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0. INTRODUCCION

Las Normas de Organizacion y Funcionamiento del IES Las Llamas de Santander que se detallan a

continuacién, recogen la organizacién general del instituto y las normas de convivencia que

garantizan el derecho a la educacidn del alumnado del centro.

Las mismas se inscriben en el marco legal vigente a nivel nacional y autondmico, vy, sin perjuicio de

lo anterior, especificamente en la siguiente normativa:

Decreto 75/2010, de 11 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento Organico de
los Institutos de Educacion Secundaria en el dmbito territorial de la Comunidad Auténoma
de Cantabria (BOC del 18), modificado por Decreto 90/2018, de 25 de octubre.

El Decreto 53/2009, de 25 de junio, que regula la convivencia escolar y los derechos y
deberes de la comunidad educativa en la Comunidad Auténoma de Cantabria (BOC de 3
de julio), modificado por el Decreto 30/2017, de 11 de mayo.

Las etapas educativas y ensefianzas que se imparten en el |IES Las Llamas en el curso 2023-2024, a

las que se aplican las presentes normas son las siguientes:

ESO

Bachillerato: Humanidades y Ciencias Sociales, Ciencias y Tecnologia

Ciclo Formativo de Grado Medio: Técnico de Actividades Comerciales

Ciclos Formativos de Grado Superior: Comercio Internacional; Gestion de Ventas vy
Espacios Comerciales; Transporte y Logistica: Presencial, Transporte y Logistica: Distancia;
Marketing y Publicidad.

Estas ensefianzas se imparten en dos horarios distintos: jornada de Mafana para ESO vy

Bachillerato, y jornada de Tarde: Ciclos Formativos.
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Horario en jornada de mafiana y de tarde:

JORNADA DE MANANA JORNADA DE TARDE

12 Hora 8:30h-9:22 h 12 Hora 15:00 h—15:52 h
22 Hora 9:22h-10:15h 22 Hora 15:52 h—-16:45h
Recreo 10:15h-10:35h 32 Hora 16:45h—-17:37 h
32 Hora 10:35h-11:27 h Recreo 17:37 h—17:57 h
42 Hora 11:27 h-12:20h 42 Hora 17:57 h—18:50 h
Recreo 12:20h-12:40h 52 Hora 18:50 h—19:42 h
52 Hora 12:40 h-13:33h 62 Hora 19:42 h—-20:35h
62 Hora 13:33h-14:25h

En el presente curso 2023-2024 el instituto cuenta con 85 profesores y profesoras. El nimero de
alumnos y alumnas es de 797, distribuidos del siguiente modo:

1°ESO 3 grupos )
E so 2° ESO 3 grupos

3° ESO 2 grupos + Diversificacién
4° ESO 4 grupos + Diversificacion
/P Humanidades y Ciencias Sociales 2 grupos

1° Ciencias y Tecnologia 3 grupos

(" BACHILLERATO )

2° Humanidades y Ciencias Sociales 2 grupos

K2° Ciencias y Tecnologia 2 grupos /

ﬂ;rado Medio Técnico Actividades Comerciales 19;2°
CICLOS Grado Superior Comercio Internacional +BilingUe 1927
Grado Superior Gestiéon de Ventas y EC 19,2°
FORMATIVOS Grado Superior Marketing y Publicidad +BilingUe 1%::2%
Grado Superior Transporte y Logistica 1%;2°

KGrado Superior Transporte y Logistica Distancia 118 /
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ORGANIZACION Y PARTICIPACION DE LOS MIEMBROS DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

La organizacidn de la participacion de todos los miembros de la comunidad educativa se realiza a
través del funcionamiento de los distintos érganos del instituto: érganos colegiados de gobierno,
drganos de coordinacion docente y drgano ejecutivo de gobierno.

El organigrama del centro incluye:

ORGANIGRAMA

[EQUIPO DIRE CTI\IO]

Alumnado | Junta de Delegados

.= ] CLAUSTRO [ prowm
CESPAD s PROFESORADO : T ’

|

o 1 =
Equipos Docentes 17 Departamentos Didécticos’ Familias / Tutores legales
1 Departamentode Orientacion AMPA
| Tutores | 1 DACE

El funcionamiento de los drganos colegiados de gobierno y de coordinacion del centro y las
actuaciones del personal docente y no docente estdn orientados por lo dispuesto en la normativa
vigente tanto a nivel nacional como a nivel autonémico, especialmente por el Decreto 75/2010,
de 11 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los Institutos de Educacién
Secundaria en el ambito territorial de la Comunidad Auténoma de Cantabria (BOC del 18),
modificado por Decreto 90/2018, de 25 de octubre y por la Orden EDU/8/2022, de 1 de marzo,
por la que se aprueban las instrucciones que regulan la organizacidon y funcionamiento de los
Institutos de Educacion Secundaria de la Comunidad Auténoma de Cantabria.

Sus principios de actuacién garantizaran el ejercicio de los derechos reconocidos a los alumnos,
profesores, padres, madres o representantes legales de los alumnos, personal de administracién y
servicios, y velaran por el cumplimiento de los deberes correspondientes.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

2.1. Derechos de los miembros de la comunidad educativa

El Decreto 53/2009 de 25 de junio, modificado por el Decreto 30/2017 de 11 de mayo, que regula
la convivencia escolar y los derechos y deberes de la comunidad educativa en la Comunidad

5
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Auténoma de Cantabria determina los derechos y deberes de los distintos miembros de la
comunidad educativa, asi como establece una clasificacién de las conductas que afectan
negativamente a la convivencia e indica sus correspondientes correcciones.

2.1.1. Derechos del alumnado

Los alumnos tienen derecho a una formacidn integral, a ser protegidos contra toda agresidn fisica
o moral, al respeto de sus propias convicciones, a su identidad de género y orientacién sexual.
También tienen derecho a que su esfuerzo y rendimiento sean reconocidos con objetividad, a la
igualdad de oportunidades y participacion en la vida del centro entre otros.

2.1.2. Derechos de las familias

Las familias tienen derecho a ser informadas sobre aquellas decisiones que afecten a sus hijos, asi
como a presentar reclamaciones segun la normativa vigente. Tienen derecho a participar en los
érganos y estructuras segun establece la normativa vigente, asi como a presentar propuestas e
iniciativas que mejoren la convivencia.

2.1.3. Derechos del profesorado

Los profesores tienen derecho a recibir un trato adecuado y a ser valorados en el ejercicio de sus
funciones. A desarrollar su funcion docente en un ambiente educativo adecuado; a que se
respeten sus indicaciones en el cumplimiento de las normas y a recibir la colaboracién necesaria
para facilitar una educacion integral al alumnado. También tiene derecho a participar en los
drganos y estructuras establecidas.

2.1.4. Derechos del personal de administracion y servicios

Tienen derecho a recibir un trato adecuado y a ser valorados en el ejercicio de sus funciones. A
contribuir a la consecucién de los objetivos educativos del centro y a participar en los érganos y
estructuras que establece la normativa vigente.

2.2. Deberes de los miembros de la comunidad educativa

2.2.1. Deberes del alumnado

Los alumnos tienen el deber del estudio y asistencia, deben respeto a todos los miembros de la
comunidad educativa. Han de conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro, asi
como respetar las normas de organizacidn, funcionamiento y convivencia del centro educativo.

2.2.2. Deberes de las familias

Las familias deben contribuir a la mejora de la convivencia colaborando en los aspectos que
afecten a sus hijos y participando en actuaciones para el seguimiento de la convivencia en el
centro. Recoger y custodiar las credenciales de Yedra; asegurarse de que reciben los boletines de
notas u otras notificaciones emitidas desde el centro educativo y acreditarlo en plazo.
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2.2.3. Deberes del profesorado

El profesorado tiene el deber de educar al alumno para la convivencia democratica respetando la
libertad de conciencia, identidad de género, orientacidn sexual, convicciones religiosas y morales,
dignidad, integridad e intimidad. Tiene la obligacion de promover un clima positivo de
convivencia. Ha de mantener el orden y velar por el adecuado comportamiento del alumnado del
centro, controlar las faltas de asistencia e informar a las familias de las cuestiones que se
considere necesario.

2.2.4. Deberes del personal de administracion y servicios

Han de colaborar con el centro para establecer un buen clima de convivencia y velar, en el dmbito
de sus funciones, por el cumplimiento de las normas de convivencia y comunicar a la direccidn del
centro cuantas incidencias supongan un incumplimiento de las mismas.

MECANISMOS PARA IMPULSAR LA PARTICIPACION DE LOS
MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN LA VIDA DEL
CENTRO

Varios mecanismos se conjugan para que todos los miembros de la comunidad educativa, dentro
de las atribuciones que la ley les otorga y en el marco de sus respectivas responsabilidades,
participen en el funcionamiento y la vida del centro.

En primer lugar, estdn los érganos de gobierno del centro, Consejo escolar, Claustro de profesores
y los diversos drganos de coordinacién docente para presentar propuestas referidas a la
organizacién y funcionamiento del centro y que, si procede, se pueden incluir en los documentos
institucionales del centro.

