién
educativa no comercial, publicaciones de ambito educativo.

Normas particulares del aula

1. Cada grupo puede establecer normas particulares para su aula, partiendo de lo establecido en las
normas generales del Centro. La elaboracién participativa y democratica de las normas tiene un
efecto fundamental: favorece la interiorizacion de las normas, de forma que éstas pasen de tener
su origen en la autoridad a ser comprendidas como necesarias, utiles y propias.
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2. Pueden realizarse por distintos métodos con la coordinacion y supervision del Tutor o Tutora:
trabajo en pequenos grupos y posterior puesta en comun, lluvia de ideas...Una vez perfeccionadas
y fijadas, deben recogerse por escrito y situarse en el tablon de anuncios de la clase.
Periddicamente se revisara su cumplimiento.

3. Deben cumplir unas condiciones basicas: no ser muchas, ser concisas, breves y claras, abordar
aspectos basicos de la dinamica cotidiana de la clase.

9. ASISTENCIA'Y AUSENCIAS DEL PROFESORADO.

La asistencia del profesorado en nuestro instituto se realiza con la funcionalidad de Séneca “Control de
presencia”.

Cuando un profesor/a necesite solicitar permiso con anterioridad a la fecha en la que se produzca la
causa de la ausencia (cita médica concertada, asistencia a accion formativa,...) debera comunicarlo a
Direccion para que se proceda segun la normativa y el solicitante realice la peticion formal en modelo
oficial (Anexo |) a quien tenga la competencia para la autorizacién de la misma.

Cuando se produzca una ausencia por enfermedad, el profesor/a debera ponerse en contacto con la
Jefatura de Estudios o, en su defecto, con cualquier miembro del Equipo Directivo, con la mayor
antelacion posible, para comunicar su situacion. Seguidamente, y como establece la normativa, si la
ausencia no es superior a tres dias, a su regreso presentara la solicitud del permiso (Anexo |) junto con
la justificacion correspondiente para su autorizacién por parte de la Direccidon. Si la ausencia se prevé
larga y con necesidad de un profesor/a sustituto, debera presentar el parte de baja lo antes posible
para proceder a la peticién a Delegacién.

10. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES Y COMPLEMENTARIAS.

1. Alinicio del curso, en la reunion del Equipo Docente para la evaluacion inicial se consensuaran las
actividades extraescolares y complementarias de cada grupo.

2. Los Tutores trasladan a los Jefes de Departamento de Familia Profesional un informe con las acti-
vidades acordadas para que se aprueben en reunién de Departamento. Posteriormente se aproba-
ran en Consejo Asesor y en Consejo Social. Es importante tener en cuenta que la aprobacion de
las actividades extraescolares esta supeditada al presupuesto disponible.

3. Si excepcionalmente surgieran nuevas actividades imprevistas a lo largo del curso, propuestas al
Centro por agentes externos (Delegacion Provincial, Ayuntamiento, etc.), se someteran a la apro-
bacion de la Comision de Actividades Complementarias y Extraescolares del Consejo Social.

4. Para las salidas se debe pedir autorizacion a Direccion, con una antelacion de 10 dias, rellenando
los documentos correspondientes, disponibles en el Cuaderno del Profesor:

a. Solicitud de autorizacion a Direccion (Documento CP11.2 del cuaderno del profesor)
b. Listado de alumnos participantes.
c. Autorizacioén paterna para los menores (Documento CP17 del cuaderno del profesor)

5. Para todas las actividades se debe hacer una memoria final, segun modelo disponible en el Cua-
derno del Profesor (Documento CP16).
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11. ALUMNADO ACCIDENTADO.

El alumnado que resulte accidentado de forma leve sera atendido en Conserjeria con los
medios disponibles en el botiquin siendo registrada dicha cura en el modelo establecido.

En caso de tener que trasladar a algun/a alumno/a a URGENCIAS se procedera de la
siguiente forma:

Sera ell/la profesor/a de aula quien organizara el traslado junto con el/la profesor/a de
guardia y un miembro del equipo directivo, preferentemente vicedireccion y jefatura técnica.
Sera el/la profesor/a de guardia quien acompafara en taxi o ambulancia al/a la alumno/a y
quien avisara a la familia (siempre en casos de alumnos menores de edad) de la situacion
producida.

