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Introducción
Esta guía, pretende aclarar (sobre todo para todas aquellas personas que están entre nosotros y nosotras por primera vez) el funcionamiento de nuestro centro. 

1-COMIENZO DE LAS CLASES
El comienzo de las clases es a las 8:10 de la mañana, tienen una duración de 55 minutos. Debemos ser puntuales. La misma puntualidad se le exigirá al alumnado. Entre otras funciones, la persona que esté de guardia deberá dar parte por escrito de la puntualidad del profesorado en el cuaderno de guardias.

2-ENTRADA

A las 8:07 sonará un primer timbre de aviso, a continuación a las 8:10 de nuevo sonará el timbre que dará comienzo las clases, profesorado y alumnado deberán estar en las aulas o talleres.

3-ENTRE CLASES
Existe un timbre que marca la finalización de cada clase, y otro a los 3 minutos que marca el comienzo de la siguiente.

No es un mini recreo. Es el tiempo necesario que necesitamos el profesorado para salir de clase, ir al departamento a dejar los libros y acudir a la siguiente clase. El alumnado tenderá a usarlo para ir a fumar. Deberemos comunicarles que no debe ser así y que no deben salir de clase, sino que deberán usarlo para cambiar de materia de tal manera que cuando llegue el comienzo de la siguiente clase ya estén preparados para el comienzo de la misma, y no empezar a recoger lo de la clase anterior cuando llegue el profesor o la profesora de la clase siguiente.

Es frecuente que la distribución horaria de las clases tenga bloques de dos o tres horas del mismo módulo, en estos casos, no se hace el descanso de tres minutos, sino que debemos seguir dentro del aula o dentro del taller.
4-RECREO
El recreo tiene una duración de media hora de 10:55 a 11:25. A las 11:22 sonará un timbre de aviso. Se exigirá puntualidad al comienzo de la cuarta hora.
5-FINALIZACIÓN DE LA JORNADA
La jornada finaliza a las 14:10. Debemos respetar este horario y procurar no terminar las clases con 10 minutos de antelación. Nadie deberá salir del aula o taller hasta que no haya tocado el timbre. Los autobuses tienen obligación de esperar, no debemos hacer caso al alumnado cuando nos dicen que deben salir antes, para que no se les escape el autobús.

6-AUTOBUSES
Parte del alumnado no es residente de Alsasua por lo que acude al centro en autobús. El autobús deja y recoge al alumnado en la puerta del instituto. Los autobuses están coordinados con el IES Altsasu BHI.

7-FOTOCOPIAS
Las fotocopias debemos intentar encargarlas con 24 horas de antelación. En caso de que tengamos un imprevisto, el conserje o la conserje hará las fotocopias si es que puede.

La fotocopiadora dispone de un escáner para documentos que está en red con los ordenadores de los departamentos para mandar los documentos a estos. La carpeta de lo escaneado se encuentra en:

Escáner del dpto ……….

De la misma forma se puede mandar fotocopiar desde el departamento a la fotocopiadora:

Archivo → Imprimir → Seleccionar  “fotocopiadora Kyocera Taskalfa 420I”

Es conveniente avisar a conserjería de que se va a mandar. 

Se recomienda imprimir prioritariamente en la fotocopiadora.
8-USO DE TELÉFONOS MÓVILES, MP3, AURICULARES ETC.
Alumnado y Profesorado: Está prohibido el uso de estos aparatos electrónicos durante el horario lectivo bajo ningún pretexto excepto durante el recreo.
9-TELÉFONO-FAX
Todos los departamentos disponen de teléfono, para llamadas al exterior se deberá pulsar el 0 delante del número de teléfono. Las llamadas están restringidas exclusivamente a llamadas metropolitanas y provinciales.

Para llamadas a interprovinciales y a móviles se utiliza el teléfono de Jefatura de Estudios o los teléfonos de Dirección.

El centro dispone de fax, se encuentra situado en la oficina del Centro. La oficinista es Ana Martiarena que nos explicará su funcionamiento.
10-PRENSA
Todos los días se compran tres periódicos que están a disposición del profesorado en la sala del profesorado. No se pueden llevar a clase. Los periódicos deben estar en la sala del profesorado. A veces están en conserjería.
Periódico digital El País. Clave…Nº-.223601

11-NUEVAS TECNOLOGIAS. GOOGLE APPS
El centro está en red. Hay acceso a Internet desde todos los ordenadores del centro.

Todos los documentos que debemos utilizar en todo lo que se refiere a nuestra labor docente, se encontraran disponibles y actualizados en las carpetas que están ubicadas en la página web del centro. 
La forma de acceder a la web se detalla en el anexo 3.

ATENCIÓN: UTILIZAD LOS DOCUMENTOS DE LA PÁGINA WEB. ES LA GARANTÍA DE QUE EL DOCUMENTO ESTÁ VIGENTE.

Cuando sea necesario entregar un documento del sistema de gestión de calidad referido será necesario codificarlo de la siguiente forma:

xxxxxxxx Cyy-yy zEV aaaa Mbbbb
xxxxxxxx 
Código del documento del sistema de gestión de la calidad 

Cyy-yy 
Curso académico

zEV

Número de evaluación

aaaa

Grupo



Mbbbb
Número Módulo profesional

Es posible después de esta codificación añadir un pequeño texto explicativo del contenido del documento

Las comunicaciones internas (convocatorias, actas, avisos,..) se enviarán  a los correos electrónicos facilitados por el profesorado.

