INFORMACION DE INTERES PARA EL PROFESORADO
IES Rosario de Acuna (curso 2008-2009)

DATOS DEL INSTITUTO

Direccién: C/ Puerto de C/ Puerto de Vegarada s/n. 33207 Gijén .Asturias
Teléfono: 985-38-15-52 y 985-39-74-60

Fax: 985-38-52-25

Correo electrénico: rosario@educastur.princast.es

Pagina Web: http://www.educastur.princast.es/ies/rosarioa/

Intranetra: hitp://10.138.36.221/index.html (sélo se accede desde el instituto).

oooodoo

Disponemos de un correo electréonico para cada departamento. La direccidén general es
la siguiente: rosarioa.nombredetudepartamento@educastur.princast.es.
Para acceder al mismo es necesaria una contrasena que te proporcionard el Jefe de
Departamento o el Coordinador de Nuevas Tecnologias (Pablo)

SUGERENCIAS

El Equipo Directivo del centro (Direccién, Jefatura de Estudios y Secretaria) estd a
disposicién de los profesores para intentar resolver cualquier duda y valorar toda iniciativa
que favorezca la convivencia y mejore la calidad de la ensenanza.

NORMAS GENERALES

aQ Debemos procurar que los alumnos, especialmente los de primer ciclo, no salgan del aula
durante las horas de clase ni entre clase y clase salvo: cambios de aula, permisos para ir al
bano (deben ser excepcionales) y alguna otra causa justificada.

O Los alumnos no pueden salir del Centro durante el horario lectivo. Si alguno lo ha de hacer
por una causa justificada, deberd comunicarlo antes a la Jefatura de Estudios y entregar
una nota explicativa del tutor o de su familia. Si el alumno cursa primero o segundo de
ESO, han de venir a buscarlo sus padres o tutores legales.

O Los alumnos no pueden salir del recinto escolar durante los recreos.

Q El Claustro de inicio del curso 2006-2007 acordd tres medidas para aplicar de forma
obligada por todos sus miembros que son:

» Los alumnos estardn colocados por orden alfabético en todas las materias. Los
cambios que lleve a cabo un profesor/a serdn comunicados al tutor/a.

= Cuando al entfrar un profesor/a, el aula no tenga el orden y limpieza adecuados,
el profesor/a no iniciard la clase hasta que los alumnos no la dejen limpia vy
ordenada.

» Todos los profesores exigirdn a sus alumnos que estén en el aula antes de su
llegada. Los alumnos que no cumplan esta exigencia, podrdn ser sancionados,
recogiendo tal aspecto en los criterios de calificacion (nota de actitud, interés,
etc.)

GUARDIAS

Funciones del profesor de guardia:
o Mantener el orden en los pasillos procurando, junto con el resto del profesorado que
los alumnos se mantengan dentro del aula en los cambios de clase.
o Comprobar que todos los alumnos estdn con su profesor. Para ello debe dar una
vuelta por todo el instituto antes de entrar en las aulas donde falte un profesor.
o0 Hacerse cargo de los grupos que estén sin profesor, teniendo en cuenta que los
alumnos deben:
v seguir colocados en el mismo orden que en el resto de las clases.
v permanecer en silencio y realizar las tareas que haya dejado el profesor de la
asignatura o las que el departamento estime.




v En ningUn caso se permitird el juego, comer...
o Firmar el parte de guardia que se encuentra en la sala de profesores y anotar, si no
figura previamente, el profesorado ausente.
o Atender alos alumnos sancionados con la privacion del derecho de asistencia a clase
(estos deben realizar las tareas encomendadas).

Funciones del profesorado de guardia en la biblioteca (durante los periodos de recreo):

o Colaborar con los profesores encargados del préstamo de libros.
0 Mantener el orden en la biblioteca.
0 Recordar alos alumnos que en la biblioteca no se come ni se habla.