En caso de que la urgencia de la situacién no permita hacer la comunicacion a la familia en
el momento, el/la profesor/a de guardia informara al miembro del equipo directivo de dicha
situacién para que sea éste quien realice la comunicacion con la familia.

Una vez terminada la atencién en URGENCIAS y de vuelta al centro, el/la profesor/a que ha
acompanado al/a la alumno/a cumplimentara el Parte de accidente del alumnado
(MD640101 disponible en Conserjeria y en el cuaderno del profesor) y lo entregara en
vicedireccion. Asi mismo, cuando la circunstancia del traslado asi lo requiera, se
acompafaran lo correspondientes informes del servicio de URGENCIAS.

Una vez entregada la documentacion a vicedireccién se informara por correo electrénico del
nombre del alumno, grupo, fecha y hora del traslado y motivo del traslado a direccion y
jefatura técnica.

Es importante que se entreguen las facturas/justificantes de pago de los traslados en taxi en
la secretaria del centro para que su importe sea reintegrado al/a la profesor/a de guardia.
Debemos acompanar en todo momento al/a la alumno/a durante su estancia en
URGENCIAS y esperar, en caso necesario a que la familia (en caso de alumnado menor de
edad) acuda. En caso de que la situacion lo requiera se mantendra informado por teléfono
al miembro del equipo directivo que participd en la organizaciéon del traslado a
URGENCIAS.

12. GUARDIAS.

Recogida de alumnos/as menores del centro

Si un padre/madre viene a recoger a su hijo/a menor de edad, el profesor de guardia debe
rellenar el documento “Recogida de menores” (modelo CP18 del cuaderno del profesor) donde
se recogen los datos y la firma del padre/madre del alumno. Dicho documento sera entregado
por los conserjes a Jefatura Técnica.

Este documento esta disponible en Conserjeria, en Jefatura Técnica y en el cuaderno del
profesor.

1.

Consideraciones generales
Es importante que el profesor de guardia se incorpore a su servicio de guardia con la mayor
puntualidad, sobre todo a primera hora.

1.
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2. La zona en la que se realizara el servicio de guardia sera la asignada y bajo ningun concepto
se realizara la guardia en otro espacio, salvo que se autorice por jefatura técnica.

3. Al principio de cada clase, un profesor de guardia, 5 minutos después de que suene el timbre
se colocara con un conserje en la puerta principal de la planta baja para controlar al alumnado
que llega tarde. A este alumnado se le ubicara en la sala de alumnos/biblioteca.

4. El alumnado no puede estar en los pasillos ni en el hall de entrada si no tiene clase (el
alumnado debe estar en zonas habilitadas como sala de alumnos/biblioteca).

5. Es necesario que el profesor de guardia recorra todas las aulas que tiene asignadas y
compruebe qué profesor falta y lo anote en el parte de guardia. En el caso de tener también
asignadas aulas practicas, consultara con el coordinador de practicas o los profesores de
guarda de economato si se ha producido ausencia de algun profesor, procediendo igualmente
al registro de la falta del profesor en el parte de guardia y pasando lista al alumnado en
SENECA.

6. En el caso de que falte un profesor que tenga alumnos menores de edad, el profesor de
guardia tendra que quedarse con el grupo y pasar las faltas en SENECA.

7. En las guardias de recreo un profesor debe controlar que no se quedan alumnos solos en las
aulas, especialmente en las aulas de gestion. Ademas, dedicara toda su guardia a controlar por
el patio que se cumplan las normas de convivencia.

8. El profesor de guardia en la puerta de la entrada peatonal al Centro se encargara junto con un
conserje de que ningun alumno menor de edad salga del Centro durante el recreo.

13. PROGRAMACION.

Todas las programaciones tendran una vigencia de 4 afios en virtud del D334/2009 de Centros
Integrados. Podran revisarse y ser modificadas a principios de curso.

Cada profesor informara a sus alumnos de la programacion del médulo que imparte en los primeros
dias de clase. Dado que siguen incorporandose nuevos alumnos a lo largo del primer trimestre, lo hara
también con los que se vayan incorporando. Se informa a todo el alumnado de que las programaciones
de los modulos que cursan estan disponibles para su consulta en la Web del centro.