El correo interno del departamento es exclusivo para uso del jefe o de la jefa de departamento. 

Existe plataforma Moodle a disposición de todo el profesorado.
Google Apps. Drive

Todo el profesorado tiene asignada una carpeta con su nombre en el drive correspondiente a la cuenta Google apps del centro. Esta carpeta está compartida con el correo personal del profesorado. Se ha creado con el fin de almacenar los registros de calidad que se generen durante el curso. Los registros mínimos que se deben subir a Google Drive son: programación, seguimiento programación, cuaderno del profesorado, informe de homogeneización, informe de calibración y memoria. Otros registros cuya subida al Drive es optativa son: exámenes, plantillas de corrección, hoja de registro de entrega de resumen programación (escaneada con las firmas),…

Asimismo si eres tutor o tutora tendrás otra carpeta compartida con tu cuenta personal de correo con el nombre del grupo. En ella debes almacenar: Actas de evaluación cumplimentadas, ficha seguimiento alumnado, actas de reunión (alumnado, familias,…), acta de elección de delegada o de delegado,…
Por último si tienes algún otro cargo en el centro tendrás una carpeta asociada a la cuenta de correo de dicho cargo. Los jefes y las jefas de departamento deberán almacenar: plan de trabajo anual del departamento, actas reunión departamento, hoja conformidad programaciones cumplimentada, memoria…

La capacidad de almacenamiento no es ilimitada por lo que es conveniente transformar, en lo posible, los documentos a sus equivalentes que no ocupan espacio drive.
Toda esta información será ampliada en el anexo 3.
12-GUARDIAS
Según viene recogido en las Instrucciones de Organización y Funcionamiento las labores fundamentales del profesorado de guardia son:

A) Atender al alumnado que quede libre por la ausencia de su respectivo profesorado o cualquier otra causa.

En caso de que el profesorado prevea su falta con anterioridad, planificará con el alumnado el trabajo que éstos deban realizar en el aula, entregando el plan de trabajo en Jefatura de Estudios. 

Desde Dirección se marcará en el cuaderno que está en la sala del profesorado si algún profesor o alguna profesora falta. Aquella persona que esté de guardia deberá acudir a sustituir al profesor o a la profesora que falte y mandarles el trabajo que previamente, quien sepa que va a faltar, habrá dejado en Dirección. Este trabajo se dejará en la sala del profesorado. Además junto al trabajo habrá un listado del grupo donde se anotará las faltas de asistencia del alumnado. Tras la guardia se dejará en el casillero del profesor o de la  profesora que haya faltado, los trabajos (siempre que se solicite recogerlo) y el listado del grupo
SE RECOMIENDA NO AVISAR AL ALUMNADO QUE SE VA A FALTAR.
En el caso, de que no haya trabajo específico para el alumnado, o así lo acordara el profesor o la profesora que falta con el profesor o la profesora de guardia, este podrá utilizar esta hora para desarrollar con el alumnado su propia materia, contando siempre con la autorización desde Jefatura de Estudios y sin alterar el resto del horario.
Además de lo anterior, la persona que esté de guardia deberá realizar las siguientes labores:

B) Cuidar el orden en los pasillos, y, en general, el comportamiento del alumnado fuera de clase, sin que esto suponga por parte del resto del profesorado una inhibición en esta actividad.

C) Resolver cuantas incidencias se produzcan durante su turno, incluida la realización de las gestiones necesarias para la prestación de asistencia médica a cualquier persona del centro que lo necesite, sin perjuicio de informar lo antes posible a Jefatura de Estudios.

Cuando un alumno o una alumna sufran un accidente y haya que trasladarlo a un centro asistencial, la persona que esté de guardia deberá acompañarlo.
Desde Jefatura de Estudios se elaborará un parte diario de guardias, que estará siempre a disposición del Servicio de Inspección Educativa. 

En este parte diario (cuaderno de faltas, que se encuentra en la sala del profesorado) es donde deberá anotar la persona que esté de guardia los siguientes datos, según indican las Instrucciones:

· Faltas y retrasos del profesorado

· Incidencias observadas en cualquier dependencia del centro

· Accidentes ocurridos

· Firmas del profesorado de guardia.

Tenemos que tener en cuenta que no todas las faltas de asistencia del profesorado pueden ser previstas. Aún así, cuando algún profesor o alguna profesora no habiendo previsto que va a faltar, no acuda al trabajo, deberá avisar por teléfono (siempre que así se pueda) y comunicarlo a algún miembro de Dirección, y si esto no es posible en oficinas. Cuando vuelva deberá rellenar el correspondiente justificante. 
Por último, siempre que estén cubiertas las guardias, la Dirección podrá autorizar la permuta de las horas de guardia de algún profesor o alguna profesora por otras actividades específicas, en el caso de éstas hayan sido aprobadas por el Claustro.
El profesor o la profesora de guardia debe estar localizado, en caso de que no se encuentre haciendo una guardia, estará en la sala del profesorado o dejará anotado en la pizarra, que se encuentra junto a la puerta de entrada de la sala, su paradero.