La labor de los tutores es una pieza fundamental en los mecanismos de cohesién y comunicacién
entre los alumnos y el resto de los miembros de la comunidad educativa. Cada grupo de alumnos
tendra un profesor tutor designado por la direccidn, preferentemente de entre el profesorado
gue imparta docencia a la totalidad del grupo, y de acuerdo con la disponibilidad horaria en los
Departamentos y de los Profesores. Jefatura de estudios, en colaboracién con el Departamento
de Orientacién, coordinara el trabajo de los tutores.

Especial mencién merece en este apartado la Junta de delegados, que junto con los
representantes de los alumnos en el Consejo escolar recogen propuestas de ese sector de la
comunidad educativa y constituye su principal canal de participacién. Respecto a las familias el
AMPA del centro representa un vehiculo para canalizar cualquier sugerencia que mejore el
funcionamiento del mismo.

Ademas de estos canales en el instituto existen grupos de formacion y trabajo para diversos
planes y proyectos ademas de comisiones creadas para propdsitos especificos (viajes de estudios,
intercambios, graduaciones...) en las que los miembros de la comunidad educativa del IES Las
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Llamas tienen representacién. Todas estas formas de participacion se articulan con el
compromiso de favorecer un clima de convivencia positiva mediante el cumplimiento unas
normas de convivencia propias que son las que determinan el buen funcionamiento de nuestro
centro.

ORGANIZACION Y USO DE LAS INSTALACIONES, ESPACIOS Y
SERVICIOS DEL CENTRO

La conservacion de las instalaciones, mobiliario y materiales del Centro, asi como su entorno fisico
es un requisito imprescindible para garantizar la continuidad del derecho a la educacién del
alumnado del instituto. De ahi que el respeto a esas mismas instalaciones, mobiliario y materiales
del Centro, asi como su entorno fisico sea una de las normas bdsicas de caracter general para
facilitar la convivencia de todos los miembros de la comunidad educativa que conviven en el IES
Las Llamas.

e Se deben conservar las aulas e instalaciones en las condiciones adecuadas, especialmente
referido a la limpieza y disposicién del mobiliario y recursos.

e Se hara uso correcto de los banos respetando las normas de higiene y seguridad y el aforo
establecido.

e No estan permitidos los juegos de azar en el centro.

e No se permite comer o beber en las aulas, biblioteca y pasillos del centro.

e Aquellos alumnos que individual o colectivamente dafien de manera intencionada o por
negligencia las instalaciones, mobiliario, equipamiento informatico, o cualquier bien o
material del centro o de miembros de la comunidad educativa, quedaran obligados a
reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion o
restablecimiento. La reparacidn econdmica del dafio causado no eximira de la aplicacion
de las medidas disciplinarias que se consideren oportunas por la actuacion cometida. Si
los alumnos responsables fuesen menores de edad, sus tutores legales seran responsables
civiles en los términos previstos por la legislacion vigente.

4.1. Aulas de grupo

e Su uso se regulara mediante el horario fijado por el equipo directivo a comienzo de cada
curso. Cualquier cambio de aula debera ser autorizado por Jefatura de Estudios.

e El aula B9, ademads de su caracter especifico como aula de usos multiples, podra ser
utilizada como aula ordinaria.

e Se harad una recomendacion de puesto fijo en el aula siempre que el equipo educativo o el
tutor considere que son necesarias en base a criterios pedagdgicos o de comportamiento.
Si, con motivos didacticos, se realizasen cambios en la disposicion de las mesas en el aula,
al final la clase deberd ordenarse la clase dejando los pupitres correctamente ordenados.
Las ventanas habran de permanecer abiertas durante unos 5’ al cambiar cada sesidn de
clase. Durante los recreos las ventanas de las aulas deberdn permanecer abiertas todo el
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tiempo. En términos generales, se recomienda mantener abiertas las ventanas y puertas
del aula durante las clases.

e Todas las aulas cuentan con un ordenador conectado a un proyector y a un equipo de
audio; estos ordenadores disponen de conexién a internet y cuentan con los programas
que, de acuerdo con las necesidades de los distintos departamentos, se utilizan en el
desarrollo de las clases. Si fuese necesario incorporar algin programa mads, se debe
solicitar a la secretaria del Centro, preferiblemente a principio de curso. Estos equipos son
para uso del profesorado, los alumnos no deben usarlos si no es con el permiso y bajo el
control del profesor/a, y en ninglin caso se manipularan las conexiones de éstos.

e El profesorado no modificard las conexiones de la CPU con la pantalla del ordenador ni
con el proyector para conectar ordenadores personales, tablets o cualquier otro terminal
informatico para evitar que se desconfiguren los equipos y se dificulte el uso posterior de
otro profesor.

e En cualquier caso, cuando ocurra alguna incidencia en el uso de estos equipos, se debe
poner en conocimiento de la secretaria directamente para proceder a la subsanacién de
la incidencia lo mds rapido posible.

4.2. Aulas de informatica

El centro cuenta con cinco aulas de informatica, una de ellas (informatica 4) para uso exclusivo de
los grupos de Bachillerato y Ciclos Formativos. Las otras estdn a disposicidon de todos los grupos
del centro.

El instituto cuenta también con una dotacidon de ordenadores portatiles y tablets, aportados
dentro del Proyecto de transformacion digital financiado por la UE, disponibles para el uso de
alumnado de ESO y Bachillerato.

El uso de las cinco aulas de informatica se regulard mediante el horario fijado por el equipo
directivo a comienzo de cada curso. Las llaves de estos espacios estardn a disposicion del
profesorado en conserjeria, quienes las cerrardn al abandonarlas y devolveran la llave a los
conserjes.

Los alumnos deberdn ocupar siempre el mismo puesto en el aula, de forma que cada uno se haga
responsable de los posibles dafios que se ocasionen en dicho puesto durante la sesién.

Para hacer uso de las aulas de informatica, si no se tiene un aula de informatica asignada, es
obligatorio apuntarse en la hoja de reserva de aulas destinada a tal efecto y que se encuentra
disponible en la sala de profesores.

Asi mismo es necesario cumplimentar el formulario de control de aula. Este es una hoja Excel, a la
gue se accede desde el escritorio del ordenador del profesor de cada aula de informatica. En
estos formularios se reflejan los datos siguientes:

e Horadeclase

e Profesor/a que imparte la clase
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Esquema de distribucion de los puestos informaticos.

Incidencias.

Y se debe seguir el procedimiento siguiente:

El profesor deberd comprobar al iniciar la clase que todos los puestos informaticos estan
en las condiciones adecuadas, firmando en el primer recuadro correspondiente a la hora
de clase, confirmando asi esa situacion.

Si detectase algln problema marcara el puesto afectado y anotard el nimero de puesto y
la anomalia detectada en el espacio de Incidencias.

Al final de clase volvera a revisar las condiciones en las que quedan los equipos, firmando
en el segundo recuadro de la hora de clase, responsabilizindose del estado en que queda
el aula.

En el caso de que haya habido alguna incidencia durante su clase lo anotard en el
apartado destinado a ello y tomard las medidas oportunas si se ha tratado de una
actuacioén irresponsable del alumnado.

Para el uso de los equipos portatiles y tablets serd necesario reservarlos en las hojas que se

habiliten para ello, rellenar la ficha de asignacion de equipo y alumno, asi como controlar y

comunicar las posibles incidencias.

4.3. Biblioteca

4.3.1. Horario y sistema de préstamos

1.

El centro ofrece un servicio de préstamo en modalidad fisica y en linea para facilitar el
uso de los fondos de la biblioteca por parte de los distintos miembros de la comunidad
educativa. Se dispone de una base de datos actualizada (ABIES) que puede consultarse
dentro de la pagina Web del Centro. Las disposiciones para el uso de estos fondos, asi
como las normas para su préstamo figurardn en lugar visible de la biblioteca, y se
promovera su conocimiento por parte de los alumnos para garantizar el fomento del
habito lector.

Sera condicién indispensable para poder acceder a la biblioteca y poder hacer uso de sus
servicios pertenecer a la comunidad educativa del centro.

La biblioteca permanecera abierta durante toda la jornada lectiva, tanto en horario de
mafiana como en horario de tarde. A su cargo se encontrard bien el responsable de la
misma o bien un profesor de guardia quienes seran los encargados de mantener el
orden y de garantizar un correcto uso de la misma.

Las profesoras responsables del plan de biblioteca seran las encargadas del servicio de
préstamos de los fondos y del ordenador dénde estd alojada la base de datos.

10
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4.3.2. Normas de uso de la biblioteca

Las normas que regulan la convivencia en la biblioteca persiguen la preservaciéon de un ambiente
adecuado de silencio y estudio propios de este espacio, asi como el respeto y la consideracion a
los demas usuarios.

1. Debera mantenerse las condiciones adecuadas para hacer un buen uso de la mismay no
perturbar el ambiente de trabajo y estudio, manteniendo orden y silencio.

2. Los alumnos autorizados deberan permanecer de manera continuada en la biblioteca,

no pudiendo entrar y salir de la misma hasta que no termine el periodo lectivo.

No se permite ingerir alimentos o bebidas en la biblioteca.

Es obligatorio apagar los equipos informaticos una vez hayan sido utilizados.

Es obligatorio devolver el material prestado en el plazo estipulado.

o vk w

La sala debe dejarse en condiciones dptimas, recogiendo el material y el mobiliario
empleados.

En caso de no respetarse las normas de uso y convivencia de la biblioteca, podrd perderse el
derecho a estar en la misma, informando el profesor responsable al respecto a Jefatura.

4.3.3. Alumnos que pueden estar en la biblioteca en horario lectivo

Los alumnos no podran permanecer en la biblioteca si en su horario tienen sefialada una hora
lectiva. La permanencia de los alumnos en la biblioteca en horario lectivo solo sera posible en los
siguientes casos:

Alumnos con convalidaciones o exenciones.

2. Aquellos alumnos de 22 de Bachillerato que no asisten obligatoriamente a todas las
clases.

3. Aquellos alumnos que, acompafiados por su profesor, se hayan desplazado a la misma.
Aquellos alumnos que, por cualquier otra circunstancia, no puedan estar en el aula que
les corresponda en ese momento y hayan sido previamente autorizados por Jefatura de
Estudios para permanecer en la biblioteca.

5. Para que los alumnos que se encuentren en hora de guardia puedan permanecer en la
biblioteca se precisaran las autorizaciones del profesor que esté cubriendo la guardia de
esa clase y la del que esté de guardia en la biblioteca.

6. Excepcionalmente, podrdn permanecer en la biblioteca aquellos alumnos de Ciclos
Formativos mayores de edad que no se hayan incorporado a clase. Esta falta de
asistencia a clase, bajo su responsabilidad, tendrd las consecuencias contempladas en la
normativa vigente sobre evaluacién y promocion.

7. Sihubiese en la biblioteca algiin alumno que no debiera estar alli sera enviado a Jefatura
de Estudios.
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4.4. Cafeteria

La cafeteria del Centro estard en servicio durante las mananas de 8.15 h a 15 h, y por las tardes de
16:45 h a 18:30 h. La cafeteria se adaptara a las normas y protocolo de seguridad del centro.

En el turno de mafiana, en los recreos se atenderd a los alumnos por la puerta exterior de la
cafeteria que comunica con el porche del patio, evitando la entrada en el espacio interior de la

cafeteria.

En el turno de tarde, se atenderd tanto por el exterior como en el interior, siempre que se respete

el aforo y los espacios delimitados.

4.5. Conserjeria. Servicio de reprografia y encuadernacion

El servicio de reprografia estd ubicado en la conserjeria. El personal de conserjeria es el Unico
personal autorizado para hacer fotocopias. El profesorado encargara las copias con suficiente
antelacion y evitara solicitar las mismas durante sus horas lectivas de docencia con alumnado, o

enviar a alumnos a tal efecto.

Se recomienda que ninglin miembro de la comunidad educativa acceda a la conserjeria a
excepcion del Equipo directivo y personal de limpieza. Cualquier encargo se llevard a cabo desde
la ventanilla dispuesta al efecto, salvo que por causas justificadas fuera necesario el acceso. El
personal de conserjeria es el Unico habilitado para utilizar la maquinaria del servicio.

Por razones de sostenibilidad se recomienda reducir el uso del papel, como apuntes, fotocopias,

etc.

4.6. Oficina

El horario de oficina es en horario de mafiana de lunes a viernes de 09:00 h a 14:00 h y en horario
de tarde los martes de 16:30 h a 18:30 h desde el 15 de septiembre hasta el 15 de junio.

Se recomienda que ningln miembro de la comunidad educativa acceda a la oficina, exceptuando
el equipo directivo y el personal de limpieza. Cualquier gestion se llevara a cabo preferiblemente
desde la ventanilla dispuesta al efecto, salvo que la gestion haga necesario el acceso a dicha
dependencia.

4.7. Comunicaciones

La atencidn a las familias sera preferiblemente presencial. Para celebrar estas reuniones con los
padres y/o tutores legales, sera necesario hacerlo con cita previa solicitando un espacio a tal fin.
Si fuese necesario, las entrevistas con familias podran llevarse a cabo telefénicamente o a través
de los medios telematicos oficiales (TEAMS), sin perjuicio de las comunicaciones ordinarias a

través de Yedra.

12



| S

IES LAS LLAMAS IES LAS LLAMAS. NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

En el caso de los alumnos de Ciclos Formativos mayores de edad, se requiere su autorizacidn por
escrito para facilitar cualquier tipo de informacién sobre su actividad en el centro.

Los canales de comunicacién oficiales para asuntos relacionados con el centro seran los
siguientes:

a) Yedra, la plataforma de gestién académica de Cantabria.

b) Correo electrénico oficial del centro ies.las.llamas@educantabria.es y la pagina web:
https://ieslasllamas.es

c) El correo institucional (@educantabria) de los demas miembros de la comunidad
educativa.

d) Los perfiles oficiales en las redes sociales, Twiter -@ieslasllamas- Instagram ieslasllamas o
Facebook —IES Las Llamas -,

e) Los blogs oficiales de los Departamentos enlazados en la web del centro.

f) Los distintos tablones de anuncios del centro.

g) Las comunicaciones escritas oficiales dirigidas al alumnado y sus familias que se envien a
través de los alumnos; éstos seran los responsables de hacérselas llegar a los padres,
madres o tutores legales, y devolver, en su caso, el correspondiente recibi.

5. NORMAS DE CONVIVENCIA

5.1. Aspectos generales IES Las Llamas

Aprender a convivir es una competencia esencial dentro de concepcién de la educaciéon como el
pleno desarrollo de personalidad humana y el fortalecimiento del respeto a los derechos
humanos y fundamentales. Vivimos en una sociedad compleja y diversa, que tiene su reflejo en
los centros de educacién desde los que queremos formar a nuestros alumnos para que ejerzan la
ciudadania democrdtica en una sociedad plural.

Las normas de convivencia del presente documento pretende desarrollar un modelo integrado de
convivencia basado en la resolucion de conflictos a través de la relacion directa entre las partes
involucradas en el mismo y mediante la determinacién de unas normas para la organizacidn,
convivencia y uso de instalaciones del centro entre los distintos miembros de la comunidad
educativa, que garanticen el cumplimiento del plan de convivencia y que todos los miembros de la
comunidad educativa deben cumplir para el buen funcionamiento del centro y facilitar las
condiciones que garanticen una formacion integral al alumnado.

En este apartado se detallan, en primer lugar, las normas de convivencia que se refieren a los
aspectos de organizacion y funcionamiento especificos del IES Las Llamas que garantizan el
cumplimiento de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.

En segundo lugar, y en el siguiente bloque, se expone el marco de aplicaciéon en el que se
inscriben las normas de convivencia del IES Las Llamas, referido a la tipificacidon de las conductas
gue afectan a las normas de convivencia asi como los procedimientos y las medidas disciplinarias
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que se pueden adoptar tal y como se contemplan en el Decreto 53/2009 de 25 de junio,

modificado por el Decreto 30/2017 de 11 de mayo, que regula la convivencia escolar y los

derechos y deberes de la comunidad educativa en la Comunidad Auténoma de Cantabria.

5.1.1. Normas de caracter general

Teniendo presente todo lo expuesto anteriormente referido al marco legal, definiremos unas

normas bdsicas de caracter general basadas en el respeto y la responsabilidad y que son

instrumento para la convivencia positiva entre todos los miembros de la comunidad educativa del

IES Las Llamas.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Los alumnos mostraran respeto y cortesia en sus relaciones con otros alumnos y el resto
de los miembros de la comunidad educativa.

Se respetara la integridad fisica, moral, psiquica, o afectiva sexual de todos los miembros
de la comunidad educativa.

Se respetard el normal desarrollo de la clase, no alterando con su conducta el
funcionamiento de la misma, y realizando las tareas planteadas por el profesor.

Los alumnos respetaran la autoridad del profesorado y del personal no docente en todo
momento.

Los alumnos de ESO y Bachillerato, asi como los menores de edad de Ciclos Formativos,
no pueden abandonar el centro escolar bajo ninguna circunstancia, salvo que Jefatura de
Estudios lo autorice previa solicitud de los padres o que se realice alguna actividad
extraescolar que haya sido previamente aprobada.

A partir de tercero de la ESO, cuando se produzcan guardias a primera o sexta horas,
Jefatura de estudios podra autorizar la salida de aquellos alumnos cuyos padres lo hayan
solicitado expresamente y por escrito cumplimentando el documento que se les facilitara
a comienzo de curso. Este mismo tratamiento se dard a la quinta y sexta hora cuando se
produzcan dos guardias seguidas o una misma guardia afecte a las dos ultimas horas.

Los padres o tutores legales de los alumnos de Ciclos Formativos menores de edad,
deberan solicitar expresamente y por escrito (cumplimentando el documento que se les
facilitara al respecto) que sus hijos puedan abandonar el centro en los recreos o cuando
se produzcan guardias.