Funciones del profesor de guardia durante el periodo de recreo:

o Procurar que los alumnos salgan del edificio durante el recreo, para ello recorrerd los
pasillos invitando a los alumnos a salir y cerrard las aulas.

o Se controlard que no entren en el edificio hasta el toque de sirena salvo:

v Para hacer fotocopias en conserjeria.
v Para acceder a la mdqguina dispensadora de comida.
v Para acceder a la sala de profesores, si tienen que entrevistarse con algun
profesor.
En cualquiera de los casos los alumnos entrardn por la puerta mds préxima  a
conserjeria.

o Uno de los profesores atenderd a los alumnos sancionados con la realizacién de
tareas durante el recreo. Antes de dirigirse al aula destinada a tal efecto, debe
recoger en el despacho de jefatura un registro con el listado de alumnos
sancionados por el profesorado. Pasard lista y anotard las posibles ausencias.
También controlard que los alumnos realicen los trabajos y que mantengan el orden
adecuado. Durante los cinco Ultimos minutos del recreo los alumnos podrdn comer
pero deben dejar el aula limpia y en orden. El profesor serd el Ultimo en salir del aula
y enfregard en administracién el registro de sanciones.

Para realizar estas tareas los profesores de guardia (normalmente cinco en cada recreo)

se distribuirdn en dos grupos, encargdndose el primero de las tareas dentro del edificio y el
segundo de la vigilancia de los patios.

Cuando haga mal tiempo ambos grupos colaborardn en mantener el orden en el

interior del edificio.

CONTROL DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA Y RETRASOS DEL ALUMNADO

a

Las faltas de asistencia se anotardn semanalmente en el programa SAUCE entre el viernes
y el lunes de la semana siguiente. El proceso es el que a continuacion se cita:

Entrar en la direccion: https://portal.educastur.es/ICSLogin/2"http://portal.educastur.es/" /
SAUCE / Alumnado /alumnado y familias / faltas de asistencia / entre dos fechas /
seleccionar: unidad, materia, fecha inicial y final / REFRESCAR / SELECCIONAR tipo de falta
o refraso e introducirla en el alumnado correspondiente.

Si alguna casilla aparece con el fondo oscuro es que el alumno correspondiente no estd
asignado al profesor (en este caso consulta a la Jefatura de estudios). Si la casilla estd azul
es porque el tutor ya ha justificado la falta. Es importante pulsar M (aceptar) en la parte
superior de la pantalla, en caso confrario no se grabardn las faltas infroducidas.

El tutor de cada grupo debe justificar a partir del martes las faltas de las que le conste
justificacioén, introduciendo los datos en el programa SAUCE.

Los alumnos justificardn las faltas al tutor, mediante unos impresos que éste les facilitard
(existen copias en Conserjeria), en un plazo no superior a tres dias a partir de su
reincorporacion a clase.

En general, las faltas se consideraran justificadas cuando los padres asi lo determinen. En
casos llamativos por el tipo de justificacién o por la reiteracion de faltas, se debe advertir
a los progenitores del perjuicio que esto supone para la educacion y el aprendizaje de sus
hijos.

Ante la falta reiterada a clase de algin alumno, el tutor le amonestard por escrito. En
caso de continuar con el absentismo deberd comunicarlo a J.E. que redlizard hasta tres




apercibimientos por escrito. Si no se observa un cambio notable en la actitud del alumno
se dard parte a la Fundacién Municipal de Servicios Sociales.

Ademds segun la propuesta del Nuevo Plan de Convivencia las faltas de asistencia se
sancionardn segun el procedimiento previsto en el apartado de disciplina.

Los refrasos injustificados también se anotardn en SAUCE. Ademds, el profesor podrd
sancionar directamente al alumno que acumule retrasos de este tipo con la realizacion
de tareas durante el periodo de recreo (ver apartado sobre la disciplina).

FALTAS DE ASISTENCIA DE PROFESORES

0 Normativa: Procedimientos administrativos de gestién de personal aplicables a los
funcionarios de cuerpos docentes (15-nov-2006)

O La mayor parte de las faltas justificables se incluyen en el apartado 3.9: Permiso por
deber inexcusable de cardcter publico o personal (visitas médicas o
acompanamiento a menores o mayores a las mismas, gestiones ante la
administracién, etc.)

0 Se debe solicitar el permiso con una antelacién minima de 5 dias y cubrir el impreso
correspondiente. Se entregard en Jefatura de Estudios para poder tramitar el permiso
a través de la intranet de Educastur.

O Es importante que se sefale claramente el dia o dias y las horas (si no es dia
completo) de la falta para que figuren en el parte de guardia y facilitar la tarea a los
profesores que deben cubrir la ausencia.