Quien tenga guardia a primera hora deberá mostrar especial atención por si hay algún retraso o falta imprevista. 

13-SALIDAS DEL CENTRO
Si durante el periodo lectivo se va a salir del centro (compras, FCT,..) se debe dejar constancia de la hora entrada y salida del centro y motivo de la salida en el libro de salidas del personal (MD060204) situado en conserjería.

Si se utiliza el vehículo durante estas salidas se abonará la dieta correspondiente.
14-FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO. PÉRDIDA EVALUACIÓN CONTINUA 
La evaluación continua exige la asistencia regular del alumnado a las actividades programadas para los distintos módulos. Un 15 % de faltas de asistencia justificadas o injustificadas sobre el total de horas del módulo implicará la perdida al derecho a la evaluación continua del mismo. 

El alumnado que no cumpla este requisito de asistencia, no pierde el derecho de asistencia a clase, ni el derecho a la formación, ni tampoco el derecho a ser evaluado.

Ante esta situación, el profesorado responsable del módulo es quien se encargará de tramitar la pérdida de la evaluación continua. Para ello se rellanará el documento MD 020406 y se entregará en Oficina.

Desde la oficina del centro se comunica al alumnado, al tutor o la tutora y a Jefatura de Estudios.

Se entregará una copia del documento MD020406 al alumnado, tutor o tutora, profesorado del módulo y a Jefatura de Estudios. Archivando una copia en el expediente del alumnado.

Así mismo, se procederá a tramitar la pérdida de evaluación continua en educa.

Una vez que el alumnado pierda el derecho a la evaluación continua podrá solicitar a la Dirección del centro el restablecimiento de la evaluación continua, MD020414
En un plazo lo más breve posible desde la dirección del centro se autoriza, si procede, el restablecimiento de la evaluación continua, previo estudio de las circunstancias del alumnado y consultado el equipo docente. MD020415

Se le comunicará al alumnado y al profesorado del módulo. Se tramitará en educa y se archivará una copia en el expediente del alumnado.

El profesorado controlará y sancionará (cuando proceda) las faltas de asistencia.

· Si el alumnado tiene 10 faltas injustificadas de asistencia a clase, se hará un apercibimiento verbal y se comunicará a la familia si procede.

· Si el alumnado tiene 20 faltas injustificadas de asistencia a clase se procederá a tramitar una conducta contraria a la convivencia y se le aplicará la medida educativa correspondiente.

· Si el alumnado tiene 40 faltas injustificadas de asistencia a clase se procederá a tramitar la segunda conducta contraria a la convivencia y se le aplicará la medida educativa correspondiente.

· Si el alumnado tiene 60 faltas injustificadas de asistencia a clase se procederá a tramitar la tercera conducta contraria a la convivencia y se le aplicará la medida educativa correspondiente, generando una conducta gravemente perjudicial para la convivencia por reiteración de tres conductas contrarias a la convivencia, en estos casos el centro podrá optar para la rescisión de matrícula.
El profesorado aunque lleve el control de faltas de asistencia en el cuaderno del profesorado, debe controlar diariamente las faltas de asistencia del alumnado mediante el programa educa. 

El tutor o la tutora será el encargado o la encargada de recoger los justificantes del alumnado y cada semana deberá recontar las faltas de estos, indicando que faltas le han justificado y cuales no y, en su caso, justificarlas en el programa EDUCA

Desde Jefatura de Estudios se controlará periódicamente el estado de las faltas.

FALTAS DE ASISTENCIA DURANTE LA ENTRADA A LAS AULAS.

Con carácter general, todo el alumnado deberá estar dentro del aula entre el primer y segundo timbre, pasado este tiempo, cualquier retraso tendrá el concepto de falta de asistencia

15-FALTAS DE ASISTENCIA DEL PROFESORADO
- Cuando el profesorado conozca de antemano que va a faltar, debe solicitar el permiso correspondiente en Dirección. Para ello debe rellenar el impreso de solicitud de permiso (MD010208) que está en la sala del profesorado y entregarlo en Dirección junto con el trabajo que deja para que el alumnado lo realice con el profesor o con la profesora de guardia. 
Los justificantes de faltas deberán ser presentados a la Dirección el mismo día de su incorporación, si transcurrido el plazo de 2 días naturales contados a partir del día en que se produzca la incorporación al centro no se presentara el justificante de la falta, la Dirección lo comunicará al Servicio de Inspección Educativa.
- Cuando la falta es imprevista, si podéis, avisad por teléfono.

- Cuando se está enfermo o enferma un día, no es necesario ir al médico para solicitar el justificante. El segundo día de la baja es obligatorio entregar el justificante.

- En caso de ausencia por incapacidad temporal, el parte de baja se presentará en el centro o en el Departamento de Educación. Si el parte se presentara en el Departamento de Educación, será obligatoria la presentación o envío de una copia de dicho parte al centro (se autoriza la sustitución del envío de la copia al centro por una comunicación telefónica).
- Mensualmente se colocará en la Sala del Personal Laboral el parte mensual de falta de asistencia del profesorado.
16-HORARIO COMPLEMENTARIO
Según citan las Instrucciones de Organización y Funcionamiento de los Centros Docentes Públicos:

El profesorado tendrá 25 horas en horario de mañana más 5 horas de cómputo mensual (claustros, sesiones de evaluación, formación, actividades complementarias,…)
Las 35 horas anuales de formación obligatoria se desglosarán en formación institucional del centro (12 horas mínimas) y en formación individual.

El programa de formación institucional se recogerá en el Plan de formación de centro, será fijado por el equipo directivo, tendrá carácter prioritario y será de obligado cumplimiento por todo el profesorado.
La formación individual podrá realizarse en un plazo de dos cursos académicos. Los justificantes de las horas de formación recibidas se entregarán en junio en Jefatura de Estudios.

17-PROGRAMACIONES Y ACTIVIDADES DE AULA
Las programaciones de los módulos deben de realizarse siguiendo el modelo aprobado en el sistema de gestión de la calidad. Este modelo se encuentra disponible en su versión actualizada en la página web del Centro (MD 020201), con el resto de documentos del sistema de gestión de la calidad. Para la confección de estas programaciones se deberá tener en cuenta la carpeta de materiales de cada módulo que se encuentra en los departamentos, y que deberá contener: programación del año anterior, material utilizado, actividades realizadas y exámenes, memoria y si es posible cuaderno del profesorado del año anterior.

Al alumnado se le entregará un resumen de la programación de cada módulo (Anexo I de la programación) y se deberá dejar constancia de que se ha entregado de acuerdo al documento (MD 020206). Se realizará dentro del primer mes desde el inicio del curso académico.
Así mismo el profesorado debe de llevar actualizado su cuaderno del profesorado en el que detallará:

- Las actividades realizadas diariamente, según lo programado e indicará si ha habido cambios o no.

- Las anotaciones oportunas para calificar al alumnado según lo previsto en la programación.

- Los datos necesarios para la realización de la revisión de las programaciones.
Recordar que el cuaderno del profesorado se encuentra disponible en la página web (DC 020301).
Los exámenes deben realizarse siempre en un documento que tenga el logo del centro, tal como modelo (MD 020302). Así mismo debe figurar la puntuación que se le da a cada apartado.

Además, junto a los exámenes y prácticas se deberán indicar los criterios de corrección y guardarlos.

Los instrumentos de evaluación se deberán guardar durante tres meses tras la finalización del curso. Serán custodiados en el departamento de acuerdo a lo establecido por el Jefe o la Jefa de departamento.
18-SISTEMA DE RECLAMACIONES
Según la Orden Foral 49/2013, de 21 de mayo, del Consejero de Educación, por la que se establece el sistema de reclamaciones en el proceso de evaluación al alumnado de enseñanzas no universitarias impartidas en los centros educativos de la Comunidad Foral de Navarra, el alumnado tiene derecho a que su dedicación, esfuerzo y rendimiento sean valorados con objetividad.
Para garantizar la valoración objetiva, el profesorado debe informar al alumnado de los aspectos básicos de las programaciones. A tal fin, dentro del primer mes desde el inicio del curso académico, el profesorado titular del módulo trasladará está información a través del Anexo I de la programación (MD 020206).
El alumnado o, en el caso de menores de edad, su familia o representantes legales, podrá solicitar aclaraciones y tener acceso a las pruebas, ejercicios y trabajos realizados, revisándolos en el centro con el profesorado, que razonará la valoración del proceso de aprendizaje.
La reclamación de una evaluación parcial en primera instancia se resuelve por el profesorado del módulo, si persiste el desacuerdo se podrá reclamar por escrito y ante Jefatura de Estudios del centro en el plazo de dos días hábiles a partir de la comunicación de la calificación.
En caso de que la reclamación sea sobre una evaluación final, si, tras las aclaraciones del profesorado, existiera desacuerdo con la calificación final obtenida o con la decisión sobre promoción de curso o sobre acceso al módulo de formación en centros de trabajo (FCT) o a la fase de formación práctica en empresas, estudios y talleres, el alumnado o sus familias podrán reclamar, por escrito y ante la Dirección del centro, en el plazo de dos días hábiles a partir de la fecha fijada por el centro para la comunicación oficial de la calificación final o de la decisión adoptada.

En ambos casos, tras la presentación de las reclamaciones por escrito se podrán en marcha los procedimientos establecidos para tal fin.

19-REGLAMENTO DE CONVIVENCIA
Como se recoge en el Reglamento de Convivencia del Centro, en cuanto a la graduación de los comportamientos vamos a establecer dos niveles: 

- conductas contrarias a la convivencia
- conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.
Todas las conductas contemplan medidas educativas con la finalidad de corregir este tipo de conductas.
Para ello se han elaborado unas tablas recogidas en los apartados 5.3 y 5.4 del Plan de Convivencia del centro, donde se establece las correspondientes medidas educativas y los responsables para todas las conductas. 

También en dicho plan se han establecido los protocolos de actuación ante determinadas situaciones como expulsión del aula, absentismo, huelga, acoso, violencia,…

APERCIBIMIENTO VERBAL

En algunas conductas contrarias a la convivencia la primera medida educativa es el apercibimiento verbal, habrá que dejar registro de tal medida rellenando el documento MD 020801.

PARTE DE EXPULSIÓN DEL AULA

La decisión de expulsar al alumnado del aula o del taller se considera como MEDIDA EXCEPCIONAL, cuando el profesorado haya agotado otros recursos y estrategias (avisos, apercibimiento verbal, ignorar conductas…). Cuando decidamos la expulsión es porque la situación de este alumno o esta alumna en el aula o taller es insostenible, porque dificulta enormemente el trabajo del grupo o por la gravedad de la conducta.
Evitaremos realizar expulsiones grupales.
Siempre rellenaremos el parte de expulsión del aula, el documento MD 020805 y actuaremos de acuerdo al protocolo establecido.
Los dos documentos se encontrarán en las mesas del profesorado de las aulas y de los talleres.
20-DESPERFECTOS DETECTADOS
Se comunicarán a través de una herramienta de gestión alojada en la página web del centro tal y como se indica en el Anexo III de esta guía (página 19).

21-ADQUISICIÓN DE MATERIALES
Los pedidos superiores a 600 euros se documentan en formularios controlados (Hoja de pedido MD070101), donde se incluyen todos los datos necesarios para describir de forma clara el producto o servicio solicitado. El secretario o la secretaria visa y aprueba estas solicitudes de pedido, antes de ser cursadas como petición de compra a los proveedores.

Se autoriza documentar los pedidos en un formato diferente cuando el proveedor dispone de su propia hoja de pedido estandarizada o vía web. 

En los casos en los que las compras sean de un monto económico no significativo, inferior a 600 euros, se autoriza a realizar el pedido sin la cumplimentación de la hoja de pedido (MD070101), siempre y cuando exista un documento de compra sustitutivo (recibo, albarán, factura) donde se describa de forma clara los productos comprados y lleven la firma del comprador. Se entregará dicho documento en Secretaría del Centro.

A partir de 1200 euros, las compras se realizan mediante solicitud de ofertas; para ello, se puede utilizar el formulario MD070102. El Equipo Directivo realiza la valoración de las solicitudes, mediante el modelo MD070103 y los criterios de la norma NM070101.
Siempre que se realice un pedido que vaya a recibirse en la conserjería del Centro es necesario apuntarlo en el libro de registro de entrada de productos MD070104 que se encuentra en la corchera de conserjería. 

22-BUZÓN SUGERENCIAS QUEJAS RECLAMACIONES Y AGRADECIMIENTOS
El profesorado puede presentar sus SQRA por escrito mediante los impresos oportunos (Informe SQR MD 030201), que se ubican en el portadocumentos que está a la entrada del centro, encima del radiador, junto con el buzón en el que se introducen para su recogida o cumplimentando el formulario de la web Acceso herramientas google gestión/sugerencias quejas reclamaciones y agradecimientos.

Con el fin de responder a quien realice el escrito y de impedir un uso indebido, sólo se tramitarán las SQR que estén identificadas

Así mismo estos impresos se encuentran disponibles en la página web.
23-PERSONAL DEL CENTRO
	RELACIÓN DE MIEMBROS DEL EQUIPO DIRECTIVO



	CARGO
	NOMBRE

	Dirección
	Ignacio Urbitarte Cabrera

	Jefatura de Estudios
	Sonia López Saldaña 

	Secretario
	Mikel Aingeru Auza Makutso


	RELACIÓN JEFATURAS DE DEPARTAMENTO



	DEPARTAMENTO
	NOMBRE

	Actividades Físicas y Deportivas
	Jon Koldo Bengoetxea Intsausti

	Comercio y Marketing
	María Olatz Muñoz Arrieta

	Fabricación Mecánica
	Ramón Hijazo Aunés

	FOL
	Miren Arantza Bengoetxea Intsausti

	Instalación y Mantenimiento
	Xabier Sorbet Mantxo

	Orientación Educativa
	María José Oiarbide Izaguirre

	Relaciones Externas
	Iker Perkaz Urdiain

	RELACIÓN DE TUTORÍAS Y HORARIOS DE VISITA SEMANAL



	GRUPO
	TUTOR/A

	1º Soldadura y calderería
	Mikel Iriarte Unciti

	2º Soldadura y calderería
	Berta de Pablo Górriz

	1º Mantenimiento electrom.
	Diego Yoldi Alastuey

	2º Mantenimiento electrom.
	Eneko Martínez Iturri

	1º Mecatrónica industrial
	Iker Perkaz Urdiain

	2º Mecatrónica industrial
	Mikel Aingeru Auza Makutso

	Nivel 1 TD Media montaña
	Jon Koldo Bengoetxea Intsausti

	Nivel 2 TD Media montaña
	Jon Koldo Bengoetxea Intsausti

	1º Servicios Comerciales
	Mikel Lizaso Odriozola

	2º Servicios Comerciales
	María Olatz Muñoz Arrieta


	OTROS CARGOS



	CARGO
	NOMBRE

	Responsable de Calidad
	Xabier Sorbet (4) Arantza Bengoetxea (2)

	Responsable formación
	Mikel Aingeru Auza Makutso

	Responsable NNTT
	Xabier Sorbet Mantxo

	Mantenimiento taller mant.
	Mikel Auza (1) Mikel Gorraiz(1) Eneko Martínez (1)

	Mantenimiento taller soldadura
	Ramón Hijazo (1) Berta de Pablo  (1) Mikel Iriarte (1)

	Mantenimiento taller comercio
	Mikel Lizaso Odriozola

	Coordinador ciclo medio mant.
	Sonia López (1) Diego Yoldi (2) 

	Coordinador ciclo sup. mant.
	Iker Perkaz Urdiain

	Proyecto Mecatrónica 
	Diego Yoldi Alastuey


	PROFESORADO



	NOMBRE
	DEPARTAMENTO

	Jon Koldo Bengoetxea Intsausti
	Actividades físicas y deportivas

	Mikel Lizaso Odriozola
	Comercio y marketing

	María Olatz Muñoz Arrieta
	Comercio y marketing

	Karlota Tobes Migueliz
	Comercio y marketing

	
	Comercio y marketing

	Berta de Pablo Górriz
	Fabricación mecánica

	Jesús Mari Hita Maeztu
	Fabricación mecánica

	Mikel Iriarte Unciti
	Fabricación mecánica

	Ramón Hijazo Aunés
	Fabricación mecánica

	Miren Arantza Bengoetxea Intsausti 
	Formación y orientación laboral

	Mikel Aingeru Auza Makutso
	Instalación y mantenimiento

	Patxi García Aranguiz
	Instalación y mantenimiento

	Mikel Gorraiz Guinea
	Instalación y mantenimiento

	Sonia López Saldaña
	Instalación y mantenimiento

	Eneko Martínez Iturri
	Instalación y mantenimiento

	Iker Perkaz Urdiain
	Instalación y mantenimiento

	Xabier Sorbet Mantxo
	Instalación y mantenimiento

	Ignacio Urbitarte Cabrera
	Instalación y mantenimiento

	Diego Yoldi Alastuey
	Instalación y mantenimiento

	María José Oiarbide Izaguirre
	Orientación educativa


	PERSONAL ADMINISTRATIVO


	NOMBRE

	Ana Martiarena Legarra


	CONSERJES


	NOMBRE

	Andoni Beramendi Espinosa

	Ana Sola Alfaro


	PERSONAL DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES


	NOMBRE

	Christian Herreros Roig


	PERSONAL DE LIMPIEZA


	NOMBRE

	Arantza Bengoetxea Berasain

	María Paula Tiscar Marín


24-PLAN DE EMERGENCIA
El Centro dispone de un plan de emergencia (ME 070301) donde se recogen las medidas ante situaciones de riesgo.
El profesorado debe:
· hacer frente a la emergencia, utilizando los medios adecuados presentes en la instalación para combatir el accidente

· realizar los primeros auxilios hasta el desplazamiento del alumnado hasta el centro hospitalario
· garantizar que se ha dado la alarma y asegurar la evacuación total y ordenada hasta el punto de reunión
· garantizar la evacuación de las personas que necesitan ayuda
A continuación se indica brevemente las actuaciones a seguir:
· al sonar la alarma de evacuación (tonos intermitentes, diferente al timbre de entrada y salida de clase) indicar al alumnado que paren la actividad
· mantener el orden y calma
· controlar que el alumnado no recoja material escolar, ni sus objetos personales
· formar dos filas en los laterales del aula
· cerrar todas las ventanas
· comenzar la evacuación por una de las dos filas, tras esperar un tiempo de un minuto
· cerrar la puerta del aula al salir todo el mundo
· se prestará ayuda a los minusválidos o personas que muestren dificultades en la evacuación

· no utilizar los ascensores
· dirigir al alumnado al punto de reunión (patio exterior)
· realizar el recuento 

ANEXOS
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	CIP FP SAKANA LH IIP
MISIÓN, VISIÓN Y VALORES


	MISIÓN CIP FP SAKANA LH IIP

	La misión del CIP FP SAKANA LH IIP es capacitar profesionalmente, facilitar la inserción laboral y contribuir a la formación integral del alumnado dando respuestas a las distintas demandas del entorno




	VISIÓN

	Nuestro centro aspira a ser un referente educativo, ejemplo de organización dinámica e innovadora, con un modelo de gestión que coordine e implique a todos los participantes.




	VALORES

	Las personas del CIP FP SAKANA LH IIP compartimos los siguientes valores:

· El respeto a la dignidad y la solidaridad entre todas las personas.

· El esfuerzo en el trabajo como medio para la mejora constante.

· El diálogo para la consecución de criterios comunes.

· La participación responsable de toda la comunidad educativa en el proyecto de centro con actitudes críticas positivas.

· La formación e innovación continua.




PLANTA BAJA                                                                                      BEHEKO SOLAIRUA
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ACCESO A LA PÁGINA WEB DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD DEL CENTRO

Dirección www.ifpalsasua.net
Colocar el puntero a la derecha del botón entrar. El puntero adoptará la forma de una mano que indica el acceso a un hipervínculo. (se puede comprobar que en la parte inferior izquierda aparece fpsakanalh.educacion.navarra.es/Intranet/intranet.html)
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Una vez pulsado aparece el siguiente mensaje
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La contraseña es aralar (todo en minúsculas). Teclear y pulsar Aceptar. Si todo es correcto aparece la pantalla:
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Pulsar Aceptar y aparece el acceso al menú con los diferentes documentos del SGCC.