Los alumnos deben cumplir el horario asignado con puntualidad.

Se respetardn las instalaciones, mobiliario y materiales del centro, asi como su entorno
fisico.

Los alumnos cuidaran de sus pertenencias y material escolar y respetaran las de sus
companeros.

De acuerdo a la legislacidn vigente, no estd permitido el consumo ni la posesién de
alcohol, tabaco, vapeadores, drogas u otras sustancias perjudiciales para la salud de
ningun tipo, en ninguna dependencia del recinto escolar o en sus inmediaciones. El
incumplimiento de esta norma serd considerado como una conducta gravemente
perjudicial para la convivencia y acarreara el procedimiento sancionador correspondiente,
independientemente de la sancién administrativa que corresponda.
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p)

No se permite la grabacién, manipulacién y difusién no autorizada de imagenes de
miembros de la comunidad educativa ni de las instalaciones del centro.

Los alumnos permaneceran en los lugares que tienen asignados tanto dentro de las
diferentes aulas como en los espacios comunes (patios).

Los alumnos entrardn y saldran del centro por las puertas asignadas en el NOF del Centro.
Asi mismo respetaran las rutas que se establezcan de acceso a su correspondiente patio y
vuelta al aula correspondiente durante los periodos de recreo.

Para poder garantizar la adecuada ventilacidn y desinfeccion de espacios, los alumnos no
podran permanecer en el interior del edificio durante los recreos, incluso en casos de
meteorologia adversa.

El uso inapropiado, rotura o dafo intencionado de los materiales del centro, asi como la
modificacion de la disposicion del mobiliario, se considerard una conducta gravemente
perjudicial para la convivencia.

5.1.2. Espacio libre de moviles y utilizacion de Medios Digitales y Telematicos

a)

No estd permitido el uso de dispositivos electronicos como teléfonos mdviles, cdmaras,
reproductores de sonido o imagen, o cualesquiera otro, que deberan permanecer
desconectados y guardados, no quedando visibles bajo ninguna circunstancia en todo el
recinto del Instituto, desde que se entra en el mismo y hasta que se sale, finalizado el
horario escolar.

El incumplimiento de esta norma supone la aplicacion inmediata de un procedimiento
abreviado, que implicara la sancidon de suspension del derecho de asistencia al centro
durante al menos un dia lectivo. Dicha sancién podra figurar en Yedra. La reiteracion de
esta conducta contraria a la convivencia puede conducir a la apertura del procedimiento
sancionador correspondiente.

No se permite la grabaciéon, manipulacién, y difusiéon no autorizada de imagenes de
miembros de la comunidad educativa, ni de los espacios e instalaciones del Centro.

Si en alguna materia fuera imprescindible el uso de alglin dispositivo electréonico como
parte del material escolar y por motivos pedagdgicos, el profesorado podra autorizar su
uso durante ese periodo de clase.

La presencia de cualquier dispositivo electronico (teléfonos moviles, reproductores,
camaras fotograficas, etc.) mientras se realiza un examen, que no haya sido previamente
permitido por el profesorado que realiza dicho examen, serd motivo suficiente para
impedir la realizaciéon del examen y considerarlo no valido a efectos académicos. A parte
de las implicaciones académicas que este hecho conlleva, también se aplicard el
procedimiento sancionador correspondiente.

Durante las actividades complementarias o extraescolares realizadas fuera del centro
podran usarse los teléfonos méviles u otros dispositivos, SOLO CUANDO LO AUTORICE
EXPRESAMENTE el profesorado responsable de la actividad.

Los alumnos de Ciclos Formativos podran hacer uso del movil en los periodos de recreo;

durante las clases los mdviles deberan permanecer silenciados y guardados fuera de la
vista. En el caso que un alumno tuviera que recibir alguna comunicacién urgente (de tipo
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laboral o familiar) debera comunicérselo previamente al profesor para que este autorice
Su uso.

El incumplimiento de esta norma supone la aplicacién inmediata de un procedimiento
abreviado, que implicard la sancidn de suspensién del derecho de asistencia al centro
durante al menos un dia lectivo. Dicha sancién podra figurar en Yedra. La reiteracion de
esta conducta contraria a la convivencia puede conducir a la apertura del procedimiento
sancionador correspondiente.

g) El Centro no se hard responsable de posibles pérdidas o sustracciones de aparatos u
objetos, correspondiendo a su propietario/a su guarda y custodia. Este aspecto se aplica
particularmente a aquellos objetos cuyo uso no estd permitido.

h) Todas las normas de caracter general descritas en el apartado 5.1.1 son aplicables cuando
la ensefanza se lleva a cabo por medios telematicos y serdn de obligado cumplimiento
para todos los miembros de la comunidad educativa. El caracter telemdtico de las clases
implica, ademds, la observancia de otra serie de normas que faciliten la convivencia entre
alumnos y profesores dentro de un clima de responsabilidad y posibiliten el desarrollo
efectivo de la actividad docente en un medio que no es el habitual.

i) Conductas no responsables como: piratear cuentas de correo electréonico de alumnos o de
profesores, difundir claves de acceso a sesiones o acceder a clases a las que no estan
autorizados, suplantar identidades en la red, copia en pruebas y tareas, modificar los
materiales y pizarras digitales, y cualquier otra conducta de esta indole, seran
consideradas como conductas gravemente perjudiciales para la convivencia y acarreardn
el procedimiento sancionador correspondiente, independientemente de la sancidon
administrativa que corresponda.

Como regla general, se recomienda que el alumnado de ESO y Bachillerato no traiga al centro
dispositivos electrdnicos cuyo uso no estan permitidos (mdviles, cdmaras, reproductores, etc.)

Si alguin alumno/a tiene que contactar con su familia durante la jornada escolar, existen teléfonos
en el Centro para hacerlo. En este caso, el alumno comunicard la circunstancia al profesor
responsable, y éste le indicara si tiene que acudir a Jefatura de Estudios y en qué momento.

5.1.3. Entrada y salida del centro

1. El recinto del Instituto estd reservado al alumnado matriculado en el mismo. No se
permitird la entrada de personas ajenas al mismo, a no ser que vengan a realizar
gestiones propias de la actividad del Centro u otras actividades autorizadas. En cualquier
caso, el personal ajeno al centro se registrard en conserjeria a efectos de control y
localizacion si fuese necesario.

2. Los alumnos no podran facilitar el acceso al Centro a personas ajenas al mismo sin
autorizacion.

3. Los alumnos de ESO y Bachillerato que necesiten abandonar el centro deberan presentar
la autorizacion de la familia o tutores legales en Jefatura de Estudios, quién autorizara la
salida. Cuando un alumno prevea una ausencia del Centro esta habra de ser comunicada
por sus tutores legales y por escrito a Jefatura de Estudios para autorizarla.

16



e

IES LAS LLAMAS IES LAS LLAMAS. NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

4. Se proporcionara al alumnado que esté cursando 32, 42 de ESO y Bachillerato un impreso

para que sus padres o representantes legales puedan solicitar y autorizar expresamente
su incorporacién a clase después de la primera hora o a salir a sexta hora ante la ausencia
del profesor, siempre previa autorizaciéon de Jefatura de Estudios. Este mismo
tratamiento se dara a la quinta y sexta hora cuando se produzcan dos guardias seguidas o
una misma guardia afecte a las dos ultimas horas.

El alumnado menor de edad de Ciclos Formativos podrd salir del centro durante el
periodo de recreo o como consecuencia de guardias siempre que sus padres o tutores
legales lo autoricen expresamente por escrito al comienzo del curso.

5.1.4. Asistencia y puntualidad

Los alumnos tienen derecho a recibir una formacién integral que promueva el pleno desarrollo de

su personalidad. Una jornada de trabajo escolar que cumpla y respete los horarios aprobados

para el desarrollo de las actividades del Centro es necesaria para cumplir con esta obligacién legal.

a) Para garantizar este derecho se recogen las siguientes indicaciones para el alumnado:

1.

b)

Los alumnos deben asistir a clase con puntualidad y permanecerdn en el aula durante los
periodos lectivos.

Los alumnos que no deban cambiar de aula permaneceran dentro de la misma, no
pudiendo abandonarla salvo previa autorizacién del profesor correspondiente y por
motivos debidamente justificados.

Los alumnos que deban cambiar de aula para acudir a o volver de un aula-materia (aula
de informdtica, talleres, musica, gimnasio, aulas de dibujo, etc.) lo haran ordenadamente
y de forma que no entorpezcan el normal desarrollo de las clases.

Los alumnos no pueden decidir por propia voluntad abandonar el aula para ocupar otra
dependencia del centro (biblioteca, cafeteria, terraza, patio, etc.), ni siquiera cuando el
profesor encargado de la imparticion de la hora correspondiente se encuentre ausente.
Incluso en ese caso, permanecerdn en el aula a menos que el profesor de guardia de
acuerdo con Jefatura de Estudios determine otra cosa.

