FUNCIONAMIENTO INTERNO Colegio Internacional Alminar

El profesorado del Colegio Internacional Alminar tiene las obligaciones individuales y
colectivas previstas en la legislacidon laboral vigente y en los convenios colectivos nacionales
de Ensefianza Privada de Régimen General o Ensefianza Reglada sin ningun nivel Concertado
suscritos por la asociacién empresarial ACADE.

Asimismo, y en el desempefio de su actividad docente, tiene, ademas, las siguientes
obligaciones y funciones:

Respetar el Proyecto Educativo del Colegio y este Documento de Funcionamiento
Interno.

Desarrollar la funcién docente en el marco del Proyecto Educativo del Colegio y de este
Documento de Funcionamiento Interno, el nivel educativo que imparta y el equipo
docente u érgano al que esté vinculado.

Cumplir las obligaciones derivadas de su vinculacidn a los diversos érganos y equipos en
gue esté integrado.

HORARIO

Asistir a clase todos los dias del curso, de acuerdo con la jornada laboral establecida,
cumplir el horario completo, ser puntual al entrar en clase y no salir de ella antes de la
hora de su finalizacion.

- En el aula estara puntualmente a la hora de comienzo de la clase.

- Si ha de impartir clase en la primera hora de la jornada (mafana o tarde), habra de
hallarse en el Colegio minutos antes del comienzo de la misma y no deberd
permanecer en la sala de profesores tras el comienzo de las clases.

- No abandonara el aula antes del final del médulo ni se demorara para evitar llegar
tarde a la clase siguiente. En Infantil y Primaria no debera dejar nunca a los alumnos
solos en el aula.

- Los profesores solo podran alterar el horario de clase y/o aula asignados previa
autorizacién expresa del Jefe de Estudios, a peticion realizada con suficiente
antelacién y por escrito.

- Solo en casos muy justificados, el profesor podra pedir a la Direccion permiso para
faltar a alguna hora. Esto se hard con antelacién suficiente y por escrito (correo
electrénico), para que Jefatura de Estudios pueda cubrir su ausencia. Cuando este
permiso sea concedido, el profesor ausente sera el responsable de preparar todo lo
necesario para que su sustituto pueda realizar la suplencia de un modo eficaz (plan
de actividades/trabajo/estudios a realizar por el alumnado...). Esta tarea ha de
subirse a la carpeta de DRIVE (Unidades Compartidas/Jefatura de Estudios/Curso/
Sustituciones/Tareas para sustituciones) abierta para este propdsito.

- En caso de enfermedad del profesor, este o un allegado lo comunicardn
inmediatamente al Director del Centro (por teléfono, whatsapp o correo electrénico).
En caso de baja por enfermedad, serd el profesor el que mantenga informado a la
Direccion del Centro sobre la fecha de su posible incorporacidn.
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- En caso de retraso al incorporarse al puesto de trabajo o de ausencia imprevista, ha
de llamarse al movil del Director (678768818) lo antes posible y comunicarle la
incidencia, a fin de que este pueda arbitrar las medidas necesarias para que la clase o
el servicio de que se trate quede cubierto.

e Asistir puntualmente a todas las reuniones programadas (de Equipos, de Tutores,
Claustros, etc.) y no abandonarlas sin el permiso del responsable, ni utilizarlas para otros
fines sin la autorizacién previa del Director o Jefe de Estudios.

e Los miembros del ETCP cumpliran siempre con el horario establecido para la reunion de
coordinacién semanal aunque por razones justificadas haya que desconvocarla.

e Realizar las diferentes formaciones establecidas por el Centro, dentro del horario general
de 50 horas de obligado cumplimiento, segun contempla el Convenio.

CONVIVENCIA

e Mantener la disciplina y el orden en el Centro, dentro y fuera de la clase, exigiendo a los
alumnos el cumplimiento de las normas de convivencia establecidas. Todos los
profesores han de sentirse responsables del cumplimiento de las normas de convivencia
por parte de todos los alumnos, independientemente del nivel educativo en el que
impartan clase.

e En el caso concreto del ambito de la clase, el profesor:

- Impartird todas las clases, aun cuando solamente asista un alumno, no haciéndose
nunca cémplice con el alumnado para perder una clase.

- Al entrar en clase ha de exigir que los alumnos estén sentados en los sitios sefialados
por su tutor, debidamente uniformados, en posturas correctas y en disposicion de
comenzar a trabajar. Del mismo modo, vigilard que los alumnos presenten el material
necesario para su actividad.