0 Cuando no se pueda framitar con tanta antelacidn o cuando la causa sed
sobrevenida, el profesor solicitard el permiso igualmente en Jefatura de Estudios.

O Entodos los casos se debe aportar un justificante de la falta.

EVALUACIONES

a

En las evaluaciones de la ESO y Bachillerato, el profesor de cada asignatura deberd
intfroducir la calificacién en el programa SAUCE. Lo hard con antelacion suficiente (fecha
fiiada por Jefatura de Estudios) para que los tutores puedan realizar el andlisis de los
resultados del grupo antes de la sesion de evaluacién. El proceso para anotar las
calificaciones en SAUCE es el siguiente:

Infranet de Educastur: hitps://portal.educastur.es/ICSLogin/2"http://portal.educastur.es/"
Acceder a SAUCE / Gestion académica / Evaluacién / Evaluar al alumnado/ Seleccionar:
curso, unidad, fipo de evaluacién (normalmente, evaluacion de un conjunto de materias),
evaluacion (19, 2°...) / REFRESCAR / Seleccionar materia o materias /REFRESCAR ALUMNOS
/ seleccionar al alumnado / botdn aceptar M situado en la parte superior de la pantalla /
escribir las calificaciones / hacer clic en ACEPTAR M en la parte superior de la pantalla
para grabar los datos.

Se debe cdlificar a todo el alumnado en cada evaluacioén.

El profesorado podrd anotar observaciones de cada alumno para que consten en su
boletin de notas.

Debe recordarse que una cdlificacidén positiva en cualquier evaluacion implica la
recuperacion de las evaluaciones anteriores y las materias pendientes de esa asignatura.

DISCIPLINA: TIPOS DE FALTA Y SANCIONES

1.

Faltas leves |

Serdn consideradas como faltas leves 1 (articulo 36.1 del Decreto 249/2007) las siguientes:

a)

b)
c)

d)

Falta de colaboracién sistemdtica del alumnado en la realizacién de las actividades
orientadas al desarrollo del curriculo (no traer materiales a clase, no trabajar, etc.)
Acumulacién de tres o mds retrasos injustificados.

Alterar levemente la atencidén en las clases o en las actividades docentes:
conversaciones o risas indebidas, etc.

Las faltas leves citadas en el articulo 76 del RRI.

El profesor realizard una amonestacion por escrito donde hard constar el tipo de falta

y la sancion correspondiente: realizacion de tareas durante uno o dos recreos segun



considere. Al finalizar la clase el parte de incidencia se entregard en secretaria, donde se
anotardn las fechas de la sancidn. El profesor informard al alumno sobre las mismas.

Si un alumno acumula tres partes con el mismo profesor, éste se pondrd en contacto
con los padres o futores legales con el fin de fratar de encontrar conjuntamente las medidas
correctoras necesarias para aftajar el problema y establecer un compromiso de mejora.
Dejard constancia por escrito, en el registro de llamadas de J.E., de dicha comunicacion.

2. Faltas leves Il (EXPULSION DEL AULA)
Serdn consideradas como faltas leves Il aquellas que alteren el normal desarrollo de las clases
y/o aquellas que puedan dificultar o impedir su aprovechamiento al resto de los alumnos.

Por este motivo el profesor podrd expulsar al alumno de clase, pero siempre con
tareas o actividades para realizar en el aula de sancionados con un profesor de guardia. El
profesor cubrird el parte de incidencias correspondiente y el alumno lo llevard al despacho
de jefatura de estudios donde se le comunicard la sancién correspondiente y la fecha o
fechas de la misma. Las sanciones se irdn incrementando a medida que se acumulen las
amonestaciones:

La tercera vez que un alumno sea expulsado de clase por un mismo profesor se pondrd en
contacto con los padres o tutores para informarles sobre su comportamiento con el fin de
buscar posibles soluciones al problema. El profesor dejard constancia por escrito de dicha
comunicacién en un registro de J.E. Ademds, en este el caso el alumno podrd ser sancionado
con la pérdida del derecho a asistir a la actividad complementaria de esa materia.