La programacion de aula es el documento en el que se recoge el desarrollo de la programacion del
mo&dulo para trabajar diariamente en el aula.

Cumplimiento de la programacion. Una vez realizada cada evaluacion, el profesorado rellenara un
documento (modelo CP19 del cuaderno del profesor) en el que apareceran, por un lado, las unidades
didacticas programadas para esa evaluacion y las unidades efectivamente impartidas, y por otro, las
horas previstas y las horas impartidas. Se comprueba la desviacion que se ha producido y las causas
de esa desviacion. Cada profesor realizara este seguimiento en todos sus grupos. Esta informacién se
trasladara a los Departamentos a través un formulario de google que el Jefe de Departamento envia al
correo corporativo del profesorado.

14. ACTIVIDADES DE AULA.

1. A principios de curso el coordinador de calidad actualiza en la web el Cuaderno del Profesor
MD850301 que recoge todos los documentos que necesitaran los profesores y lo comunica a
todo el profesorado.

2. El profesor prepara las actividades de aula a lo largo de todo el curso utilizando los recursos
didacticos previstos en la programacion.
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3. El profesor pasa lista diariamente en Séneca. Se usa el programa PASEN por el cual llegan, a
los padres de alumnos menores de edad, las faltas al movil en el momento en que se registran
en Séneca.

4. El desarrollo de la actividad docente se ajusta a la programacion de aula en la que se priorizara
el uso de metodologias activas y participativas.

5. Después de la comunicacion por parte del tutor/a del alumnado con necesidades educativas,
s6lo en el caso de que el profesor quiera puntualizar algo mas referido a su médulo se
procedera a la cumplimentacion del modelo CP8 del cuaderno del profesor. Si se asume todo lo
recogido en el CT25 (elaborado por Orientador) y el profesor considera que es suficiente, no
es necesario cumplimentar el modelo CP8.

5. Cuando algun alumno presente una conducta contraria a las normas de convivencia, el profesor
cumplimenta el parte de incidencias (modelo CP13 del cuaderno del profesor) que entrega a
Jefatura Técnica y al Tutor.

6. Para la realizacion de examenes se debe utilizar el modelo del centro, disponible en el
cuaderno del profesor (CP15).

7. Se aplicara el sistema de evaluacién segun la programacion. El profesor tiene que tener todos
los registros de las distintas valoraciones y notas del alumnado.

8. En el periodo de recuperacién/mejora de la calificacion el profesorado debe entregar a cada
alumno su plan individualizado de recuperaciéon o mejora (modelo que corresponda en cada
caso CP21.1, CP21.2 y CP21.3 del cuaderno del profesor).

15. EVALUACION.

Es una evaluacién continua. Para aplicar la evaluaciéon continua se requiere la asistencia regular a
clase del alumno/a y su participacion en las actividades programadas. Las ausencias del alumno/a, con
caracter general, tendran como consecuencia la imposibilidad de evaluar con determinados CE a dicho
alumno/a en el proceso de evaluacion continua, cuando dichas ausencias coincidan con la aplicaciéon
de actividades de evaluacion relacionadas con determinados CE que no vuelvan a ser evaluados
durante el curso. En estos casos los alumnos/as tendran derecho a ser evaluados aplicando dichos CE
en el periodo de recuperacién/mejora de la calificacién si procede:

a. En 1°en el periodo de recuperacion/mejora entre la 32 evaluacion parcial y la final.
b. En 2°en el periodo de recuperacion entre la 22 evaluacion parcial y la final.

Preparacion de las actas

1. Todos los componentes del Equipo Docente registraran en soporte informatico las calificaciones
de la evaluacién del alumnado, al menos 24 horas antes de la sesion de evaluacion.

2. Los tutores comprobaran antes de la sesion de evaluacion que las notas de todo su alumnado
se encuentran en dicho programa.