- Cumplimentara debidamente el parte de clase y recogera en él cualquier incidencia
académica o conductual, positiva o negativa. Si por alguna razén no se pudiera utilizar
el parte digital, se informara al tutor por correo electrénico.

- Se esforzara por crear una atmodsfera de trabajo adecuada y cordial en el aula. El
profesor ha de ser consciente de su autoridad y de su responsabilidad ante los
alumnos, de forma que ha de conseguir que las clases se desarrollen en un clima de
respeto, tolerancia y participacion.

e Constituir un ejemplo para los alumnos por su dedicacién, su interés y su actitud:

- Puesto que en las Normas de Convivencia del Colegio se exige a los alumnos un
aspecto externo adecuado respecto a su uniforme y atuendo, es necesario que todo
el profesorado presente de la misma manera un aspecto externo idéneo. Por ello, el
profesorado de Alminar deberd vestir de forma correcta, sin prendas llamativas, de
acuerdo con el decoro debido. Habra de cuidar la higiene corporal y evitar el uso de
adornos y peinados que no permitiriamos a nuestros alumnos.
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- En cuanto a los buenos modales que se presuponen en todo docente, sobran las
palabras malsonantes y las faltas de respeto. Los alumnos esperan que nuestra
conducta sea ejemplar.

- Estos consejos se extienden también a la forma de estar en las clases. Hemos de
cumplir todo aquello que le pedimos al alumnado que cumpla (no sentarse en las
mesas, no usar los moviles en clase, etc.).

- Enlarelaciéon con los alumnos/as, debe comportarse como educador, no como amigo
o colega, incluso cuando esta relacidn se establezca a través de las redes sociales.

e Colaborar en el mantenimiento, la limpieza y orden del Centro. Se deben comunicar por
e-mail al Jefe de Estudios los desperfectos que se observen. Los profesores que imparten
clase en el ultimo mddulo de uso del aula seran los responsables del estado de orden y
limpieza en que esta queda. De igual modo, al finalizar la clase, el profesor sera el ultimo
en abandonar el aula, y se responsabilizard de que las luces, los proyectores, los
ordenadores y otros dispositivos queden apagados. Esta norma se hace extensiva a las
salas de uso compartido (aulas de informatica, sala de profesores, laboratorio, salén de
actos, etc.).

e Mantener una actitud de respeto hacia los alumnos y companeros en relacion con las
convicciones e ideas de cada uno.

e Velar por que el alumno mantenga en todo momento un respeto hacia su persona y
hacia el resto de los companieros, el personal docente y el no docente.

e Abstenerse de toda manifestacion de partidismo politico y sindical ante los alumnos. Lo
mismo rige en relacidn con las creencias.

e Atender la vigilancia de entradas, salidas, comedor y recreos de acuerdo con las
indicaciones del Jefe de Estudios.

- Enlas vigilancias de recreos no estan permitidos los agrupamientos y debe respetarse
la distribucidn por zonas establecida por el Jefe de Estudios.

- Los dias de lluvia se deben utilizar como zonas de recreo aquellas que estén
resguardadas de la lluvia: clases, pasillo de tecnologia, pasillo junto a servicios
exteriores, pasillo de Cafeteria, gradas del Pabellén. Los profesores y monitores que
tienen asignada su vigilancia en las instalaciones deportivas y en la zona de gradas
exteriores se repartirdn entre el pasillo de Cafeteria y las gradas del Pabelldn
Cubierto. En Infantil y Primaria se permanecera dentro del aula.

EN LO ACADEMICO

e Elaborar coordinadamente y presentar las programaciones didacticas de las asignaturas
que imparte (o aquellas que le demande su Jefe de Equipo) en los momentos
establecidos por la Coordinacion académica correspondiente, segun sus directrices y de
acuerdo con la normativa en vigor. Esto implica:

- Conocer bien los objetivos, los criterios de evaluacion, las competencias claves y los
contenidos del area-materia/curso que imparte.



FUNCIONAMIENTO INTERNO Colegio Internacional Alminar

- Acomodar la programacion inicial a los datos recogidos en el proceso de evaluacién
continua.

- Realizar y ejecutar la programacién de las adaptaciones curriculares de acuerdo con
las necesidades del alumno vy las directrices del Departamento de Orientacién.

- Facilitar al Jefe de Equipo la informacion sobre el desarrollo del programa (posibles
retrasos, ampliaciones, dificultades que encuentra, etc.).