OTRAS FALTAS DE DISCIPLINA

Las faltas injustificadas de asistencia a clase serdn consideradas como faltas leves Il y
serdn objeto de sancion (ver articulo 102 del RRI). Cuando un alumno falte injustificadamente
y de manera reiterada a una determinada materia (15% de las horas lectivas de dicha
asignatura) podrd ser sancionado por Jefatura de Estudios a propuesta del profesor de la
misma con la supresion de las actividades complementarias de la materia en cuestion.

Las faltas leves IV serdn corregidas directamente por la Jefatura de Estudios, asi como las
faltas graves. En caso de que un profesor sea testigo de una falta de disciplina de este tipo, se
debe poner en contacto directamente con la jefatura de estudios.

Cuando un alumno sea sancionado con la privacién del derecho a asistir a las clases
(qislamiento o expulsion del centro) sus profesores entregardn en Jefatura de Estudios tareas
para gque el alumno las realice durante el/los periodos de sancion.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

O Los actividades complementarias y extraescolares las organiza cada Departamento
Diddctico y deben recogidas en su programacién diddctica y en la Programacién
General Anual.

0 Cada actividad tendrd un responsable y los profesores acompanantes (normalmente hay
un profesor por cada 20 alumnos o fraccion) serdn preferentemente del departamento o
departamentos que organicen la actividad, siempre y cuando no pierdan horas lectivas
de clase. De no ser asi, la Jefatura de Estudios designard al profesorado acompanante.

0 Solamente se realizard una actividad por materia en cada grupo.

a Se comunicard al Jefe de Departamento de Actividades Extraescolares la fecha y hora
en que tendrd lugar la actividad, los grupos participantes y el nUmero de profesores
acompanantes. Las salidas complementarias y extraescolares se hardn publicas
mensualmente en un tablén de la sala de profesores, con el fin de que se tengan en
cuenta a la hora de programar pruebas y ofras actividades de aula. Se recomienda
consultarla asiduamente.

Q El profesor responsable de la actividad, deberd comunicar al secretario el nUmero de
alumnos participantes, la fecha de realizacién, la compania de autobuses encargada del
fransporte (con precio de factura aproximado) y el dinero recaudado, si es que lo
hubiere.

Q Anfes de llevar a cabo una salida, el responsable de la actividad debe consultar a los



Jefes de Estudios si hay algun alumno sancionado con la supresion del derecho a asistir a
actividades complementarias y/o extraescolares. También podrd proponer a la Jefatura
de Estudios

MEDIOS AUDIOVISUALES Y MATERIAL INFORMATICO

Retroproyectores portdtiles: uno en la sala de profesores, aula de musica vy
departamento de Fisica y Quimica. Dos en el departamento de Inglés.

Carritos con video, DVD y TV portdtil: tres en la planta baja (dos en el aula de musica y
uno en la biblioteca); uno en la primera planta (Departamento de Filosofia) y ofro en
la segunda (Departamento de Lengua).

Cuatro carritos multimedia que tienen un ordenador portdtil con conexién a Internet,
candén de proyeccion y altavoces. Estdn situados en las aulas de musica, multimedia,
informdtica y en el departamento de inglés.

Proyectores (candn) en las aulas de Audiovisuales (con pantalla digital interactiva),
laboratorio de fisica, de biologia, multimedia, informdtica y musica (este ademds
tiene pantalla interactiva).

Cuatro aulas con ordenadores: 201, 205, audiovisuales y multimedia. Estas Ultimas con
proyector fijo, pizarra interactiva y equipo multimedia.

Un aula portdtil con tablet PC (en la sala de profesores). Es muy importante que los
€equipos No se cierren antes de apagarlos —para evitar averias- y conviene enchufar los
equipos con los cables de cada piso del armario.

8 Ordenadores portatiles en la sala de profesores para uso con alumnos o profesores.
El profesor que lo desee dispone de ratones en el armario de la derecha en sala,
debajo del cajén de la cdmara digital (después se volverdn a colocar en su sitio). Se
encienden con el nombre de usuario de Educastur, o con el nombre de usuario
genérico "aulas” y la contrasena “aulas”.

Plataforma educativa Class-Server. Se pueden consultar tutoriales para utilizar esta
plataforma en la direccién http://blog.educastur.es/rosarioatic y preguntar cualquier
duda al coordinador de Nuevas Tecnologias o al Equipo directivo.