3. El tutor de cada grupo sera el encargado de preparar las actas para las sesiones de evaluacion
y, de revisar las posibles incidencias que pueda haber en las casillas destinadas a recoger
calificaciones (casillas que no permiten recoger calificaciones, casillas donde debe haber
calificacion y no la hay, etc). Una vez detectadas las incidencias, si las hubiere, debera realizar
los tramites con Secretaria/Jefatura Técnica para subsanar las mismas. Segun Orden 29 de
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septiembre de 2010, las actas se obtendran del sistema Séneca segun lo siguiente:
» Sesiones de evaluacién parciales: Anexo VI (Séneca)
* Sesion de evaluacién final: Anexo VII (Séneca)
+ Sesion de evaluacion final excepcional: Anexo VIl (Séneca)
4. Las actas seran impresas a doble cara en los modelos correspondientes.

Desarrollo de la sesion de evaluacion

1. Cada tutor/a aportara el actilla de evaluacion del grupo a la Sesion de Evaluacion y presidira la
misma. Asimismo, al final de la sesion reflejara en el area de observaciones/modificaciones de
dicha actilla aquellos acuerdos consensuados y adoptados por el equipo educativo.

2. Las actas de evaluacién seran firmadas digitalmente por los profesores y profesoras que
componen el Equipo Docente.

3. Si una vez firmada el acta, se detecta que, por error, se ha introducido una calificacién
incorrecta, el Tutor tiene que comunicar la incidencia a Jefatura Técnica que autorizara una
nueva sesion de evaluacion para subsanar el error. En esa sesion de evaluacion tiene que estar
presente todo el equipo educativo y se levantara acta de la misma. Una vez el acta es
definitiva, se hara llegar a Jefatura Técnica. Las actas de evaluacién seran custodiadas por el
Secretario del centro.

Distinguimos entre:

1. Sesioén de Evaluacion Inicial

* Durante el primer mes desde el comienzo de las actividades lectivas, todo el profesorado
realizara una evaluacion inicial para definir el nivel de competencias que presenta el alumnado
en relacion con los resultados de aprendizaje y contenidos de las ensefianzas que va a cursar.
El tutor de grupo convocara una sesion de evaluacion inicial, donde se facilitara al equipo
docente la informacion recabada previamente (CT15).

* El tutor, previo a la evaluacién inicial, debera recabar toda la informacién académica de
Séneca relativa al alumnado: Informes valorativos individualizados del curso o etapa educativa
anterior, si la hubiere. En el caso de alumnos de segundo ano, los informes individualizados del
grado de adquisicién de los Resultados de Aprendizaje.

+ Esta evaluacion en ningun caso conllevara calificacion para el alumnado, los acuerdos
adoptados por el equipo docente se recogeran en un acta segun el modelo del Cuaderno del
Tutor (CT 11.2).

2. Sesiones de Evaluacion Parciales (12, 22, 3?)

* Los delegados de grupo podran trasladar propuestas y consideraciones del grupo al tutor con
antelacion a la sesion de evaluacion (CT26.4). El tutor en la sesidén de evaluacién trasladara
dicho documento al equipo educativo para su analisis.

« El tutor realiza un andlisis y valoracion de los datos mas significativos del curso. Datos
estadisticos globales del rendimiento y faltas de asistencia. Problemas actuales de todo el
grupo. Confeccion del acta definitiva y firma de la misma por el profesorado.

3. Sesion de Evaluacién Final
e Evaluacién individualizada del alumnado.
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Confeccion del acta definitiva y firma de la misma por el profesorado.

El Equipo Docente cumplimentara en el acta de evaluacién final los acuerdos que reflejen la
decision de dedicar las horas de libre configuracion de segundo curso a una de las tres areas
posibles.

El tutor debera tener en cuenta los Informes individuales valorativos del equipo educativo del
grupo para la realizacién de los Informes de evaluacion individualizados del alumnado de su
grupo. El tutor procedera a la confeccion de los mismos en Séneca en los plazos establecidos
por Jefatura Técnica.

Acta definitiva

Antes de finalizar la sesion de evaluacion de cada curso el tutor debe controlar que todas las
modificaciones de notas estan realizadas.

Una vez terminada la evaluacion, el tutor se encargara de que el acta esté firmada digitalmente
por todos los miembros del equipo educativo. EI 100% de las actas de las sesiones de
evaluacion segun orden de 29 de septiembre de 2010 deben estar completas y firmadas.