[image: image9.png]Acceso herramientas google gestion
Pulsar para acceder
Acceso a la documentacién del
Sistema de Gestion de la Calidad
del CIP FP Sakana LH IIP
Pulsar para acceder

Direccién de Contacto:_iszteer Gecucaion. navar.o:





Pulsar en Acceso a las documentación del Sistema de Gestión de la Calidad “Pulsar para acceder”
Accedemos al menú principal del sistema de archivos del SGCC. En este menú tenemos acceso a todos los documentos que forman parte del SGCC accediendo al proceso correspondiente. También existen pestañas (Oficinas, Dir.-Director/a-, Prof. –profesorado-,…) donde están los documentos más utilizados para facilitar el acceso.
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Una vez seleccionado pulsando sobre el acceso correspondiente descargaremos el archivo a nuestro ordenador con el fin de complementarlo.

Veamos por ejemplo como encontrar el modelo de la programación de un módulo.

Pinchamos en la pestaña Prof. Donde aparecerán los documentos que el profesorado maneja más frecuentemente
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Como podemos comprobar aparecen los documentos organizados por los procesos que forman parte del SGCC. En este caso el documento que buscamos forma parte del PR0202 Programación y es el MD020201 Modelo de programación al pulsar sobre él nos lo abrirá o lo descargará a nuestro ordenador (depende del navegador y de la versión que utilicemos). 
Para acceder a las herramientas de gestión pulsar en Acceso herramientas google gestión “Pulsar para acceder”
Accedemos a un menú donde tenemos acceso a las diferentes herramientas de gestión generadas.

[image: image12.png]S FPSakana LH |;$:%m

Sakanar,bize, kase eta lan

Herramientas de gestion educativa

Profesorado
€ Aviso de reparacion

€ Encuesta de satisfaccion del personal docente - actualmente no admite respuestas
@ Procedimientos
€ Sugerencias, quejas, reclamaciones y agradecimientos

Jefatura de departamento - Es necesario haber iniciado sesin en la cuenta google drive del departamento
€ Actividades complementarias

@ Inventario

Direceién de Cantacto: lestexer@educacion.navars.es




Para acceder a la herramienta de gestión necesaria basta con pulsar sobre el icono [image: image13.png]


 correspondiente.

En ciertos casos es necesario identificarse accediendo a la cuenta de google correspondiente.

Las herramientas accesibles en este momento son:

Aviso de reparación: Es un formulario donde se indicarán cualquier desperfecto detectado en el centro incluidos los de NNTT.

Encuesta de satisfacción del personal docente: Se activará la final de curso.

Procedimientos: Es una herramienta que nos indica los diferentes registros que deben realizarse en el SGCC en un mes determinado dependiendo del cargo que ostentes en el centro. Para ello ir a la ficha RESPONSABLE/MES y seleccionar el caro y el mes
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Sugerencias, quejas, reclamaciones y agradecimientos: En vez de depositarlo en el buzón de entrada se pueden formular a través de esta herramienta.

Actividades complementarias: Donde se rellena la ficha para las diferentes actividades complementarias a realizar 

Inventario: Para gestionar el inventario del centro.
ALMACENAR REGISTROS EN EL GOOGLE DRIVE DEL CENTRO

En el drive del centro se ha habilitado un espacio para almacenar los registros del SGCC. Existe una carpeta por profesorado y curso y otra asignada a los cargos y curso. Las carpetas de profesorado y de tutoría están compartidas con la dirección de correo electrónico (del departamento de educación o de gmail) que habéis indicado en la ficha correspondiente. La de los cargos (jefatura de departamento, dirección,…) con la cuenta de correo del propio cargo (la del departamento, la de jefatura de estudios,…).
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Todas las carpetas pertenecen a la cuenta drive del centro y tiene permiso de edición el profesor, la profesora o el cargo correspondiente.

La forma de trabajar es la siguiente:

Acceder a google drive con la cuenta personal (o con la del cargo correspondiente) 

Si no se accede desde un ordenador privado es importante que la opción No cerrar sesión no esté marcada ya que sino cualquier otro usuario que posteriormente acceda al ordenador podrá acceder a nuestra cuenta sino hemos cerrado la sesión al finalizar de usarla.

Pulsar sobre el icono [image: image17.png]


 para acceder a las diferentes aplicaciones (en nuestro caso al drive).
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Ir a la carpeta Compartido conmigo. Encontraremos una carpeta con nuestro nombre cuyo propietario es general SAN MIGUEL DE ARALAR II
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Es posible mover esta carpeta a mi unidad con el fin de localizarla más fácilmente (principalmente si se comparten muchos documentos con nosotros).

Recordar que de dicha carpeta es propietario el Centro y nosotros tenemos permiso de edición. Es mejor no cambiar estas opciones, si lo necesitamos crearemos nuevas carpetas compartidas en su interior o compartiremos documentos concretos.
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Una vez que accedemos a la carpeta encontraremos una carpeta por curso (durante los tres últimos cursos que es cuando finaliza la obligación de guardar los registros).
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Accedemos a la carpeta correspondiente al curso del cual queremos almacenar los registros.
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Existe la posibilidad de subir todos los archivos aquí o crearnos una estructura de carpetas con el fin de organizarlo mejor.

Para crear una carpeta basta con pulsar el botón Crear y seleccionar carpeta.

	[image: image23.png]B e




	[image: image24.png]Nueva carpeta compartida

El elemento creads tendré los mismos permisos para compartir que la carpeta seleccionada

Escribe un nornbre para la nueva carpeta

[MD938 Etementos de Maguinas







Como se indica en el mensaje la carpeta “hereda” los permisos de la carpeta de partida si queremos modificarlos se selecciona la carpeta (también es posible seleccionar más de una) y se pulsa sobre el icono Compartir [image: image25.png]
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En el menú que aparece indicamos en la parte inferior los correos correspondientes y el permiso que se les asigna teniendo en cuenta que si se les da permiso de edición pueden modificar e incluso borrar nuestros documentos. Se puede notificar por correo electrónico que se ha compartido el archivo o carpeta (si se hacen muchos el afectado recibe multitud de correos por lo que no conviene abusar de dicha opción).
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Para subir archivos existen dos posibilidades, una es arrastrarlos directamente desde nuestro ordenador (como en el explorador de Windows) y la otra es subirlos pulsando el icono [image: image28.png]


.que nos da la opción de subir archivos sueltos o carpetas completas.
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Seleccionar el archivo (se habrá codificado correctamente previamente) en el menú que nos aparece 
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Pulsar subir y compartir
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“Heredará” los permisos de la carpeta pero los podemos modificar tal y como se ha indicado anteriormente.
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Recordar que es muy importante establecer el tipo de permiso (en este caso Jefatura de departamento sólo puede ver el documento)

En la carpeta compartido conmigo del drive del Departamento aparecerá dicho documento.

La capacidad de almacenamiento del drive es limitada por lo que sólo debemos almacenar en el drive del centro los documentos solicitados por el SGCC.

El Drive nos da la posibilidad de crear documentos similares al Word, a la Excel,… y también nos oferta la posibilidad de modificar los documentos al subirlos a este tipo de archivo. Las dos ventajas principales de hacerlo así son que el documento no ocupa espacio en el drive (mientras que un Microsoft Word sí) y que se puede modificar y trabajar con él directamente desde el drive (mientras que un Microsoft Word sólo es posible visualizarlo y si lo queremos modificar lo debemos descargar, modificar, BORRAR el antiguo y volver a subir y compartir). El principal inconveniente es que no siempre se mantiene el documento al 100% igual que el original al subirlo y cambiarlo. Todo esto se hace desde la configuración del drive pulsando en el icono [image: image34.png]


 Configuración de subida
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Si no hay seleccionada ninguna opción los archivos conservan su formato original.

Si se selecciona la primera opción convierte todos los archivos a su correspondiente formato Google. 

Si se selecciona la tercera opción nos preguntará si queremos modificarla o no.

Al finalizar todo es mejor salir cerrando sesión para que no se acceda a cuenta, para ello pulsar sobre la cuenta y seleccionar Cerrar sesión
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204


Garbitzaileen aldagela


Vestuario Limpieza








203


Informatika gela II


Aula Informática II





200


Informatika gela I


Aula Informática I





201


Heldu-eskolako bulegoa


Despacho escuela adultos





202


Heldu-eskoalako gela


Aula escuela adultos





SEGUNDA


PLANTA





BIGARREN 


SOLAIRUA





Aula 


119 


Gela





Aula


118


Gela





108 Kanpoko Harremanetarako


        Relaciones Externas





115 FP Básica/Oinarrizko LH





114 L.P.O. Mintegia /Dpto. F.O.L.


        ILZren Aholkularia/Asesora C.A.P:





112  Soldadura Mintegia Dpto. Soldadura








107 Mantenu Mintegia 


        Dpto. Mantenimiento





106 Artxibo/ Archivo





111 Kirol Irakaskuntzako Mintegia


       Dep. Enseñanzas Deportivas





110 Eskola Orientabidea


      Orientación Escolar





102


Zuzendaritza


Dirección





103


Bilera gela


Sala Reunión





105


Langile gela


S.Personal Laboral





100


Ospakizun aretoa


Salón de actos





104


Idazk.Sec.





PRIMERA PLANTA








LEHENDABIZIKO SOLAIRUA








Aula 


116


Gela








Aula


113


Gela





Aula 


109


Gela





Aula 


117


Gela





120


Liburutegia


Biblioteca











002


Soinketa lekua 


Gimnasio





001


Gizonen Aldagela 


Vestuario Masculino





009


Mantenu lantegia 


Taller Mantenimiento





008


Mekanizazio lantegia


Taller Mecanizado





006


Kontrolatzaile logiko programagarriak eta Robotika 


Autómatas programables y Robótica





007


Elektrizitatea


Electricidad





003 


Pneumatika-hidraulika gela


Aula Neumática-Hidráulica





005 


Entseguak


Ensayos





004


Kalitate gela


 Aula Calidad





008B


Merkataritza-Zerbitzu


Biltegia


Almacén Servicios Comerciales





010


Soldadura lantegia 


Taller Soldadura





000.


Bulegoa Atezaintza


Oficina Conserjería





Aldag.


Vest.


♀
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