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Los profesores de guardia seran responsables de los grupos de alumnos que se encuentren sin

profesor por cualquier circunstancia y orientaran sus actividades.

En la Sala de Profesores se dispondra de una carpeta de guardias en la figuraran los siguientes

documentos:
a. Un parte de guardia en el que figuraran las ausencias previstas del profesorado,
b. Una hoja de suplencia , y los trabajos encomendados por éste,
¢. Un cuadro con la relacién aula/ hora/ profesor,
d. El horario general de guardias y de guardias derec  reo vy,

e. Registro control de asistencia del alumnado  mediante el sistema informatico IES Facil a

través de la consola del profesor ausente.

Si se diera la circunstancia anterior, el profesor ausente, dejara en Jefatura de Estudios, con
suficiente antelacion, las tareas a realizar durante su ausencia por el grupo de alumnos afectado.
En el supuesto de que no hubiera dejado labor alguna sera el profesor de guardia el que decida
que hacer con los alumnos afectados: a titulo informativo podrian ser decisiones oportunas que se

quedaran trabajando en clase, bajarlos al patio, a la biblioteca,....

Una vez finalizada la guardia recogeran los trabajos realizados por los alumnos y los depositaran

en el casillero del profesor sustituido.

Cuando el toque el timbre de entrada a clase, los profesores de guardia se daran una vuelta por
las instalaciones del Centro para comprobar que no falta ninglin profesor, si asi fuera atenderan a

los alumnos y optaran por alguna de las decisiones apuntadas en el apartado 3.

Siempre que se produzca una ausencia, se pasard lista a los alumnos y se dejara constancia de
las faltas de asistencia en el registro de control de asistencia que figurara, junto con el listado de

alumnos de todos los grupos, en la carpeta de guardias.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su vigencia.
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7. Se controlara y evitara la presencia de alumnos en pasillos y dependencias donde no les
corresponda estar.

8. En los desdobles de una hora, cuando falte uno de los profesores, el otro se hara cargo del grupo
completo en el aula de referencia.

9. Si el nimero de profesores ausentes fuera superior al los profesores de guardia estos aplicaran
alguna de las mediada apuntadas en el apartado 3.

10. Durante los periodos de recreo, los alumnos de ESO deben permanecer en el patio o en la
biblioteca. Para evitar desperfectos en las aulas y mantener el debido orden en los recreos, el
profesor que imparta clase a 32 hora saldra del aula el dltimo y se encargara de cerrarla.

11. En el caso de que algun alumno resulte accidentado en horario lectivo sera el profesor de guardia
el encargado de acompafarlo al centro de atencion mas préximo, y en su caso avisar a la familia.

12. Una vez finalizado el periodo de guardia, el profesor anotara en el parte correspondiente las
ausencias Yy retrasos que se hubieran producido, las incidencias que considere de interés, y firmara
el parte de guardia.
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