Indicaciones para el profesorado

1. Los profesores iniciardny desarrollardn su jornada laboral con total puntualidad.

2. El profesorado debe dirigirse al aula donde imparta su materia de la manera mas diligente

posible, evitando retrasos que puedan favorecer la dispersion de sus alumnos.

El profesorado respetara el horario del centro para no impedir que su grupo de alumnos
asista puntualmente a clase con otro profesor. En caso de existir un motivo que haga
prever que esta circunstancia puede suceder, el profesor responsable lo pondra en
conocimiento del resto de profesores que puedan resultar afectados y adoptara las
medidas oportunas para que no se vuelva a producir dicha anomalia.
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4. Los profesores de guardia recorreran los espacios del centro con la maxima puntualidad al

principio de la guardia con el fin de solventar las incidencias no previstas que puedan

surgir entre los cambios de clase.

5.1.5. Recreos

Como se ha sefalado, el IES Las Llamas desarrolla su actividad en dos jornadas. La jornada de

mafiana para ESO y Bachillerato, cuenta con dos recreos de 20 minutos; y la jornada de tarde para

Ciclos Formativos tiene un Unico recreo de 20 minutos.

Los recreos de cada turno se desarrollaran de acuerdo al siguiente horario:

JORNADA DE MANANA

12 Hora 8:30h-9:22h

22 Hora 9:22h-10:15h
Recreo 10:15h-10:35h
32 Hora 10:35h-11:27h
42 Hora 11:27 h-12:20h
Recreo 12:20h-12:40 h
52 Hora 12:40 h-13:33h
62 Hora 13:33h-14:25h

Turno de manana

JORNADA DE TARDE

12 Hora 15:00 h—15:52 h
22 Hora 15:52 h—-16:45h
32 Hora 16:45h-17:37 h
Recreo 17:37 h—17:57 h
4° Hora 17:57 h—18:50 h
52 Hora 18:50 h—-19:42 h
62 Hora 19:42 h-20:35h

Un timbre indica su inicio y un doble timbre, separado por un intervalo de cinco minutos, su

finalizacion: al sonar la segunda vez los alumnos deben estar ya en el aula; si no fuese asi, podria

computar como falta o retraso no justificado.

1. Durante el recreo el alumnado no podra abandonar el centro bajo ninguna circunstancia,

salvo previa autorizacién de Jefatura de Estudios. De hacerlo de otro modo, incurriria en

una conducta contraria a la convivencia.

2. El profesor de aula permanecera con el alumnado hasta su salida, abandonando el aula en

ultimo lugar y asegurandose de que las ventanas quedan abiertas y las luces apagadas.

3. Losalumnos deben respetar los espacios asignados y las puertas de entrada y salida.

ALUMNOS PUERTAS DE

ESPACIOS ASIGNADOS ENTRADAY SALIDA
PATIO 1 Patio 1 (frente despachos) 19y 29 ESO Puerta 1

Patio 2 (al lado de la pista
PATIO 2 ) 32y 49 ESO Puerta 1

cubierta)

. . 4°ESO Puertal

Pista cubierta
PATIO 3 19 Bachillerato | Puerta 2
TERRAZA :ﬁ;f:a situada sobre edificio | 5o g pillerato | Puerta 2
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4.
5.

Los alumnos no podran permanecer en el interior del edificio durante los recreos.

La biblioteca escolar permanecerd abierta todos los segundos recreos de la semana
(12,20-12,40). En ese tiempo se realizara el préstamo y devolucidn de libros de lectura.
Los alumnos que necesiten este servicio, podran acudir a la biblioteca y permanecer en
ella el tiempo necesario. Asi mismo, aquellos alumnos que necesiten consultar material
bibliografico o realizar trabajos por internet, podrdn permanecer en ella bajo la
supervisién de las responsables de biblioteca. Para evitar una excesiva afluencia, el aforo
maximo permitido sera de 35 alumnos.

Los profesores encargados de las guardias de recreo seran los responsables de que los
desplazamientos del aula al patio y de vuelta a las aulas se lleven a cabo correctamente,
respetando zonas de entrada y salida segln cursos y niveles. El profesorado que tenga
asignada la vigilancia de los patios exteriores se asegurard de que los alumnos de los
distintos niveles se encuentren en los espacios que les corresponde, estaran atentos a
gue no se incumplan las normas de convivencia, especialmente las referidas al uso de
sustancias prohibidas, falta de respeto entre compafieros y uso de mdviles y otros
dispositivos electrdnicos.

Para poder garantizar la adecuada ventilacion de espacios, los alumnos no podran
permanecer en el interior del edificio durante los recreos, incluso en casos de
meteorologia adversa. Las carpas instaladas en el patio 1, 2 y el uso de la pista cubierta
hacen posible que los alumnos puedan permanecer en el exterior durante los recreos.

Turno de tarde

1. Todos los alumnos abandonaran el aula en el momento que suene el timbre del recreo. El

profesorado se responsabilizard de que las ventanas queden abiertas para garantizar la
correcta ventilacion del aula.

Los alumnos no permaneceran en los pasillos durante el recreo.

Los alumnos menores de edad no autorizados por sus padres o tutores a abandonar el
recinto del centro permanecerdn en éste durante el recreo bajo su responsabilidad. De
hacerlo de otro modo, incurririan en una conducta contraria a la convivencia. Las carpas
instaladas en los patios y el uso de la pista cubierta hacen posible la permanencia en el
exterior aun con climatologia adversa.

Al alumnado de Ciclos Formativos, se les permite el uso responsable del teléfono movil
durante los recreos.

5.1.6. Cambios de clase

En horas de clase no se podra permanecer en los pasillos ni vestibulos.

1.

Los alumnos y profesores que deban cambiar de aula para acudir a o volver de otro aula o
de un aula materia (aula de informatica, talleres, musica, gimnasio, aula de plastica, etc.)
lo haran con diligencia, sin permanecer en los pasillos. Alumnos y profesores procuraran
desplazarse siguiendo las direcciones y marcas establecidas en pasillos, escaleras y zonas
de paso. Se caminara por los pasillos siempre de forma ordenada y sin correr. No se
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permiten grupos en el pasillo o a la entrada de las clases con el fin de evitar
aglomeraciones que bloqueen el transito en los pasillos.

2. Durante los cambios de clase no se permite el consumo de comida o su provisién en la
cafeteria, asi como el desplazamiento al cuarto de bafio o cualquier otra dependencia del
centro, salvo previa autorizacién del profesor correspondiente y por motivos justificados.

5.1.7. Actividades complementarias y extraescolares

La realizacién de este tipo de actividades esta sujeta al cumplimiento de las condiciones
establecidas en el presente NOF para el desarrollo de la actividad educativa para el presente

Curso.

Estas actividades estaran reflejadas en las programaciones de los departamentos y planes del
centro en coherencia con el Proyecto educativo, y los alumnos deberan ser informados con la
suficiente antelacion.

1. La planificacién de las actividades complementarias y extraescolares se hard del modo
mas coordinado posible, de modo que interfieran lo menos posible en el desarrollo de las
programaciones didacticas y tendrdn un cardcter integrador. Todas las actividades
programadas han de tener en cuenta los protocolos sanitarios para desarrollarse con total
seguridad. En el desarrollo de las actividades complementarias y extraescolares
participara preferentemente el profesorado que las ha programado sin perjuicio de que,
cuando sea necesario, pueda participar otro profesorado propuesto y autorizado siempre
que el cardcter de la actividad asi lo aconseje y no perjudique al funcionamiento general
del centro.

2. Los padres o tutores legales de los alumnos seran asimismo informados, al tiempo que se
solicita su autorizacién para que el alumno participe en dicha actividad. Aquellos alumnos
gue no participen en la actividad deben entregar el impreso debidamente cumplimentado
por los padres o tutores legales indicando su no participacién. Estos alumnos tienen la
obligacion de asistir al centro durante el tiempo lectivo que dura la actividad,
considerandose a todos los efectos y en su caso una falta de asistencia injustificada si no
lo hicieran.

3. Deben respetarse con precision y en cualquier circunstancia las orientaciones dadas por el
profesor acompafante.

No se permite el abandono del grupo en ningin momento.

5. El grupo representa al centro en el exterior, por lo que su comportamiento debe ser
exquisito y acorde con las normas descritas en la ley que regula la convivencia escolar y
los derechos y deberes entre todos los miembros de la comunidad educativa en la
Comunidad Autéonoma de Cantabria, por tanto, en caso de un comportamiento
inadecuado este podra ser objeto de sancién con los mismos efectos que cualquier otra
falta que tenga lugar dentro del recinto escolar.

6. Cuando un alumno sea sancionado con amonestaciones por escrito por haber tenido un
comportamiento inadecuado o contrario a las normas de convivencia, o sea objeto de
algin procedimiento sancionador, su asistencia a determinadas actividades
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extraescolares se sometera a la consideracidén y aprobacion de Jefatura de Estudios, asi
como del profesor que realiza la actividad.

5.1.8. Control de asistencia, justificacion de faltas y retrasos

a)

b)

Indicaciones para el alumnado
Tanto las faltas de asistencia a clase como los retrasos producidos por los alumnos deben
ser obligatoriamente justificados por sus tutores legales, o por el alumno mayor de edad,
por escrito, a la mayor brevedad, y si es posible, el mismo dia de la incorporacién. Para ello
es necesario presentar al tutor debidamente cumplimentado el impreso de justificacidon que
se facilita en la conserjeria del Instituto o se puede descargar de la pagina Web del centro,
con independencia de adjuntar o no otro tipo de documento o justificante. Mediante dicho
impreso el alumno notificard la causa de su ausencia y habra de estar firmado por sus
tutores legales o el propio alumno si es mayor de edad. Los alumnos deberdan mostrarlo a
cada profesor y al tutor lo antes posible tras su incorporacidn, en cualquier caso, ha de
hacerse antes de que transcurran cuatro dias lectivos.
Cuando exista una ausencia previsible de larga duracion, los padres o tutores legales del
alumno, o el propio alumno si es mayor de edad, deberdn comunicar esta incidencia al
tutor o a la Jefatura de Estudios, lo antes posible.

Indicaciones para el profesorado
Cualquier ausencia o retraso deberd ser obligatoriamente comunicada por el profesor
correspondiente a la jefatura de estudios con caracter previo siempre que sea posible y, en
todo caso, a la mayor brevedad para poder organizar el sistema de guardias lo antes
posible.
Por otra parte, e independientemente de la tramitacién de los preceptivos partes de baja,
el profesor debera cumplimentar y entregar el jefe de estudios la documentacién
justificativa correspondiente a la ausencia o retraso el mismo dia de su reincorporacién al
centro.

5.1.8.1. Registroy justificacion de faltas y retrasos del alumnado

1.

Para garantizar la efectividad y el cumplimiento del derecho de asistencia a clase del
alumnado, el profesorado consignara diariamente tanto las ausencias como los retrasos en
la plataforma Educativa Yedra.

El cdmputo total de faltas y retrasos (con justificacion o sin ella) figurara en el boletin de
calificaciones de todos los alumnos. De ello se derivardn las consecuencias para la
promocién y calificacién establecidas segln la normativa vigente en materia de Evaluacion.

La justificacion de las faltas de asistencia y retrasos es responsabilidad del tutor, quien
determinara su justificacion o no en funcién de la documentacién presentada. Seran
considerados motivos suficientes de justificacion aquellos que ante el tutor queden
debidamente acreditados: enfermedad, consulta médica, fallecimiento o enfermedad grave
de un familiar, etc.
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4. Con caracter general, se repetiran las pruebas o instrumentos de evaluacién programadas
gue hayan tenido lugar durante la ausencia de un alumno cuando dicha ausencia esté
debidamente justificada, todo ello sin perjuicio de que el profesor de la materia afectada
aplique los criterios reflejados en la programacién diddctica de la materia para estas
circunstancias.

5. Faltas colectivas de asistencia.

a) Cuando por razones dadas por convocatorias de entidades ajenas al centro (sindicatos,
colectivos sociales, etc.) se prevea una falta de asistencia colectiva, la junta de
delegados lo ha de comunicar previamente al equipo directivo:

e Antes de la fecha prevista para la inasistencia colectiva a clase, los alumnos
deberan reunirse, en horario de recreo en sus aulas previa solicitud y autorizacion
de la jefatura de estudios y respetando y guardando las medidas de seguridad
establecidas por el centro.

e Cuarenta y ocho horas antes de la fecha prevista para la inasistencia colectiva a
clase, los alumnos que decidan no asistir a clase deberan comunicarlo de forma
escrita a la direccidn del centro.

Cuando se produzca una ausencia colectiva de asistencia a clase relacionada con una
convocatoria de este tipo y previamente comunicada a la direccién del centro, la falta
no se considerarad justificada a efectos del control de asistencia por parte de tutores y
Jefatura de Estudios.

b) Las decisiones colectivas que adopten los alumnos, a partir del tercer curso de la
Educacién Secundaria Obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la
consideracion de faltas de conducta ni serdn objeto de sancién, cuando éstas hayan
sido resultado del ejercicio del derecho de reunién y sean comunicadas previamente a
la direccién del centro.

c) En caso de que el alumno acuda a clase a las primeras horas, solo podra abandonar el
centro al final de la jornada, nunca antes, y no podra reintegrarse a clase en mitad de
la jornada.

Los tutores de cada grupo seran los responsables del control de asistencia de los alumnos de su
tutoria. Cuando el nimero de faltas de un alumno sea significativo, su tutor habra de ponerse en
contacto con los padres, madres o tutores legales del mismo para comunicarles esta situacion e
intentar solucionarla. Los tutores facilitaran a Jefatura de Estudios un informe mensual, en la
forma que esta establezca, durante los primeros cinco dias de cada mes indicando las actuaciones
llevadas al efecto. Si fuese necesario y a la vista del informe del tutor Jefatura de Estudios
intervendra con el propio alumno y su familia para acordar las medidas oportunas para corregir
esta situacidn; si dicha intervencidn no tuviese éxito se aplicaran las medidas correspondientes de
acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.
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5.1.8.2. Ausencias del profesorado. Guardias y su funcionamiento

Para garantizar la atencién a los alumnos en todo momento, el centro dispondra de profesores de

guardia durante todo el periodo lectivo. Todos los profesores de guardia son responsables de este

periodo que tienen asignado en su horario personal; esto es, no solo de cubrir las posibles

ausencias de otros companieros, sino de cualquier otra incidencia o circunstancia que se produzca

a lo largo de la guardia. Cuando las faltas de asistencia de los profesores sean conocidas con

anterioridad Jefatura de Estudios la reflejard en el parte de faltas dispuesto al efecto en la sala de

profesores.

a) Guardias de clase

1.

Se ruega puntualidad a la hora de cubrir las guardias. Los profesores de guardia son los
responsables de la movilidad del alumnado en los cambios de hora, asi como el
profesorado que en ese momento salga o se incorpore al aula.

Es imprescindible recorrer los espacios del centro y comprobar que todo esta en orden,
indicando a los alumnos que entren en el aula. La ausencia de los profesores se cubrira en
el aula que corresponda a los alumnos en ese momento. El alumno ha de sentarse en el
puesto asignado en el aula. Si por alguna razén no tuviese puesto asignado, esperara a
que se le asigne uno.

En el caso de las guardias de la 12 hora lectiva, tanto del turno de mafana como el de la
tarde, los profesores, ademas de atender a las incidencias reflejadas en el parte de
guardias, se aseguraran, recorriendo todos los espacios, que no hay otras incidencias.
Jefatura de Estudios ha de autorizar expresamente cualquier cambio de aula o de clase
por razones de gestion de espacios y de seguridad.

Una vez cubiertas las posibles ausencias los profesores responsables de la guardia habran
de permanecer en la sala de profesores, que es su lugar de referencia, para atender
cualquier posible incidencia.

El profesor de guardia sera el que controle la asistencia del grupo y consigne las faltas de
asistencia en la plataforma educativa Yedra, se asegurara de que los alumnos mantengan
su puesto asignado. Al mismo tiempo sera el responsable de garantizar un clima de
trabajo apropiado en el aula durante ese periodo lectivo. En cualquier caso, de producirse
alguna incidencia, podrdn adoptarse las medidas educativas oportunas que habran de
comunicarse a jefatura de estudios.

b) Guardias de recreo

1.

3.

Durante los recreos los alumnos no podran permanecer en las aulas, salvo que estén
realizando una actividad lectiva con un profesor.

El profesor con este periodo asignado hara vigilancia efectiva del drea que le ha sido
confiada, dado que durante los recreos se pueden incumplir las normas de
funcionamiento del Centro.

Jefatura de Estudios distribuird los espacios susceptibles de ser vigilados durante los
recreos entre el profesorado que tenga ese periodo de vigilancia asignado en su horario
personal.
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Los alumnos de 12 de ESO se dirigiran al patio 1 por la puerta 1; espacio que compartiran
con los de 22 de ESO. Los alumnos de 32 utilizaran el patio 2, y 42 de ESO utilizaran los
patios 2 y 3. Los alumnos de 12 Bachillerato utilizardn el patio 3, saliendo por la puerta 2.
Los alumnos de 22 de Bachillerato utilizaran la terraza y saldran preferentemente por la
puerta 2. Cuando suene el primer timbre que indique la finalizacidn del recreo, todos los
alumnos se dirigiran a sus aulas correspondientes utilizando las puertas asignadas; por
razones de seguridad en ningun caso se podrd acceder de nuevo al interior por la puerta
de la cafeteria.

El profesorado que tenga asignada la vigilancia de los patios exteriores se asegurard que
los alumnos de los distintos niveles se encuentren en los espacios que les corresponde.
Estardn atentos a que no se incumplan las normas de convivencia, especialmente las
referidas al uso de sustancias u objetos prohibidos y falta de respeto entre companieros.
El profesorado de guardia de pasillo se asegurara de que las aulas permanecen vacias y
abiertas durante el recreo y las dos plantas superiores desalojadas.

¢) Guardias de biblioteca

1.

El profesor que esté de guardia en la biblioteca debe permanecer en la misma durante
todo el periodo de guardia.

El profesor encargado de la guardia de biblioteca comprobara que los alumnos que alli
se encuentran son los autorizados para utilizar ese espacio en ese momento (véase
apartado Biblioteca).

El profesor responsable de esa guardia sera el encargado de mantener las condiciones
para que los alumnos que alli se encuentren puedan hacer un uso adecuado de la
biblioteca. Garantizara el correcto uso de la misma por parte de los alumnos que se
encuentran en ella estudiando, leyendo o utilizando los ordenadores disponibles.

En caso de que el profesorado responsable de las guardias de aula sea insuficiente para
cubrir éstas durante ese periodo lectivo, el profesor responsable de la guardia de
biblioteca debera apoyarle para garantizar que se puedan cubrir todas las ausencias.

Los alumnos que permanezcan en la biblioteca durante una guardia de biblioteca,
podran coger algin ejemplar del fondo para su lectura. Al término de la misma, el
profesor de guardia comprobara que ha sido devuelto a su lugar. En caso de que el
alumno desee el préstamo del libro, debera solicitarlo a los responsables de la biblioteca
en el recreo correspondiente

El profesor responsable de la guardia de biblioteca no sustituird al profesor encargado
de la biblioteca en sus funciones especificas.

5.1.9. Procedimientos para la resolucion de conflictos y favorecer la convivencia

e Todos los miembros de la comunidad educativa estdn implicados en que el clima de

convivencia sea el adecuado.

e El papel de los tutores es fundamental. Puesto que son los que tienen una comunicacion mas

directa con los alumnos, son los primeros en detectar cualquier problema que se pueda dar

en el aula.
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e La coordinacién entre tutores y Jefatura de Estudios es fundamental para poder intervenir
cuando haya la mera sospecha de un posible conflicto para poder prevenir situaciones no
deseadas. A parte de las reuniones de coordinacidon semanales, los tutores haran llegar a
Jefatura de Estudios un breve informe mensual donde refieran sus actuaciones respecto al
alumnado y a sus familias, tanto en faltas de asistencia como en cualquier otra cuestion que
consideren de relevancia, de forma que desde el conocimiento se pueda actuar de una
manera efectiva y coordinada.

o Jefatura de Estudios y Direccion aparece como un elemento que posibilita la mediacién en
conflictos entre iguales o entre los diversos miembros de la comunidad educativa, escuchado
a todos los implicados y facilitando en la medida de lo posible un compromiso que solucione
el problema.

e También es necesaria la implicacidon de las familias, para que las situaciones que sean objeto
de sancidn no se vuelvan a repetir.

e Desde Jefatura de Estudios y Direccidn se intentard mantener y favorecer un buen clima de
convivencia positiva desde el respeto, la tolerancia y la responsabilidad: dialogando,
mediando y manteniendo entrevistas con los implicados en el conflicto, y con sus tutores
legales si fuese necesario. A través de la comunicacion y reflexiéon se definen las medidas
necesarias y se adquieren compromisos en la resolucidn de conflictos.

e Cuando los alumnos que han tenido una conducta que dafia la convivencia toman conciencia
de la misma y de las propuestas para que no se vuelva a repetir, la mayoria de las veces la
intervencién produce los efectos deseados.

La mayoria de las conductas contrarias a la convivencia derivan de las actitudes disruptivas de
algunos alumnos, en general poco motivados, hacia una determinada materia y que crean
situaciones incobmodas en el aula. La mayoria de ellas pueden resolverse con una reconvencion
por parte del profesor y no acarrear sancién alguna; un simple reconocimiento por parte del
alumno es suficiente para que reflexione acerca de su actitud y de las implicaciones que esta
tiene. El profesor es el responsable de mantener un clima adecuado en su aula y normalmente las
cuestiones que suscitan la convivencia diaria en su clase las solventara a su criterio.

Otras veces es necesario recurrir a una amonestacion escrita —“parte de incidencias”- para que
esas actitudes se pongan en conocimiento de los padres o tutores legales, generalmente se
refieren a conductas leves que afectan a las normas de convivencia de una manera puntual:
interrumpir las clases, conversaciones fuera de tiempo, no seguir las indicaciones del profesor, no
respetar el material, etc. Cuando el cardcter de la infracciéon reviste un cardcter algo mas
importante (por ejemplo, no haber asistido a una actividad extraescolar, ni haber acudido a clase)
el alumno implicado puede ser amonestado directamente por Jefatura o Direccién.

La correccidon de conductas que atentan contra las normas de convivencia en el centro de una
manera grave (por ejemplo, consumo de tabaco dentro del recinto escolar, utilizar distintas
estrategias para copiar en examenes, ausentarse del centro sin justificacion o reiteracién de
conductas contrarias a las normas de convivencia, como el uso repetido del mévil) requieren de la
apertura de procedimientos abreviados u ordinarios regulados en el citado decreto.
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5.2.
disciplinarias

Conductas que afectan a las normas de convivencia y medidas

La aplicacién de las normas de convivencia del IES Las Llamas especificadas mas arriba y su posible

incumplimiento se hard de acuerdo a lo establecido en el Decreto 53/2009, de 25 de junio, que

regula la convivencia escolar y los derechos y deberes de la comunidad educativa en la
Comunidad Auténoma de Cantabria (BOC de 3 de julio), modificado por el Decreto 30/2017, de 11
de mayo. Asi, el mencionado Decreto 53/2009 de 25 de junio, modificado por el Decreto 30/2017

de 11 de mayo, establece una clasificacion de las conductas que afectan a las normas de

convivencia e indica sus correspondientes correcciones:

a)

Conductas contrarias a la convivencia: se incluyen las faltas injustificadas de puntualidad y
asistencia, conductas que alteren el normal desarrollo de la actividad en el centro,
especialmente en el aula, la negativa sistematica a traer el material escolar, causar dafios
intencionadamente en las instalaciones, recursos o documentos del centro, el uso de
cualquier objeto o sustancia no permitida (incluidos dispositivos maviles), conductas que
impiden el derecho al estudio de los compafieros, incitacion a cometer conductas contrarias
a la convivencia, actos de incorreccidn o desconsideracidon hacia cualquier miembro de la
comunidad educativa, la grabacién, manipulacién publicidad o difusién no autorizada de
imagenes de miembros de la comunidad educativa que no sean gravemente perjudiciales
para la convivencia, copiar en examenes o pruebas escritas, plagiar en trabajos, y, en
general, cualquier conducta que altera de forma no gravemente perjudicial el desarrollo de
la vida escolar. Igualmente, se considera conducta contraria el uso y tenencia de dispositivos
moviles dentro del recinto escolar y extraescolares tal y como se contempla en el apartado
5.1.2.

Las conductas calificadas como contrarias a la convivencia podran ser corregidas de varias
formas: entre otras, amonestaciones orales o escritas, comparecencia inmediata ante el jefe
de estudios o el director, realizacién de tareas educativas que contribuyan a la mejora de las
actividades del centro o a la reparacién del daifo causado en las instalaciones o material del
centro o pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa, retirada temporal de
los objetos y sustancias no permitidas, suspension del derecho a participar en actividades
extraescolares durante un periodo maximo de un mes, suspensién del derecho de asistencia
al centro o a determinadas clases durante un maximo de tres dias lectivos.

El uso y tenencia de teléfono mdvil, tal y como se contempla en el apartado 5.1.2., es objeto
de un procedimiento abreviado con privaciéon del derecho de asistencia al centro de un
maximo de tres dias.

Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia: a este apartado pertenecen las
agresiones fisicas, vejaciones, humillaciones, ofensas, las amenazas, coacciones,

26



e

IES LAS LLAMAS IES LAS LLAMAS. NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

hostigamiento o acoso contra cualquier miembro de la comunidad educativa. Las
manifestaciones de odio, xenofobia, racismo y la homofobia también se consideran
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia ademds del uso, posesién o
comercio de objetos y sustancias que dafien la salud o la integridad de los miembros de la
comunidad educativa; la grabacidon, manipulacién, publicidad y difusion de conductas
relacionadas con el honor o la intimidad de cualquier miembro de la comunidad educativa.
Incluye la causa intencionada de dafios en las instalaciones, recursos materiales, documentos
del centro o pertenencias de los miembros de la comunidad educativa, asi como la
sustraccion de los mismos; la suplantacion de personalidad, falsificacién de documentos y
material académico, asi como el acceso a los mismos sin autorizacidn. El incumplimiento de
las medidas disciplinarias impuestas, la incitacion a cometer una falta que afecte gravemente
a la convivencia y la reiteracién en un mismo curso escolar de conductas contrarias a la
convivencia tendra la consideracion de conducta gravemente perjudicial.