- Definir las herramientas de evaluacién y los criterios de calificacién que se aplicaradn a
lo largo del curso.

e Proponer al Jefe de Equipo, en el plazo establecido para ello (antes del fin del 22
trimestre), el libro de texto y los materiales curriculares que, a su criterio, mejor se
adapten a los objetivos, competencias basicas y contenidos del curso.

e Informar a los alumnos sobre los objetivos/competencias clave/contenidos que han de
alcanzar en cada area/materia al comenzar las unidades didacticas. Asimismo, debe
recordar oportunamente la importancia del trabajo diario y la adquisicién de habitos de
trabajo y estudio.

e Preparar convenientemente las clases, las actividades y las diversas pruebas que deban
realizar los alumnos, velando siempre por el fiel cumplimiento del programa. Corregir las
pruebas, las actividades, revisar cuadernos, actuando de acuerdo con lo establecido por
la Coordinaciéon Académica. Atender igualmente a la organizacion de las actividades y
tareas que se propongan como medidas de recuperacién o refuerzo, en caso de dificultad
de aprendizaje.

e Comunicar por escrito antes de realizar una actividad no propuesta por el equipo y
esperar a recibir el visto bueno antes de llevarla a cabo.

e Proponer al Jefe de Equipo las actividades complementarias (AACC) que considere mas
utiles para su programa.

- Responsabilizarse de su desarrollo asi como de su finalizacion; haciéndose
responsable de la recogida de material en el caso que corresponda.

- Acompanfar a los alumnos durante todo el tiempo que dure la actividad aunque el
profesor no la haya organizado y simplemente vaya como apoyo.

- El profesor o responsable de esta actividad subira a la carpeta de DRIVE creada para
ello fotos con resefias.

- Para el desarrollo de las AACC los recursos se pediran por escrito (correo electrénico)
a Jefatura de Estudios y Direccidon y con suficiente antelacion.

- Los Equipos pondran en comun estas actividades y presentaran una propuesta a
Direccion. Una vez aprobada la propuesta, el Jefe de Equipo pasara al encargado de
coordinar y gestionar estas actividades una ficha con todos los datos necesarios.

e Conocer bien a sus alumnos, llevando al dia un registro en el que consten todos los datos
recogidos. Es de especial interés observar:

- Trabajo (hace los ejercicios, sigue las explicaciones, estudia, realiza los trabajos...)

- Actitud (disposicién para el trabajo, interés por la materia)
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- Capacidad/aptitud (comprende los conceptos tedricos, memoriza, aplica
correctamente...)

- Nivel de adquisicion de contenidos (valoracién de las actividades, pruebas,
examenes...)

- Rendimiento (relacion entre los logros alcanzados, la capacidad y el trabajo)
- Nivel de atencién y comportamiento en clase.

e Atender no solo al desarrollo intelectual del alumnado, sino también al emocional,
psicomotriz, social y moral.

e Colaborar con el tutor en la accién formativa del grupo.

e Evaluar el proceso de aprendizaje del alumnado en el marco de la legislacién vigente y de
acuerdo con los criterios generales del Colegio y los especificos del Equipo al que
pertenezca.

e Facilitar al Jefe de Equipo toda la informaciéon relevante sobre sus grupos y sobre la
marcha de las asignaturas que imparta mediante comunicaciones escritas, tanto en las
reuniones de Equipo como mediante los informes académicos, asi como con otros mas
personalizados cuando hicieran falta. Especialmente, y de forma temprana, ha de facilitar
en las reuniones de equipo la informacién de los alumnos que presenten dificultades de
aprendizaje o deficiencias y que conviene que se traten con mayor atencién. En relacién
con esto, no adoptard ninguna medida antes de recibir las indicaciones del
Departamento de Orientacion a través de su jefe de equipo. En caso de ser necesaria la
intervencién del tutor y/o del Departamento de Orientacion, es el Jefe de Equipo el
encargado de solicitarlo en el tramo de Infantil y 12, 22 y 32 EPO. En el resto de cursos, el
tutor/a lo comunicara al Jefe de Estudios, quien trasladara la solicitud al Departamento
de Orientacion, si se considera necesario

e Conocer el Calendario interno, consultarlo regularmente, a diario si fuese necesario, y
respetar las fechas establecidas (especial atencidn a las relacionadas con las notas).

e Adaptarse al trabajo en equipo dentro de su Departamento y/o Area de Coordinacién, de
forma que:

- Participe activamente en las reuniones.

- Acepte de buen grado las decisiones que se tomen en las mismas y las ponga en
marcha (disciplina de equipo).

- No tome iniciativas que puedan entrar en confrontacién con las directrices que
emanan de este documento ni con las decisiones adoptadas en su equipo sin
consultarlo previamente.

- Ponga a disposicién del Jefe de Equipo y/o Jefe de estudios los examenes y otras
producciones escritas de los alumnos que pudieran requerirsele.

- Comparta experiencias, documentos, ideas, y todo aquello que produce en relacién
con su trabajo en el Colegio.

e Solicitar asesoramiento de sus compaferos de equipo para mejorar la practica docente y
proponer nuevas ideas.
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e Implicarse en el fomento del habito de estudio y en la difusiéon de sus técnicas. Asi, el
profesor no debe limitarse Unicamente a comprobar si el alumno hace o no la tarea, sino
gue debe actuar sobre él para que trabaje y mejore tanto en el aprovechamiento del
tiempo dedicado al estudio como en la forma de abordar la materia, apoyando asi la
labor del tutor.

e Mantener una reflexion critica permanente sobre su actividad docente, introduciendo y
proponiendo mejoras como consecuencia de la evaluacion de su proceso de ensefianza.

e Mejorar continuamente su formacidn, tanto a nivel académico como en el ambito de las
tecnologias de la informacién y comunicacion, adaptandose asi a las nuevas exigencias
educativas.

e Conocer vy utilizar las tecnologias de la informacion y la comunicacién como herramienta
habitual de trabajo.

VARIOS

e Leer diariamente los anuncios del Tablon de Informacion General o los documentos
disponibles en DRIVE para tal efecto y revisar periddicamente su correo personal-
corporativo.

e Contribuir a la limpieza general de la sala de profesores y cuidar también la ordenacion
del mobiliario.

e Conocer cdmo deben actuar ante situaciones concretas que se plantean en los Centros:
- Actuaciones ante progenitores divorciados o separados.
- Actuaciones ante presunto maltrato de menores.
- Actuaciones ante presunta existencia de acoso escolar.
- Actuaciones ante la necesidad de asistencia sanitaria a los alumnos.

En caso de encontrarse en alguna situacion que no se contempla en este documento, o
bien no sabe cdmo atenderla correctamente, ha de dirigirse a su Jefe de Equipo, al Jefe
de Estudios o al Director y abstenerse de realizar cualquier indicacidn o accién.

e Contribuir a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la
ciudadania democratica.

e Coordinar las actividades docentes, de gestiéon y de direccién que les sean
encomendadas.

e Participar en las actividades formativas programadas por el Centro como consecuencia
de los resultados de la autoevaluacién o de las evaluaciones internas o externas que se
realicen.

e Participar en los planes de evaluacién que determine la autoridad competente en
materia de educacién o la Administracion del propio centro.

e Guardar el secreto y la confidencialidad de toda la informacidn de la empresa a la que
tenga acceso, siendo responsable de todos los dafios y perjuicios que para la empresa se
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deriven como consecuencia del incumplimiento doloso o culposo de dicha obligacién.
Esta obligacién se hace extensible a las deliberaciones de las Juntas de Evaluacién y de las
reuniones en que participe, asi como a los datos relativos a los alumnos, evitando, de
forma especial, referir informacién sensible de un alumno a otros alumnos o a padres de
otros alumnos. Unicamente podra utilizar los datos personales de los alumnos y demas
personas fisicas relacionadas con la empresa para cumplir con las obligaciones derivadas
de su trabajo, nunca para beneficio personal ni de otras personas o entidades.

La obligacion de confidencialidad tiene cardcter indefinido y se mantiene en vigor con
posterioridad a la finalizacién de la relacion laboral con la empresa.

e Cumplimentar diariamente el resumen mensual de registro de jornada.

e No dar clases particulares a ningin alumno del Colegio. No estd permitido esto ni
hacerse con esta o alguna otra actividad organizada por el colegio en interés propio o de
sus familias o amigos.

SECRETARIA

o Respetar el trabajo de Secretaria. Secretaria es una pieza clave en el funcionamiento
general del Colegio y no podemos estar interfiriendo continuamente esta labor. No
debemos trasladar a Secretaria nuestra falta de previsién.

- Programar con antelacién las peticiones de fotocopias para permitir que Secretaria se
organice. Deben solicitarse, al menos, con un dia de antelacion.

- Se evitaran las entradas en Secretaria, tramitandose lo que se requiera a través del
correo electrénico, el chat o por ventanilla. Recordemos que el personal de Secretaria
estd trabajando en multiples tareas y es necesario respetar su trabajo y facilitar su
concentracién.

- No se debe enviar a los alumnos a Secretaria en horas de clases bajo ningun
concepto; estos seran atendidos solo durante el recreo de la mafiana y mediodia.

- Sialgun alumno se olvida el libro en casa, no se le va a fotocopiar.

- ENFERMOS/CURAS: El personal de Secretaria no posee conocimientos de Medicina.
Por tanto, debe evitarse mandar a los nifios para que vean lo que les pasa. La mayoria
de las veces, cuando se habla con esos niios, se les convence y se vuelven a clase
(tipico dolor de barriga o de cabeza). El personal de Secretaria no es competente en
casos de caidas o de picaduras (situaciones frecuentes). Solo se ocupard de llamar a
casa, en caso de que el tutor asi lo decida.

- LICENCIAS LIBROS: Todas las licencias tienen que ser instaladas y revisadas por el
profesor de cada asignatura. Secretaria no instalard ninguna licencia. En caso de
problemas, el profesor podra acudir a Secretaria a solucionarlo, pero no debera
enviar nunca a los alumnos para ello. El responsable de Informatica tampoco
instalara licencias. Solo se encargara de solucionar los problemas que puedan surgir
en relacién con el funcionamiento en los libros digitales.
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INFORMATICA: El responsable de Informatica atendera a los alumnos en los recreos
de la mafiana y del mediodia, a no ser que se trate de un problema que impida al
alumno seguir con la clase.

Los problemas que afecten a esta area deben ser comunicados por los profesores al
correo informatica@alminar.es, a no ser que la clase quede interrumpida y no se
pueda seguir impartiendo.

Secretaria no tramitara solicitudes de padres que requieran ser atendidos por el
Departamento de Orientacidn. Los padres deben encauzar esas solicitudes a través
de los tutores siempre, y asi se les hara saber desde Secretaria.

Secretaria no tratara asuntos de tutoria o académicos con los padres, ni por teléfono
ni por ventanilla. Estos temas estan reservados exclusivamente al personal docente
(profesores, tutores, Jefe de Estudios, Director).

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Las reuniones de las familias con el Departamento de Orientacién serdn programadas a
través de Jefatura de Estudios. Para derivar a un alumno al Departamento de Orientacién
porque lo solicite una familia, lo pida el equipo educativo o por peticion del tutor, el tutor
cumplimentara la “hoja de peticién” disponible en Drive:

JEFATURA DE ESTUDIOS/ CURSO ACTUAL/TUTORES/DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.

Esta solicitud debe ir firmada por el Jefe de Estudios y acompafiada de una autorizacion de
los padres (disponible en la misma carpeta de drive). Una vez realizada la evaluacion por
parte del Departamento, serd el tutor, previo acuerdo con la orientadora, quien cite por
correo a la familia para entregarle el informe de evaluacidon de manera conjunta.

SECRETARIA TECNICA
Comunicacién con ST para la GESTION ACADEMICA:

Se comunicara a Maria Eugenia todo lo relacionado con:

Informacion recogida en el sobre de matricula en el caso de nuevos alumnos.
Nuestro programa de gestidon ALEXIA. Seran incidencias, solicitudes o consultas
relacionadas con asuntos como:

o Picada de calificaciones/informes.

o Matriculacion del alumnado en una determinada materia.

o Informacidon académica de cursos anteriores.

o Acceso a la plataforma (profesores nuevos).

o Etc.

Se comunicara a Miguel Angel todo lo relacionado con:

El programa de gestién SENECA de la Junta. Seran incidencias, solicitudes o consultas
relacionadas con asuntos como:
o Claves para tutores (generacién a nuevos profesores o reasignacion).
o Documentacidén oficial (historiales académicos, actas de evaluacion, informes
personales del alumnado,...)
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o Expediente para los alumnos de nuevo ingreso. Por ejemplo, informacion de
calificaciones de cursos anteriores.
o Exencidon de materias para alumnos NEE.
o Etc.
- Los eventos del calendario interno de Google.
Para realizar las gestiones rogamos se use el email:
e Maria Eugenia: colegio@alminar.es

» Miguel Angel: secretario@alminar.es

Importante para el comienzo del curso
Para evitar en lo posible las incidencias cuando llegue la hora de picar las notas, durante los

primeros dias de octubre (por ejemplo, durante la primera semana) los profesores deben
entrar en ALEXIA y comprobar:
a) Que tienen correctamente asignadas sus tutorias.
b) Que tienen a todos sus alumnos en las materias que imparte en los diferentes cursos.
c) Que tienen asignados correctamente a los alumnos con materias pendientes del
curso anterior.

Este documento se completa con la GUIA DE TUTORES, los documentos generados por
la COORDINACION ACADEMICA y por la DIGITAL y las NORMAS DE
CONVIVENCIA, entre otros.
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