Las actas las custodiara el Secretario una vez que finalice el curso académico.

Garantias procedimentales de evaluacion

1. En caso de desacuerdo con la calificacion final obtenida, el alumno tendra derecho a una
reclamacion en primera instancia y posteriormente en segunda instancia, segun lo establecido en
los articulos 19 y 20 de la orden de 29 de septiembre de 2010 en la que se regula la evaluacién de
la FP inicial en Andalucia.

2. El alumnado tiene derecho a conocer el procedimiento de reclamacion. Debera ser informado por
el tutor, que velara por que todo el alumnado tenga conocimiento de dicho procedimiento.

16. TUTORIA.

Diseino del plan de accién tutorial (PAT) y el cuaderno del tutor

1.

El PAT se disefia bajo la coordinacién de la Jefatura Técnica y el Orientador y se inserta en el
Proyecto Funcional con una vigencia de 4 afos. En cada curso escolar se podran introducir las
actualizaciones que deriven de la Memoria del curso anterior.

El Cuaderno del Tutor (MD850501) es la herramienta que facilita la puesta en practica del PAT.
Incluye todos los documentos e instrucciones que necesitaran los Tutores para la accion
tutorial.

Reunion inicial del jefe técnico con los tutores

1.

En la 12 quincena de septiembre el Jefe Técnico y el Orientador se reuniran con los Tutores y
con la finalidad de presentarles el PAT y el Cuaderno del Tutor y organizar la acogida de los
grupos. A los tutores que por cualquier motivo no puedan asistir se les pasara la informacion
con posterioridad.
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Acogida de alumnos

1. Jefatura Técnica organizara para el primer dia lectivo el horario de recepcion de alumnos por
parte de los Tutores. Las instrucciones y materiales necesarios para la acogida se encuentran
en el Cuaderno del Tutor. La acogida se podra realizar en una o varias sesiones.

2. Al finalizar la acogida, se realizara a los alumnos un cuestionario digital sobre la informacién
recibida (modelo EN850101-Encuesta de acogida). Posteriormente el Tutor hara un resumen
de dichos cuestionarios en el modelo MD850102 (Resumen de encuestas) y trasladara los
datos a Jefatura Técnica.

Reunion informativa con las familias (alumnado menor de edad)

1. Jefatura Técnica planificara el calendario de reuniones informativas para padres a realizar en el
mes de noviembre. Se procurara que todas se realicen en la misma fecha. El tutor convoca la
reunion rellenando y adjuntando el modelo CT12.1 a la direccion de email de las familias que
aparece en Séneca.

2. El Tutor dara informacién de los aspectos mas significativos del PAT, horario de visitas al Tutor,
estudios que realizan sus hijos, fechas de evaluacion, etc. Hay un guion orientativo para la
reunion en el Cuaderno del Tutor (CT12.2). Se podra entregar documentacion que recoja los
aspectos fundamentales.

3. Al finalizar la reunion se realizara a las familias un cuestionario sobre la informacién recibida,
segun el modelo (CT12.3). Posteriormente el Tutor hara un resumen de dicho cuestionario en
el modelo (CT12.4), y trasladara los datos a Jefatura Técnica.

Desarrollo Del PAT

1. Cada Tutor planificara las actuaciones con su grupo vy las registrara en el Cuaderno del Tutor
(CT9) a medida que se vayan realizando: sesiones con el grupo, entrevistas con padres,
seguimiento de asistencia o convivencia..... Todos los documentos que el Tutor cumplimente y
utilice para la accion tutorial se iran incorporando ordenadamente al Cuaderno del Tutor.

Memoria final

1. Los Tutores, al final de curso, realizaran las Memorias segun el modelo (CT8). Lo conservaran
en el Cuaderno del Tutor y entregaran copia en Jefatura Técnica.

Baja de oficio

En el articulo 8 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacién académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion
profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de Andalucia se
detallan las condiciones para aplicar la baja de oficio a un alumno. El procedimiento es el siguiente:

» Sitranscurridos diez dias lectivos desde que debiera producirse la incorporaciéon del alumno en
funcion del momento de su matriculacion se observase la no incorporacion o la inasistencia
injustificada y reiterada del alumno, en los cinco dias siguientes al plazo referido en el apartado
anterior, el Tutor comunicara por SENECA con el modelo CT17 (cuaderno del tutor) tal
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circunstancia al alumno o alumna o a sus representantes legales si se trata de menores de
edad, y le informara del plazo para la incorporacion a las actividades académicas, que no sera
superior a diez dias lectivos a contar desde la recepcion de la notificacion.

» Si transcurrido este plazo no se produce la incorporacion ni la justificacion de las faltas de
asistencia por alguno de los motivos relacionados en el articulo 6.2 se procedera a hacer
efectiva la baja de oficio, mediante resolucién definitiva dictada por la persona titular de la
direccién del centro docente. Dicha resolucion se notificara al solicitante o a sus representantes
legales mediante alguno de los procedimientos legales que garanticen su recepcién y de
conformidad con lo establecido en el articulo 59 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

* La baja de oficio llevara aparejada la pérdida de la convocatoria correspondiente a la matricula.
Esta circunstancia se reflejara en el apartado de observaciones del expediente del alumnado
con el texto «BAJA DE OFICIO». Asimismo, el alumno o alumna que cause baja de oficio
perdera el derecho de reserva de plaza, por lo que, si en el futuro deseara continuar dichos
estudios, debera concurrir de nuevo al procedimiento general de admisién que esté establecido.

17. OTROS ASPECTOS DE INTERES.

1. En casos excepcionales el profesorado podra cambiar su hora de clase que figura en
Séneca, en caso de ausencia de otro profesor, previa autorizacién de Jefatura Técnica.

2. La Comision Técnica de Coordinacion acordé que las maquinas de vending se colocaran en
la Sala de alumnos/Biblioteca. El alumnado solo podrd comer y beber en las zonas
exteriores autorizadas. En ningun caso lo podra hacer en el resto de instalaciones, aulas o
pasillos.

3. Solicitamos a todo el profesorado que sean inflexibles en los retrasos para asi evitar el
abandono y desajustes entre clase y clase.

4. Si un profesor necesita hacer un cambio de aula debe solicitar autorizacion a Jefatura
Técnica.

5. Es obligacion del profesorado anotar las faltas de asistencia del alumnado en Séneca cada
hora (no al final de la jornada o al final de semana). Entre otras cosas hay que hacerlo asi
porque esta activado el Pasen para los menores, de modo que los padres reciben
instantdneamente el aviso de la falta de su hijo. Se recomienda activar Séneca movil.

6. No se hara ninguna fotocopia al profesorado en Conserjeria, salvo examenes,
cuestionarios, etc. Si se necesita excepcionalmente fotocopiar algun otro tipo de documento
se pedira autorizacién al Secretario. El procedimiento habitual para imprimir documentos
sera dar la orden de impresion desde los ordenadores de la sala de profesores y recoger lo
impreso en conserjeria. En la sala de profesores esta disponible un escaner para digitalizar
documentos.

7. Si un profesor tiene parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad
dentro del segundo grado con un alumno debera comunicarlo a Direccién porque no podra
impartirle clase (Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, art
23).

8. Los libros de texto en formato impreso seleccionados en un centro docente sostenido con
fondos publicos en Andalucia tendran una vigencia minima de cuatro cursos académicos
(Decreto 227/2011, art. 19).
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9. La relacion de los padres con el Centro sera siempre a través del tutor, previa cita.
Debemos evitar que los padres aborden al profesorado, equipo directivo, etc. sin mas. El
procedimiento a seguir para una cita con el tutor podra ser a través del alumno o bien por
teléfono: los padres llaman a conserjeria, el conserje toma nota del nombre del alumno,
grupo y teléfono de los padres y pasa la nota al tutor, que se pondra en contacto con ellos.

10. Ante una conducta contraria a las normas de convivencia se seguira el protocolo
establecido en nuestro Plan de convivencia recogido en el Proyecto Funcional. Encontraras
el modelo de parte de incidencias en el Cuaderno del Profesor. Es importante recordar que,
ante cualquier conducta contraria, el profesor testigo del incidente cumplimenta un parte de
incidencias y entrega copia a Jefatura Técnica y al tutor.
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