Estas conductas podrdn ser corregidas con la suspension del derecho a participar en las
actividades extraescolares por un periodo maximo de tres meses, realizar tareas destinadas a
reparar el dafio causado, cambio de grupo, suspension del derecho de asistencia al centro
durante un periodo superior a tres dias e inferior a un mes o cambio de centro educativo,
entre otras.

Todas las consideraciones anteriores sin perjuicio de las eventuales responsabilidades de indole
penal o civil que pudieran concurrir. En los actos de los que se pudiera derivar responsabilidad
penal, el director del centro tiene la obligacidon de ponerlos en conocimiento de los cuerpos de
seguridad y del Ministerio fiscal.

En la aplicacién de las medidas disciplinarias intervendran los agentes educativos contemplados
en el citado Decreto 53/2009 de 25 de junio, modificado por el Decreto 30/2017 de 11 de mayo.
Por otra parte, se tendrdn en cuenta los criterios generales de aplicaciéon de las medidas, las
circunstancias atenuantes o agravantes, y los plazos de prescripcion contemplados en el citado
Decreto. En este sentido, y en lo referido a la fecha de efectos, en el caso de imposicion de la
medida de cambio de centro, dicha fecha podra referirse al curso siguiente si el alumno continta
matriculado en el centro y fuese imposible cumplirla en el afio académico en curso.

PLAN DE EVACUACION

El centro dispone de un plan de evacuacién; las normas de actuacién recogidas en el mismo seran
distribuidas al profesorado, alumnado y personal no docente para su conocimiento.

Este simulacro se realizara preferentemente en el primer trimestre del curso. Previamente se
realizardn unas sesiones informativas sobre respuestas ante situaciones de peligro que se pueden
producir en un centro educativo y el protocolo a seguir en el caso de que fuese necesaria una
evacuacion de todos los alumnos.
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Se informard al resto de miembros de la comunidad educativa mediante unos dipticos con las
instrucciones necesarias y donde se refleja las funciones, responsabilidades y acciones a seguir en
caso de evacuacion.

Finalmente se hard un analisis y valoracién del resultado de la evacuacién con el fin de establecer
las acciones necesarias para corregir y mejorar el procedimiento utilizado si fuese necesario.

BANCO DE RECURSOS

El programa del Banco de Recursos de la Consejeria de Educacién, Formacidn Profesional y
Turismo de Cantabria viene regulado por la orden ECD/87/2016 de 21 de Julio donde se
establecen las condiciones de participacion y desarrollo de dicho programa.

Los objetivos del programa persiguen, entre otras cosas, evitar el derroche econdémico y
ecoldgico que supone comprar libros nuevos cada curso, contribuir a compartir y a hacer un uso
adecuado y responsable de los materiales didacticos, y, por ultimo, y muy importante, garantizar
gue todo el alumnado tenga igualdad de oportunidades en el acceso a esos materiales.

El IES Las Llamas ha establecido para el desarrollo de este programa unas normas que regulan la
permanencia en el programa, el préstamo y el uso de estos materiales, asi como los derechos y
deberes de los participantes:

e La participacion en el programa esta condicionada al cumplimiento de las normas de uso y
mantenimiento de los libros.

e Es necesario solicitar formalmente la participacion en el programa, a través de la hoja de
solicitud que se encontrard dentro del sobre de matricula y se devolvera cumplimentado al
hacer efectiva dicha matricula.

e Se debe abonar la cuota de cofinanciacidn del Banco de Recursos que actualmente es de
25€, y adjuntar el resguardo junto con la solicitud.

e El compromiso de permanencia en el programa es por todo el tiempo que permanezcan los
alumnos en el Centro y en la etapa de la ESO.

e Cuando la renta de la unidad familiar no supere el salario minimo interprofesional, podran
acceder, previa solicitud, y bajo las condiciones y plazos establecidos, a la provisidon de
recursos especificos.

e Los libros de texto correspondientes al Programa del Banco de Recursos Educativos son
propiedad del IES Las Llamas. Las familias los reciben como préstamo y los devuelven al
final de curso para que puedan ser reutilizados.

e Los alumnos que vayan a repetir al proximo curso también deben devolver los libros. Se
procurara que reciban los mismos ejemplares el curso siguiente.

e Los alumnos recibiran al menos un libro nuevo o seminuevo, y la practica totalidad del resto
de libros, exceptuando los libros de actividades de idiomas.

e (Cada libro de texto cuenta con un sello que identifica el lote de libros asignados a cada
alumno o alumna.
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e El compromiso de las familias de participacién incluye la tarea de fomentar en los alumnos
el uso adecuado, respetuoso y cuidadoso de los libros y materiales del Banco de Recursos.
e Se deben entregar al final del curso, todos los libros recibidos y en buen estado.
e Parasu correcto mantenimiento deben de tenerse en cuenta las siguientes normas:
Es obligatorio que los libros se presenten forrados para facilitar su conservacion.
Los libros no pueden presentarse subrayados, con la Unica excepcion de lo que indique el
profesor o profesora, y en ese caso sélo con lapiz.
3. Se considera mal uso o deterioro del libro de texto:
- Realizar ejercicios en las propuestas de actividades, a no ser que lo indique
expresamente el profesor, en ese caso, escribir siempre con |apiz.
- Escribir palabras y mensajes en cualquier formato.
- Hacer dibujos o poner pegatinas.
- Doblar las hojas para marcar los temas.
- Ensuciar las péginas con cualquier producto.
- Romper, arrugar o mojar cualquier hoja del libro.
- Presentarlos sin haberlos borrado convenientemente.
- No mantener integro todo el material con sus diferentes, tomos, mapas, anexos, etc.
4. El nombre del alumno estd asociado al cédigo identificativo del lote de libros, asi en caso
de deterioro o pérdida estd identificado el responsable, lo cual también servird para
comprobar que en el momento de la devolucion el lote que entrega un alumno/a es el
que recibié al principio de curso.
o En el caso de devolucién en mal estado, pérdida, deterioro o no devolucidn,
el libro deberad ser repuesto por la familia o abonar su precio real.
o En caso de traslado de alumno/a a otro Centro Educativo, los materiales
prestados deberan ser devueltos al Banco de Recursos.
o Elincumplimiento de estas condiciones puede acarrear la no participacién en
el futuro en el programa.

La elaboracién de los lotes, asi como la coordinacidn y aplicacion del programa es responsabilidad
del Organo de Gestion del Banco de Recursos. El procedimiento de entrega y devolucién de los

lotes de libros es el siguiente.

La entrega del lote de libros se realizard al comienzo de curso, preferentemente antes de iniciar
las clases en la presentaciéon de los grupos. El alumno, ademas del lote de libros, recibird un
documento con los libros que recibe y el estado en que se encuentran. Son los tutores los que se
encargan de acompafiar a sus alumnos a recibir los lotes y también de recoger las hojas firmadas
por las familias con el conforme y recibi del lote asignado, que posteriormente entregaran al
secretario del Centro para su custodia y control.

Al final de curso los alumnos deberan devolver los libros recibidos, segiin calendario establecido al
efecto y comprobandose en ese momento el estado y nimero de los ejemplares. En el caso de
gue no cumplan las normas de mantenimiento establecidas, se tomaran las medidas oportunas de
reposicién indicadas anteriormente o de exclusion del programa al alumno.
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8. CRITERIOS DE DESEMPATE PARA LA OBTENCION DE MATRICULA DE
HONOR EN BACHILLERATO

En el caso de que se diera un empate para la concesion de las matriculas de honor, se tendrdn en
cuenta sucesivamente los siguientes criterios:

Mayor numero de materias con calificacién de 10 en 22 Bachillerato.
Mayor nimero de materias con calificacidon de 10 en 12 de Bachillerato.
Mayor nimero de materias con calificacidon de 9 en 22 Bachillerato.
Mayor niumero de materias con calificacién de 9 en 12 de Bachillerato.
Mejor nota media en la 22 evaluacién de 22 de Bachillerato.

Mejor nota media en la 12 evaluacién de 22 de Bachillerato.

Mejor nota media en la 22 evaluacién de 12 de Bachillerato.

Mejor nota media en la 12 evaluacién de 12 de Bachillerato.
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En caso de subsistir el empate, se realizara un sorteo publico en presencia de la
directora del centro, la jefa de estudios, el/los tutores de grupo al que pertenecen los
alumnos, la secretaria del centro, y al que podran acudir los interesados, y/o su
padre/madre/tutores legales.

En el caso de que se produjera empate para obtener matricula de Honor en Ciclos Formativos, se
aplicaran los mismos criterios, referidos a los médulos y evaluaciones de 12 y 22 Curso.

En el supuesto de que el empate se produjera entre alumnado que curse Comercio Internacional,
se aplicara como primer criterio de desempate el haber cursado Comercio Internacional en la
modalidad Proyecto Experimental Bilingle.

*Clausula de género. Todas las referencias contenidas en este documento expresadas en
masculino gramatical, cuando se refieran a personas fisicas deben entenderse referidas
indistintamente a hombres y mujeres y a sus correspondientes adjetivaciones masculinas o
femeninas.

Santander, noviembre 2023.
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