5 cdmaras de video analdgico, 1 cdmara de video digital, 2 cdmaras de fotos
digitales, un laboratorio de fotografia, emisora de radio.

Impresoras en red: Conserjeria (kiocera), Sala de Profesores, y Multimedia (en color).
Se puede imprimir en ellas desde cualquier ordenador del instituto.

Todos los ordenadores del centro tienen doble arranque:

1. s6lo como estacion de trabajo;
2. por verificaciéon de usuario en el servidor de Educastur.

Si arrancamos 1os equipos con nuestro nombre de usuario de Educastur, sin marcar la casilla
"sélo estacion de trabajo”, tenemos acceso a:

una carpeta personal que no estd accesible a nadie mds que a cada uno de
nosotros, un lugar muy seguro para guardar material sensible;

una carpeta compartida "w" donde todos, alumnos y profesores, pueden borrar y
escribir a discrecién.

una carpeta compartida "rwpro" donde los profesores, exclusivamente, pueden
compartir su material (una réplica de nuestra carpeta de departamentos).

El sistema de carpetas “clases” que los profesores pueden gestionar, dar permisos a los
alumnos, y organizar en ellas las tareas de clase con fic.

El arranque por verificacion de usuario en el servidor es un sistema muy completo que puede
satisfacer todas las necesidades del profesor en el centro, sin necesidad de recurrir a los
usuarios locales, tipo "profesor' o "aulas". El Unico inconveniente es que puede tardar algo
menos de un minuto en arrancar, pero realmente, es una demora aceptable. Asi cualquier
profesor puede utilizar cualquiera de los equipos del cenfro con su perfil de Educastur y
disponer de todos sus documentos, con seguridad.

Para utilizar cualquiera de los sistemas anteriores, se debe reservar hora y dia de la

semana en las hojas colocadas a tal efecto en la puerta de entrada a la sala de profesores.

Hay algunas horas reservadas sistemdticamente para determinadas asignaturas que

asi lo requieren y que se determinan por el claustro en la sesidén de inicio de curso.



Las hojas de reserva se colocan semanalmente, una semana los viernes a Ultima hora
y otra los lunes a primera hora.

Los ordenadores de la sala de profesores, y los de los departamentos, cuando se
encienden con el usuario local “profesor” (marcando la casilla “estacion de trabajo”) son de
uso comun, estdn en red, por lo cual se pueden almacenar datos y utilizarlos desde
cualquiera de ellos en: Departamentos servidor G; carpeta de mi departamento; mi carpeta
personal.

En este servidor y en la carpeta Departamentos hay una carpeta de Jefatura en la
gue se encuentran disponibles distintos documentos:

Q Listas de alumnos por grupos

a Fotos de alumno por grupos

O Modelos de partes de incidencias y de comunicacion a padres de las mismas
Q Listados de alumnos con materias pendientes...

En la carpeta de orientacién se encuentran, asimismo, distintos documentos
necesarios para la accion tutorial.

Hay una lista de correo, Icrosarioa@educastur.princast.es que sirve para compartir
informacion entre todos los profesores y los departamentos.

Todos los afnos hay un seminario de uso de las nuevas tecnologias en el centro.

Para recabar toda la informacidn referida al uso y explotacion de las nuevas tecnologias en
el centfro puedes visitar la web: http://blog.educastur.es/rosarioatic

Seria muy conveniente que una vez leido esto, los profesores nuevos del centro envien
un correo desde su cuenta mds utilizada (la de educastur, por ejemplo), a la direccién de la
coordinacion de NNTT: rosarioa.tic@educastur.princast.es, para que puedan ser incluidos en
la lista de correo Icrosarioa, y recibir toda la informacién actualizada.




PARTE DE INCIDENCIAS

El alumno: cuded/grupo:

HA INCURRIDO EN UNA FALTA LEVE
L] Tipo |

Es sancionado con:
[ ] Realizacion de tareas durante un recreo. Fecha:
[] Realizaciéon de tareas durante dos recreos. Fechas:

(] Tipo Il (expulsién del aula)

Es enviado a Jefatura de Estudios y sancionadgaccutbrir por J.E.):

Descripcion de los hechos:

Trabajos a realizar (durante la expulsion y durémsancion):

Profesor:

Materia:

Gijon, a de de 20

Firma:



