Normas de Organizacién y Funcionamiento.
IES Santa Clara. Santander

Curso 2023-2024

(Nota introductoria: todas los usos del género masculino recogidas en este documento se
haran también extensibles al femenino.)

I. Elinstituto: creacion y horario.
II. Normas de funcionamiento y conductas contrarias a la convivencia.

A. Normas de funcionamiento.

Generales.

Huelga del alumnado.
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Tratamiento de datos personales.
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B. Tipos de conductas contrarias a la convivencia y correcciones.
lll. Las actividades complementarias y extraescolares.

A. Actividades Complementarias.
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B. Actividades Extraescolares.
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2. Directrices.

3. Normas Generales.

C. Lajefa del departamento de actividades complementarias y extraescolares.
IV. La biblioteca: finalidad y normas de utilizacion.

V. Programacién general anual y autonomia pedagdgica.
VI. La direccion del instituto.
VII. El Consejo escolar.
VIII. El Claustro de profesores/as.
IX. La Comision de coordinacion pedagdgica.
X. Los equipos docentes.
A. Indicaciones varias.
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diversidad.

XIV. Planes y Programas: Plan de Interculturalidad, Plan de Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion. Plan de Sostenibilidad “Santa Clara Sostenible”. Plan
de prevencion y seguimiento del absentismo escolar. Banco de recursos educativos.

A La coordinadora de interculturalidad.
B. Usoy organizacion de las TIC.
C. La coordinadora de igualdad

D. EIPREC
E. Plan de Prevencion y seguimiento del absentismo
escolar

F. Banco de recursos educativos.

XV. La Junta de delegados/as.

La Ley 6/2008 de 26 de diciembre de Educacién de Cantabria en su art. 131 establece
gue “los centros docentes planificardn aspectos relativos a su organizacion y
funcionamiento....”

El Decreto 75/2010 de 11 de noviembre sobre el Reglamento Organico de los Institutos
en Cantabria (en adelante ROC) en su preambulo establece que “este decreto sienta
las bases para el ejercicio de la autonomia por parte de los centros docentes, que se
concibe desde distintos puntos de vista: pedagdgico, a través de la elaboracién del
proyecto educativo; organizativo, a través de las normas de organizacion y
funcionamiento; y de gestion de los recursos mediante el proyecto de gestion; todo ello
recogido en la Programacion General Anual...”

Atendiendo a la normativa vigente de caracter estatal y autonémica, este documento
trata de concretar y regular lo dispuesto legalmente sobre el funcionamiento vy
organizacibn para los centros educativos de secundaria, ajustandolo a las
caracteristicas especificas que una comunidad educativa posee y construye a través
de la convivencia y trabajo. Su objetivo es lograr una organizacion inteligente y eficaz.

El instituto Santa Clara: historia y horario.

Historia

Ensefianzas

El IES Santa Clara es un centro docente publico que imparte ensefianzas de
Secundaria Obligatoria (1° a 4°, con un programa de mejora de diversificacion
curricular para 3° y 4° de ESO); Bachillerato (Modalidades de Artes- artes aplicadas y
disefio-, General, Humanidades y Ciencias Sociales y Modalidad de Ciencias . Dentro
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del bachillerato se ofertan también ensefianzas de Bachillerato Internacional en su
modalidad de Ciencias, y Formacién Profesional de la Familia de Servicios Sociales y
a la Comunidad:

Ciclo Formativo de Grado Medio de Atencion a Personas en Situacién de
Dependencia, en su modalidad presencial en el turno de mafiana y en oferta parcial
--por modulos- en el turno de tarde, ademas de la modalidad a distancia.

Ciclos Formativos de Grado Superior de Integracién Social —presencial y a distancia-
Animacién Sociocultural y Turistica, Mediacibn Comunicativa, Promocion de la
Igualdad de Género y Educacion Infantil, este dltimo en sus modalidades presencial
y a distancia.

Todos los ciclos formativos de grado superior se imparten en horario vespertino.

El centro también imparte ensefianzas presenciales de bachillerato en turno nocturno
—en tres cursos, tal y como establece la legislacidén- en la modalidad de Humanidades
y Ciencias sociales y la modalidad de Ciencias.

En los ultimos afios se vienen celebrando en nuestro centro las pruebas libres de
acceso a grados medio y superior de nuestra familia profesional, asi como las
pruebas de acreditacion —en colaboraciéon con la consejeria de empleo- de las
competencias profesionales para trabajadores en activo.

La autorizacién para impartir nuevas ensefianzas corresponde al titular de la Consejeria
de Educacion, y las propuestas de implantacioén de ensefianzas desde el centro deben
hacerse a través del Consejo Escolar oida la Comisién de Coordinacién Pedagdégica y
el Claustro de Profesores.

Horario del centro:

El horario de apertura del centro es de 8:25h. a 21:45h. ininterrumpidamente, con los
siguientes turnos:

- Horario de mafana; de 8:25 a 14:15 h., con un recreo de 11.05 a 11:35 h.
- Horario de tarde: de 15:00 a 20:40 h. con un recreo de 17:30 a 18:00
- Horario nocturno: de 18:00 a 21:45 horas

El horario de atencion al publico de la oficina administrativa del centro es de 9 a 14 horas
de lunes a viernes, con entrada por la calle Guevara.

Il. Normas de funcionamiento y conductas contrarias a la convivencia

La normativa basica que regula la convivencia y las correspondientes medidas
disciplinarias establecidas por el Decreto 53/2009, de 25 de junioy el Decreto
30/2017 de 11 de mayo sobre la convivencia escolar y los derechos y deberes de
la comunidad educativa en la Comunidad Auténoma de Cantabria, sefialamos las
siguientes normas que concretan los deberes y garantizan los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa.
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En cualquier caso, el ejercicio de los derechos por parte del alumnado, implicara el
reconocimiento y respeto de los derechos del resto de los miembros de la comunidad
educativa.

A.- Normas de funcionamiento

1. Generales

e Puntualidad

Los docentes y alumnado respetardn la méxima puntualidad en las entradas y
salidas de clase.

e Retrasos

Cuando un alumno/a acumule tres retrasos injustificados a criterio del profesor/a, éste
le indicard si puede acceder al aula o se debe dirigir a Jefatura de Estudios. Esta
circunstancia sera comunicada al tutor/a del grupo. La ausencia se contabilizara
como una falta de asistencia injustificada.

En el caso de que un alumno/a acumule tres faltas de este tipo, se podra
considerar como una conducta contraria a las normas de convivencia y podréa ser
sancionado.

En ningun caso las personas que accedan con retraso al centro podran permanecer en
los pasillos. El profesor/a deberé permitir su acceso al aula y sefialar esta circunstancia.

e Acceso/salida del instituto

El acceso del alumnado al centro se efectuara Unicamente a través de las puertas
principales —calle Santa Clara- quedando prohibido el acceso o salida de alumnos/as
por las puertas de la calle Guevara o del aparcamiento.

Durante el turno de mafana las puertas se abrirdn Unicamente durante el horario del
cambio de clase.

Los alumnos/as de 1°, 2° y 3° de ESO tienen prohibido abandonar el centro sin
autorizacion, ni siquiera durante el recreo. El resto de alumnos/as del turno de mafana
puede salir del centro durante el recreo y fuera de este periodo solo podra abandonar
el centro con autorizacion escrita por parte de jefatura de estudios.

Cuando se produzca la ausencia de un profesor/a a Ultima hora los alumnos/as podran
abandonar el centro, siempre acompafiados por el profesorado de guardia, que
autorizara su salida. Cuando se produzca esta circunstancia las familias seran
informadas a través de la plataforma Yedra.

Los alumnos/as de 1°, 2° y 3° ESO no podran abandonar el centro ni siquiera en esta
circunstancia, quedando bajo la vigilancia del profesorado de guardia.

Cuando sea conocida la ausencia de un docente a primera hora se informara a las
familias a través de Yedra para que, si asi lo consideran, sus hijos/as accedan al centro
a segunda hora. En cualquier caso, siempre habra profesorado de guardia para atender
al alumnado.

Durante el horario vespertino-nocturno los accesos permaneceran abiertos para la
entrada/salida libre del centro.
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e Abandono del aula en caso de examenes

Alfinalizar un examen, los alumnos permaneceran en el aula hasta que acabe
el periodo lectivo.

En el caso de recuperaciones, pruebas o cualquier otro tipo de actividad que
no implique a todos los alumnos/as éstos no podran abandonar el aula, siendo su
profesor/a el responsable de todos sus alumnos sin excepcion.

No estd permitida la realizacion de pruebas mas allad del horario lectivo
asignado (recreos, tardes, entrada adelantada...)

e Salidas del aula

Los profesores/as no deben permitir salir a los alumnos durante los periodos
lectivos, salvo por causa justificada. La realizacién de fotocopias o la compra de agua
u otros productos debera hacerse fuera del horario lectivo.

e Zonas comunes: pasillos, ascensor, escalera interior, salén de actos,
aulas de informéatica (132 y 146), biblioteca, aparcamiento.

Unicamente se puede permanecer en los pasillos durante los cambios de clase
y mientras se espera para acceder al aula. Esta prohibido permanecer en los pasillos
durante los recreos, con la excepcion de las zonas deportivas, el vestibulo y el pasillo
de la zona de aulas de la primera planta, desde el aula 132 a la biblioteca que estara
destinado a aquellos alumnos/as que no pueden abandonar el centro durante el recreo,
y siempre bajo la vigilancia del profesorado encargado de las guardias de recreo. Se
evitard que los alumnos/as ocupen el tramo que va desde el AMPA hasta el aula de
musica.

Cumpliendo con la legislacién vigente, se prohibe expresamente la entrada de
mascotas en el centro.

En los pasillos no esta permitido el uso de patines, patinetes —eléctricos o no- o
skates. Los patinetes podran aparcarse en el espacio compartido con bicicletas en el
parking.

Las exposiciones que se organicen en las zonas comunes deberan contar con
la autorizacién previa de jefatura de estudios para lo que se comunicaran con la
suficiente antelacidon los espacios a utilizar, materiales necesarios, contenido de la
exposicion y duracion aproximada de la misma.

El ascensor es de uso exclusivo para el personal del centro. Cuando un
alumno/a requiera su uso debera justificarlo adecuadamente (justificante de lesion o
cualquier otra circunstancia acreditativa que debera presentarse en jefatura de
estudios.)

La escalera interior es, asimismo, para uso exclusivo del personal del centro.
Unicamente se permitird la circulacion de alumnos/as para acceder a la planta baja:
aula 007 y aula 008 (Volumen).

El uso del salén de actos estara reservado para actividades organizadas por cualquier
departamento del centro que requieran este espacio, previa autorizacion de jefatura de
estudios. En ninguin caso sera utilizado como un espacio que sustituya al aula ordinaria.
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Para la reserva de uso del sal6n sera necesario anotarse en un registro existente en
conserjeria y asi evitar coincidencias en la realizacion de actividades.

Durante la realizacion de dichas actividades los alumnos/as estaran siempre
acompafados por los responsables de la actividad y también, en su caso, por los
profesores/as que tuvieran con ellos docencia en ese momento.

Atendiendo a las relaciones del centro con el entorno el salon de actos esta
abierto al uso por parte de cualquier colectivo que lo solicite. En este caso, y previa
autorizacion del director del centro, se cobrara la cantidad que esté fijada por el Consejo
Escolar y que variara en funcion del tiempo de ocupacién y del espacio solicitados. La
entidad o colectivo sera responsable de cualquier desperfecto que se haya ocasionado
en el salén de actos.

Las aulas de informética (132 y 146) dispondran de un registro para que puedan
ser utilizadas por aquellos grupos que las necesiten, siempre en las horas que deje libre
su uso como aulas de los departamentos de Informética y tecnologia. El profesor/a
debera estar en todo momento supervisando la actividad del alumnado, siendo el
responsable de materiales y equipos.

La biblioteca del centro es un lugar de referencia fundamental en la vida del
mismo. Su horario de apertura es casi coincidente con el horario general del centro,
encontrandose siempre al menos un profesor/a responsable de la misma. El profesor/a
responsable sera el encargado de facilitar toda la informacion que le sea requerida,
llevar a cabo las tareas relacionadas con el préstamo de libros y de mantener el orden
necesario en la biblioteca.

Como norma general los alumnos/as no pueden permanecer en la biblioteca
mientras tengan clase. Los alumnos/as que por peculiaridades en su matricula —
convalidaciones, asignaturas aprobadas en cursos anteriores...- permanezcan en la
biblioteca durante su horario lectivo dispondran de un pase facilitado por jefatura de
estudios que justifique su situacion.

Tampoco en la biblioteca, como en el resto de las aulas, esta permitido el
consumo de comida o bebida, con la excepcion del agua.

El aparcamiento serd utilizado por el personal del centro exclusivamente durante
el turno (mafiana, vespertino y nocturno) que tenga asignado en el centro, o durante la
celebracion de actividades docentes fuera del turno asignado: claustros, juntas de
valuacion.... Durante los periodos vacacionales y los fines de semana no seréa exigible
esta restriccion horaria. El acceso al mismo esta regulado por un mando a distancia
que se solicita a la Secretaria del IES. Para su obtencién se pagara una fianza que se
reintegrara cuando la persona trabajadora devuelva el mando al finalizar su relacion
profesional con el IES Santa Clara. Si transcurridos tres meses desde la finalizacién de
esta relacion laboral el mando no hubiera sido devuelto se considerard que el
empleado/a renuncia a la devolucion de la fianza, perdiendo asi el derecho a que ésta
le sea reintegrada.

La existencia de aparcamiento no garantiza una plaza libre, se procurard
siempre aprovechar al maximo la superficie disponible y no imposibilitar el acceso a
espacios libres. Cuando un vehiculo obstaculice la salida de otros se deberéa dejar una
identificacion —nombre y teléfono- para facilitar la localizacion del propietario/a en caso
de que sea necesario. En ningun caso el aparcamiento puede ser utilizado como
estacionamiento permanente de un vehiculo, con la excepcién del PAS que ocupa la
vivienda del IES.
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El aparcamiento de bicicletas podra ser utilizado también por el alumnado del centro,
no asi el de coches. Servira también para aparcar los patinetes eléctricos.

Salvo casos de extrema necesidad no se podra interrumpir ninguna actividad del centro
—clases, reuniones, juntas de evaluacion... - para mover los coches del aparcamiento.

Aulas

Cuando no estén ocupadas permanecerdn cerradas. El profesorado velard por
mantener la limpieza en el aula y dejar las mesas en el orden en que las encontré. Se
recuerda la prohibicion de comer, beber, fumar.... dentro de las mismas.

Tabaco

Atendiendo a la ley 28/2005 de 26 de diciembre y la Ley 42/2010, de 30 de
diciembre, por la que se modifica la Ley 28/2005, de 26 de diciembre, de medidas
sanitarias frente al tabaquismo y reguladora de la venta, el suministro, el consumo y
la publicidad de los productos del tabaco, esta expresamente prohibido fumar en todo
el recinto del instituto, tanto para alumnos/as como para docentes.

Las escaleras, los accesos y el aparcamiento también forman parte del recinto escolar.
El alumno/a que no respete la norma sera sancionado con un dia de pérdida del
derecho a la asistencia al centro.

Limpieza e higiene

Todos los miembros de la comunidad educativa deben colaborar en el
mantenimiento del orden y limpieza del centro. Al finalizar la clase se dejaran borradas
las pizarras y las mesas en el orden en el que se encontraron al comenzar.

Esta prohibido comer, beber y mascar chicle en clase y en la biblioteca. También arrojar
papeles y desechos fuera de las papeleras.

Desperfectos

Cuando un miembro de la comunidad educativa advierta algun desperfecto se
lo comunicara a la secretaria, que tomara las medidas oportunas.

Accidentes

Cuando un alumno/a sufra algun tipo de lesion, el profesor/a lo comunicara a
Jefatura de Estudios y cumplimentara el parte de accidente escolar que se tramitara
segun las normas que establece la Consejeria.

En caso necesario, se avisara a su familia para que vengan a recogerlo y/o
trasladarlo a un centro médico acompafiado por un profesor/a de guardia. De no
localizar a ningun familiar, Jefatura de Estudios arbitrara las medidas correspondientes.
Cuando el alumno/a sea mayor de edad sera éste el que decida la medida que
considere.
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Teléfonos

Se deben apagar o al menos poner en modo silencio los teléfonos moéviles antes
de entrar en las clases. El uso de modviles y otros dispositivos electronicos esta
expresamente prohibido en el aula durante los periodos lectivos, salvo autorizacion
expresa del profesor/a. Esta prohibicion afecta tanto a profesores/as como alumnos/as,
siempre teniendo en cuenta los casos de fuerza mayor. El alumno/a que no respete la
norma sera sancionado con un dia de pérdida del derecho a la asistencia al centro.

Los distintos terminales de los departamentos estan habilitados para llamadas
profesionales: organizacion de actividades, editoriales, padres/madres o cualquier otra
circunstancia relacionada con la actividad docente.

Paneles informativos/corcheras

En la sala de profesores existe una corchera para uso exclusivo de comunicaciones e
informacién sindical; otra para uso de informaciones relevantes proporcionadas por
jefatura de estudios y una tercera para uso general del profesorado.

El panel informativo existente a la entrada del salén de actos y al lado del aula 219
seran de uso exclusivo de jefatura de estudios.

Las corcheras situadas en el exterior de algunos departamentos recogeran solo
informacion de esos departamentos. Asi mismo, en las situadas en el interior de las
aulas se colgaran solo documentos que afecten al alumnado que las ocupe
(programaciones, fechas de examenes, criterios de evaluacion...).

Los responsables de planes/programas tendran un panel exclusivo, siendo la persona
responsable del programa quien se encargue de la informacion alli ofrecida y su
renovacion/sustitucion.

Para colgar cualquier otro documento/cartel/trabajo/mural en un espacio del centro se
debe contar previamente con la autorizacion expresa de jefatura de estudios, que
asignara el espacio que se considere mas adecuado al efecto.

Seran retirado cualquier elemento que no cumpla las condiciones anteriores.

Fotocopias e impresiones

Los alumnos/as realizaran sus fotocopias durante el recreo.

Los profesores/as realizardn sus fotocopias en la conserjeria del centro,
procurando dejar sus encargos con —si es posible- dos horas de antelacion. Cada
profesor/a dispondra de un cédigo asignado por la Secretaria que se indicara a la hora
de realizar las fotocopias y facilitara un control del gasto que asegure que se realiza un
uso racional del servicio gratuito de fotocopias.

En los departamentos se podra imprimir utilizando el cddigo asignado por la
secretaria, estando en este caso limitado el nimero de impresiones mensuales para
cada profesor/a.
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Medios informaticos

En cada departamento existe, al menos, un ordenador de sobremesa con
impresora.

En todas las aulas existe cafidon proyector/ television y, en muchas de ellas,
pantallas murales tactiles. La conservacién de mandos a distancia y cables de conexion
sera responsabilidad del profesorado, utilizando los cajetines situados en las aulas a tal
efecto. Se solicita la colaboracién de todo el profesorado a la hora de apagar los
cafiones y equipos, no solo para evitar un gasto de energia sino también para prolongar
su vida util, especialmente las bombillas de los proyectores.

Los docentes que dispongan de un ordenador portatil para uso individual
proporcionada por el centro en cursos anteriores son responsables desde el momento
de su entrega de cualquier desperfecto en el mismo, tanto fisico como en el software.
El equipo informético asignado debera devolverse al finalizar la relacion profesional con
el IES Santa Clara.

Los equipos instalados en las aulas deben ser utilizados solo por el personal
docente, evitando descargar archivos o programas de uso particular o ajenos a la
actividad docente.

Recreos

Como ya se ha sefialado, el pasillo de aulas de la primera planta desde el 0so —
aula 132- hasta el vestibulo principal sera el utilizado por los alumnos/as del primer ciclo
de ESO durante el tiempo de recreo.

Si se permitira durante ese periodo que los alumnos/as coman y beban, y no se
permitird el uso de musica sin auriculares. Permaneceran en el pasillo y si lo desean,
podran sentarse también en el suelo.

De la misma forma podran acceder al patio interior y a las instalaciones deportivas que
contaran con profesorado de guardia de recreo para mantener el orden.

Se recuerda que los alumnos/as de primer ciclo de ESO no pueden abandonar el centro
durante el recreo. Los de 4° de ESO

El profesorado de guardia velara por el cumplimiento de esta medida, asi como de que
los alumnos/as no permanezcan en las plantas superiores ni en el pasillo de las orlas
durante el recreo.

Reconocimientos por parte del centro

Ademas de los reconocimientos académicos oficiales, por ejemplo, la concesion
de matriculas de honor, el centro otorga a finales de curso unos diplomas que, con
caracter simbdlico, reconocen la labor del alumnado que haya destacado, a juicio de
las personas organizadoras, en cualquiera de las actividades en las que ha participado
alumnado del centro durante el curso académico.

Con caracter general se celebra también una ceremonia de graduacion, a finales
de mayo, en la que se despide a los alumnos que han cursado segundo de bachillerato.
En ella participan los docentes, alumnos/as y familias que asi lo deseen. Sera el equipo
directivo, o personas en las que se delegue esta funcion, quienes determinaran las
condiciones de participacion en dicho acto.

Como tradicion, al finalizar el curso, se despide de manera oficial a las personas
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trabajadoras del centro que han alcanzado la edad de jubilacién durante el afio
académico. Se hace entrega de un obsequio por parte del centro durante el dltimo
claustro del curso escolar.

En determinadas ocasiones, y a juicio de las personas organizadoras, podra
hacerse un regalo de cortesia para aquellas personas que, desinteresadamente,
participan en alguna actividad del centro: conferencias, lecturas comentadas,
presentacion de una obra literaria, etc.

Cuando se produjera el fallecimiento de algin miembro en activo de la
comunidad educativa del IES Santa Clara (docente, alumno/a, PAS...) el centro hara
llegar un detalle floral a los allegados como reconocimiento de pertenencia a la
comunidad educativa del IES Santa Clara.

Este detalle floral se enviara también cuando el fallecido/a fuese un familiar de
primer grado de un miembro de los 6rganos de coordinacion docente (Claustro, CCP y
Consejo Escolar) o del PAS del centro.

2. Huelga de alumnos/as

El derecho de huelga de los alumnos/as se ajustara a lo siguiente:

a) Existencia de convocatoria publica y general por parte de una organizacién o
asociacion representativa.

b) Convocatoria de la Junta de Delegados/as con una antelacién de cuatro dias a la
fecha prevista para la realizacién de la huelga. (Se entiende que esta convocatoria sélo
ird dirigida a representantes de alumno/as a partir de 3° de ESO y estaran presentes
los representantes del sector alumnos/as en el Consejo Escolar).

c) Presentacion con 48 horas de antelacion de la propuesta final en la secretaria del
centro y dirigida al director para, si procede, su comunicacion publica.

d) De este derecho y proceso estan excluidos los alumnos/a de primero y segundo
de ESO

Se recuerda que no hay normativa clara sobre el derecho a la huelga de los estudiantes.
Se aplica la escasa normativa y alguna sentencia judicial de la época anterior a la
LOGSE en la que se reconocia el derecho a la huelga del alumnado de BUP y FP. Con
la entrada de la ESO se pas0 a reconocer este derecho a los cursos equiparables a 1°
de BUP y 1° FP1, es decir, tercero y cuarto de ESO, con lo que 1° Y 2° de ESO no
tendrian este derecho, segun recientes sentencias judiciales del Tribunal Supremo. Al
estar reconocido el derecho de huelga, la ausencia en ese dia esta justificada y no se
pueden poner examenes (0 en caso de estar ya fijado se debe facilitar a quien ejerza su
derecho a huelga la evaluacion de esos contenidos). Si el profesor avanza materia ese
dia debe facilitar a los huelguistas materiales para recuperar esa materia.

3.- Ausencia de docentes y alumnos/as

Faltas y retrasos del profesorado

Si las faltas de asistencia son no previstas, se procurara avisar
telefébnicamente a Jefatura de Estudios o al centro lo antes posible.

Si las faltas de asistencia son previstas, se informara a Jefatura de Estudios con
suficiente antelacion. En este caso, seria conveniente dejar trabajo para los alumnos/as
en jefatura de estudios con el objetivo de un mejor aprovechamiento de la hora
lectiva.
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La justificacion de faltas de asistencia se solicitara a través de la plataforma
Yedra en aquellos permisos y licencias cuya justificaciéon dependa del director del
centro, cargando en la solicitud el documento justificativo o bien entregandolo en
jefatura de estudios. El director aceptara o rechazara —de manera fundamentada- esta
justificacion y el docente podrd conocer esta informacion a través de la plataforma
Yedray, en ultima instancia, en el parte mensual de ausencias del profesorado.

En lo concerniente a bajas médicas se actuara segun la normativa vigente, esto
es:
El personal funcionario enviara a la consejeria y a jefatura de estudios los
correspondientes partes de baja/alta —en formato MUFACE- se para su tramitacion,
dentro de las 48h. siguientes desde el inicio o finalizacion de la situacién de incapacidad
temporal (IT). El personal interino, adscrito a la SS debera informar cuanto antes al
equipo directivo del inicio de su situacién de IT.

Guardias del profesorado

La Jefatura de Estudios organizara las guardias a principio de cada curso
teniendo en cuenta las necesidades del centro. En cualquier caso, como normas
generales se proponen las siguientes:

-Cuando falte o se retrase algun profesor/a, los alumnos/as permaneceran a la
espera del profesorado de guardia.

-El profesorado de guardia tiene la obligacién de informarse de las ausencias
de profesores con el fin de atender a los alumnos/as correspondientes. Dichas
ausencias si fuesen previstas- apareceran reflejadas en el parte diario de guardias,
situado en la sala de profesores/as. En él figurara el profesorado ausente, el grupo, el
aula y, en su caso, el trabajo a desarrollar por los alumnos/as. Este parte debe ser
firmado por el profesor/a de guardia.

-El profesor/a de guardia recogera en la jefatura de estudios, los trabajos que,
en su caso, se hubieran propuesto para los alumnos/as por el profesor ausente.

-Aunque no falte ningun profeso/a r, es labor del profesorado de guardia
cerciorarse de que, después de iniciada la clase, ningin alumno/a permanece por los
pasillos. Es decir, el profesorado de guardia debe recorrer los pasillos, introduciendo a
los alumnos/as en sus aulas correspondientes hasta la llegada del profesor.

-El profesor/a de guardia que no tenga que atender a ningln grupo permanecera
localizable en la sala de profesores para poder atender cualquier incidencia inesperada.

- Si el numero de profesores/as ausentes es superior al de profesores/as de
guardia, la Jefatura de Estudios organizara la forma de cubrir las ausencias.

-Las guardias se realizaran en las aulas correspondientes. En las aulas
especificas (musica, tecnologia, informatica y educacién pléstica) no se utilizara el
material didactico en ellas existente, excepto con permiso del profesorado del
departamento correspondiente. Las guardias de Educacion Fisica podran hacerse en
la biblioteca, en algun aula que se asigne, en el polideportivo o en el patio.
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-El profesor/a de guardia seré responsable del grupo de alumnos/as durante todo el
periodo.

-Cuando la ausencia de un profesor/a se produzca a ultima hora de la mafiana el
profesor/a de guardia acompafiara a los alumnos/as y autorizara su salida, excepto para
el primer ciclo de secundaria (1°, 2° y 3° ESO), que en ningln caso abandonaran el
centro antes de las 14:20h.

Faltas de asistencia y retrasos del alumnado

La asistencia a clase es obligatoria, siendo uno de los deberes fundamentales
del alumnado.

a) Faltas de asistencia justificadas

La justificacion de faltas de asistencia se efectuara mediante el modelo existente
en el centro. Se puede solicitar en la conserjeria del centro, al tutor o descargar de la
pagina web del instituto.

El justificante de las faltas de asistencia se entregara al tutor/a el mismo dia de
la reincorporacion. El alumno/a se preocupara por la recuperacion de los contenidos
no trabajados, solicitando la informacién correspondiente.

En el caso que se estime conveniente, el tutor/a y/o la profesora técnica de
servicios a la comunidad informaran de las faltas a los padres o tutores mediante un
escrito o una llamada telefonica.

Las faltas de asistencia reiteradas pueden provocar la imposibilidad de la
aplicacion correcta de los criterios generales de evaluacién y/o privacion de la
participacién en actividades extraescolares.

El profesor/a que observe reiteradas faltas de asistencia de un alumno/a debe
comunicarselo al tutor/a y al Jefe de Estudios, con el fin de advertir por escrito al
alumno/a de las posibles consecuencias de esta conducta.

Los alumnos/as mayores de edad solo podran justificarse sus faltas en el caso de que
estén emancipados. (Se consulta en la plataforma Yedra).

b) Faltas de asistencia injustificadas

Se pondra en marcha el plan de absentismo con su protocolo correspondiente.

Las familias solicitan la justificacion de las faltas de asistencia, pero quedara a
criterio del profesor/a correspondiente considerar como justificada o injustificada una
falta en funcién de toda la informacién que posea al respecto. Cuando asi lo considere
podra solicitar a las familias la aportacion de toda la documentacién que considere
oportuna.

Santa Clara. NOF. Curso 2023-2024 Pagina 12



4.- Reclamacion de calificaciones

Con el fin de garantizar el derecho que asiste a los alumnos/as a ser evaluados
conforme a criterios de plena objetividad, de manera ordinaria los profesores/as y, en
Ultima instancia, los jefes/as de departamento como coordinadores/as de las
actividades docentes de los mismos, facilitardn aquellas aclaraciones que, sobre lo
establecido en las programaciones did4cticas, puedan ser solicitadas por los
alumnos/as y sus familias o tutores/as.

Los profesores/as facilitaran a los alumnos/as o a sus familias o tutores/as
las informaciones que se deriven de los instrumentos de evaluacion utilizados para
realizar las valoraciones del proceso de aprendizaje.

Cuando la valoracion se base en pruebas, ejercicios o trabajos escritos, los
alumnos/as tendran acceso a éstos, revisandolos con el profesor/a. El profesor/a
debera devolver corregidas las pruebas realizadas en un plazo razonable y las
revisiones se realizaran siempre durante el periodo lectivo y en el aula.

El alumno/a podré solicitar una copia de cualquier prueba escrita que haya sido
corregida y evaluada siendo el profesor/a el encargado de proporcionarsela en el
formato que considere mas oportuno —fotocopia, escaneado o fotografia- donde deben
ser legibles las correcciones y la calificacion.

Los alumnos/a o sus familias o tutores/as podran solicitar, de profesores/as y
tutores/as, cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de las valoraciones
gue se realicen sobre el proceso de aprendizaje de los alumnos/as, asi como sobre
las calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

En el caso de las evaluaciones finales, en sus convocatorias ordinaria y
extraordinaria, si este periodo de aclaraciones no resuelve el desacuerdo con la
calificacion final obtenida en un area o materia o0 con la decisiébn de promocién o
titulacion adoptada para un alumno/a, éste o sus padres o tutores/as podra reclamar
por escrito la revision de dicha calificacién o decision al departamento didactico, en el
plazo de dos dias lectivos a partir de aquel en que se produjo su comunicacion.

Los impresos-modelo para la reclamacion estaran disponibles en la conserjeria
del centro y sera alli donde se entreguen una vez cumplimentados. Jefatura de estudios
los registrard de manera oficial y los hara llegar a los departamentos que deberan
responder por escrito a la reclamacion presentada. Dicha respuesta se hara llegar a los
reclamantes -por parte de la oficina del centro- que deberan ser informados de los
siguientes trdmites del procedimiento administrativo en caso de disconformidad con la
resolucion del departamento. En todos los casos la tramitacidn, gestion y resolucion de
las reclamaciones presentadas se ajustaran a lo dispuesto en la Orden
EDU/70/2010, de 3 de septiembre, por la que se regula el procedimiento para garantizar
el derecho de los alumnos a ser evaluados conforme a criterios objetivos.

5. Tratamiento de datos personales

Santa Clara. NOF. Curso 2023-2024 Pagina 13



La entrada en vigor de la directiva europea 95/46/EC sobre el tratamiento de datos
personales obliga a recordar dos datos fundamentales:

-No esta permitida, con caracter general, la recogida y/o exposicion de datos
personales que no estén vinculados con el ejercicio de la funcién docente. De esta forma
se evitard no solo la solicitud de datos no pertinentes a los alumnos, ya que los
pertinentes aparecen en la plataforma Yedra, sino también la exposicion publica de
listados de alumnado con calificaciones donde sea posible la identificacion personal.

-Deberan manejarse con absoluto sigilo los datos del alumnado que sean
conocidos y que puedan afectar a su rendimiento académico: problemas de salud,
econdmicos, familiares... no deben salir del &mbito que, a juicio de jefatura de estudios,
la orientadora o el tutor/a consideren.

Las personas que consideren que se ha vulnerado alguno de los derechos contenidos
en la normativa de referencia podran solicitar por escrito una solicitud de rectificacion
ante la direccion del centro o ante la consejeria de educacion, FP y turismo del gobierno
de Cantabria cuando esta vulneracion se hubiera producido en la plataforma Yedra.

B.- TIPOS DE CONDUCTA CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA Y
CORRECCIONES

La referencia legislativa fundamental serd el Decreto 53/2009, de 25 de junio
(BOC del 3 de julio) que regula la convivencia escolar y los derechos y deberes de la
comunidad educativa en la Comunidad Auténoma de Cantabria, asi como su
modificacion posterior, el Decreto 30/2017 de 11 de mayo.

Una de las lineas de actuacion en las que estas normas desean insistir es en la
necesidad de promover las conductas integras y honestas del alumnado.

Sentido del desarrollo de una politica de probidad en el IES Santa Clara.

El perfil de la comunidad de aprendizaje es la declaracién de principios del centro que se
define como un conjunto de objetivos para una educacion del S XXI.

Los miembros de la comunidad de aprendizaje se esfuerzan por ser: Indagadores, informados
e instruidos, pensadores, buenos comunicadores, integros, de mentalidad abierta, solidarios,
audaces y equilibrados.

De estos objetivos, vamos a destacar en el presente documento el objetivo de la integridad.
La integridad supone una conducta que reconoce la dignidad y el derecho de los otros y se esfuerza
en actuar con honestidad.

En la vida académica e intelectual actuar honestamente supone, por un lado, rehuir el engafio
y estar dispuesto a evitar toda actuacion que le pueda proporcionar un beneficio no ligado a la
conducta meritoria en igualdad de oportunidades con otros, esto es, toda actuacion injusta.

Por otra parte, ser honesto académica e intelectualmente es dar por sentado que se debe
de tratar con el maximo respeto la propiedad de las ideas, trabajos e investigaciones de otras
personas y que, en el caso de que estos sean utilizados, hay que dejar constancia de que no son
de autoria propia.
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Por fin, forma parte de la educacion en la integridad el que se comprenda que la violacion de
la misma, esto es, la conducta improcedente o claramente deshonesta, conlleva una sancién que
ha de ser asumida.

El I.LE.S. Santa Clara en el marco de su proyecto educativo y como miembro de la comunidad
del IB, se esfuerza en la consecucién de dichos objetivos y en educar en la integridad, asi como a
evitar en sus propias actuaciones toda infraccion del reglamento.

PROBIDAD Y CONDUCTAS IMPROCEDENTES.

La probidad académica ha de ser entendida como un conjunto de valores y habilidades que
promueven la integridad personal y las buenas practicas en la ensefianza, el aprendizaje y la
evaluacion. Los avances en la tecnologia, comunicaciones y gestion de la informacion proporcionan
a los alumnos/as tanto oportunidades como ventajas, pero pueden amenazar Su COmpromiso con
la honradez y el esfuerzo, permitiéndoles obtener una ventaja que es injusta. Aunque las
violaciones deliberadas constituyen una proporcion minima de los casos de falta de honradez, es
posible que esta se produzca inadvertidamente por falta de cuidado o de informacion, dando lugar
al uso indebido de los trabajos de otras personas, bien por plagio, bien por colusién. La deteccién
de estos casos no siempre es facil y mucho menos determinar si un alumno/a ha actuado
deliberadamente.

El Instituto Santa Clara se compromete, a través de este documento a dar a conocer a todos los
miembros de la comunidad educativa, alumnos/as, profesores/as, padres y madres y personal de
administracién, asi como a quienes optan a formar parte de esta comunidad, cuéles son las
conductas improcedentes a este respecto.

Ademas, todos los profesores/as de las diferentes asignaturas explicaran qué es lo se considera
conducta improcedente en relacion con su propia materia.

En relacién con la obtencion del Diploma de Bachillerato Internacional, el Instituto Santa Clara
suscribe, ademas, las disposiciones del Reglamento del Bachillerato Internacional con respecto al
tratamiento de las conductas improcedentes.

Tipificacién de las conductas improcedentes relacionadas con la probidad:

Es preciso indicar qué clase de conductas vamos a considerar improcedentes y, por lo tanto, deben

de ser evitadas. El reglamento del Bl define la conducta improcedente como toda accion de un
alumno por la cual este pueda salir injustamente beneficiado en uno varios componentes de la
evaluacién y se contemplan los casos siguientes:

Plagio

Colusion

Doble uso de un trabajo

Falsificacion

Conducta indebida durante un examen: Introducir material no autorizado, como dispositivos
electronicos o escritos.

A. Plagio El plagio tiene lugar cuando se utilizan ideas, palabras o materiales (imagenes, datos,
partes de una composicion musical) de otras personas sin sefialar debidamente la fuente de la
gue se obtuvieron. Evidentemente no resulta plagio no citar una fuente cuando un determinado
trabajo se tiene que hacer sobre dicha fuente.

Puede presentar cierta complicacion distinguir entre plagio y conocimientos compartidos, esto es,
aquellos casos en que no es facil identificar la propiedad de ciertas ideas, o incluso el estudiante
e —
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puede desconocer que tales ideas son atribuibles a un autor/a, ya que piensa que eso0s
conocimientos son generales o conocidos por toda la comunidad. Es importante, con respecto a
este punto, que los profesores/as y familias animen a los alumnos/as tanto a realizar sus propias
investigaciones acerca de las fuentes de sus propios conocimientos como producir sus propias
ideas.

En el contexto de una investigacion no se considerara que haya plagio cuando las ideas a las
gque un alumno/a ha llegado tienen precedentes en otros sin que él lo supiera. Tiene, sin embargo,
la obligacién de averiguar si existen esos precedentes. Si sera considerado plagio, en cambio,
cuando esas ideas puedan claramente identificarse como provenientes otras personas, existan
fuentes a su alcance, y el estudiante de forma deliberada no las cite.

Cuando el plagio afecte a una parte importante de un trabajo de investigacion de manera
constatable, el alumno/a debera repetir el trabajo y, si por razones de tiempo no puede hacerse, el
profesor/a supervisor se negara a firmarlo, por lo que no podra contar para calificacién de la
evaluacion interna. Si el alumno/a no puede demostrar la autoria de un trabajo claramente dispar
con su rendimiento o forma de trabajar habitual, se iniciara una investigacion al respecto por parte
de los profesores de las materias afectadas. Si tras realizar la pertinente investigacion, se estimase
gue ha existido plagio o que la autoria no es del propio alumno/a - en el caso de tratarse de un
trabajo final de evaluacién interna-, el profesor/a de la materia podra negarse a firmarlo y, por tanto,
no sera enviado o0 no contard para calificacion.

Es necesario recalcar que el alumno/a es el responsable, en ultima instancia de garantizar que
todo el trabajo presentado para la evaluacién sea original y citar debidamente la fuente del trabajo
o las ideas de otras personas.

B. Colusién: Se entiende por colusion el comportamiento de un alumno/a cuando permite a otro que
copie su trabajo o lo presente como propio.

Es necesario hacer ver a los estudiantes las diferencias entre colaboracién y colusion. Los trabajos
tienen que tener siempre autoria individual y no se permitird coincidencia ni siquiera en la
introduccion del mismo.

Los profesores/as advertiran a los alumnos/as sobre la improcedencia de esta conducta y velaran
para que no se produzca pudiendo negarse a admitir un como propio de un alumno/a un trabajo que
no demuestre autoria original.

C. Doble uso: La presentacion del mismo trabajo para distintos componentes de la evaluacién
constituye lo que se conoce como doble uso de un trabajo y se considera conducta improcedente.

D. Falsificacion: En primer lugar, se entiende como falsificacion la presentacion de un trabajo no
realizado por el propio alumno/a. Esta conducta es una falta grave y podra ser objeto de sancién
por parte del centro. El profesor/a podrd negarse a firmar y /o presentar el trabajo si tiene la
sospecha de que no ha sido llevado a cabo por el alumno/a.

En los casos de que la falsificacion sea detectada por los correctores/as, no recibiran calificacion
el trabajo o trabajos afectados con el perjuicio correspondiente en los resultados finales y habré de
abrirse una investigacion sobre la conducta improcedente por parte del propio IES Santa Clara,
quien, ademas, podra sancionar al estudiante.

Se entiende también como falsificaciéon el hecho de inventar o modificar cuadros, encuestas,
tablas, mapas o datos con objeto de obtener alguna ventaja para un componente de evaluacion. El
docente/equipo educativo determinaran como improcedente todo trabajo que incurra en este tipo
de engaiio.
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No es necesario recalcar mas alla de lo dicho que el engafio deliberado es una conducta
deshonesta y que el propio Instituto puede imponer sanciones a los alumnos/as que incurren en la
misma.

E. Conducta indebida en los exdmenes: Se consideraran conductas indebidas en los examenes
escritos las que detallamos a continuacion:

= Dejar o consultar material no autorizado en la sala de examen o en un bafio que pueda ser
utilizado durante un examen.

= Comportarse de forma indebida durante un examen, incluido cualquier intento de interrumpir
el examen o distraer a otro alumno/a.

= Intercambiar informacion sobre el contenido de un examen o facilitar de cualquier forma la
transmisién de esta informacion a otro alumno.

= No obedecer las instrucciones del supervisor/a del examen o de cualquier otro miembro del
personal del centro responsable de vigilar en el examen.

= Hacerse pasar por otro alumno/a.

= Robar cuestionarios de examen/examenes.

. Utilizar una calculadora no autorizada durante un examen, o bien utilizar una calculadora
cuando no esté permitido para el examen en cuestion.

Cualquier conducta improcedente dara lugar a una investigacion que sera llevada a cabo con la
mayor discrecién y el centro, por su parte, podra aplicar sanciones sobre dichas conductas.

El Instituto Santa Clara se compromete a promover entre todos los integrantes de la comunidad
educativa la conciencia de la necesidad de la honestidad intelectual y para ello:
= Se llevaran a cabo intervenciones destinadas a que las y los alumnos/as conozcan la politica
de honestidad y comprendan la necesidad de la misma. Se hablara de estas cuestiones con las
familias en las reuniones con tutores/as para asi contribuir a crear la necesaria concienciacion sobre
la importancia de la probidad académica.

Asi mismo, dentro de este apartado se encuentran los actos contrarios a las normas de
convivencia del centro realizados por los alumnos/as en el recinto escolar o durante la realizacion
de actividades complementarias y extraescolares. Igualmente, podran corregirse las actuaciones
del alumno/a que, aunque realizadas fuera del recinto escolar, estén motivadas o directamente
relacionadas con la vida escolar y afecten a sus compafieros/as o a otros miembros de la comunidad
educativa.

Tipos de conductas contrarias a la convivencia

a. Faltas injustificadas de puntualidad

b. Faltas injustificadas de asistencia.

c. Dafios leves intencionados en instalaciones, materiales, documentos o
pertenencias de miembros de la comunidad educativa.

d. Negativasistematica a llevar el material necesario para el proceso
de ensefianza aprendizaje.

e. Uso de cualquier objeto o sustancia no permitido:

Fumar en el recinto escolar.
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La utilizacion dentro del aula de material ajeno a la materia que se
imparte (teléfonos méviles, mp3/4, punteros laser...).

El uso de cualquier método/tecnologias fraudulento para obtener informacion
durante la realizacion de examenes. (chuletas, “pinganillos”, relojes-chuleta...)
La utilizacion en el recinto escolar de cualquier material que pueda resultar
dafiino para los miembros de la comunidad educativa.

f. Conductas que dificultan el derecho y deber de estudiar o el ejercicio de la
actividad docente:

Comer o beber y mascar chicle en el aula.
Correr, chillar, empujarse en los pasillos
Hablar con lenguaje irrespetuoso, no adecuado e insultante a los comparferos/as o
cualquier miembro de la comunidad educativa.

g. Incitacién a cometer una falta contraria a las normas de convivencia.

h. Actos de incorreccion o desconsideracion al profesorado y a otros miembros de
la comunidad educativa.

i. Ignorar las orientaciones e indicaciones del personal del centro respecto a la actividad
general del instituto, mostrando falta de respeto y consideracion.

j- Vestir de forma indecorosa. Cubrirse la cabeza con gorra o similar y/o utilizar gafas
de sol sin prescripcion médica.

k. Cualquier otra conducta que altere el normal desarrollo de la actividad del
centro.

I. Dafios y hurtos

Los alumnos/as que, individual o colectivamente, causen dafios en las instalaciones,
material del centro u otros objetos y pertenencias de los miembros de la
comunidad educativa, de forma intencionada o por negligencia manifiesta, quedan
obligados a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste econdmico de su
reparacion.

Los alumnos/as que sustrajeran bienes del centro o de algiin miembro de la comunidad
educativa deberan restituir lo sustraido o su equivalente econémico, aplicandose en
cualquier caso el régimen sancionador previsto para estas conductas en el Decreto de
referencia. En todo caso, los padres o representantes legales de los alumnos/as seran
responsables civiles en los términos previstos en las leyes.

Si por alguna circunstancia excepcional, el dafio o el hurto no fueran reparados
o restituidos, el Director determinard la decision a adoptar.

Correccion de conductas contrarias a la convivencia

Son competentes para corregir las conductas contrarias a las normas de convivencia:

1. Los profesores/as del alumno/a, oido éste y dando cuenta al tutor/a y, en su caso, al
jefe de estudios. Las correcciones podran graduarse de la siguiente manera:

a) Amonestacion privada o por escrito.
b) Comparecencia inmediata ante el Jefe de Estudios.
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c) Realizacion de trabajos especificos en horario no lectivo.

d) Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades
del centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al
material del centro o a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.
e) No participacion en actividades complementarias.

2. El tutor/a del alumno/a, oido éste y el profesor correspondiente, con:

a) Amonestacién privada o por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante el Jefe de Estudios.

c¢) Realizacién de trabajos especificos en horario no lectivo.

d) Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades
del centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al
material del centro o a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.
e) No participacion en actividades complementarias.

3. El Jefe de estudios, oido el alumno/a y su profesor/a o tutor/a, con:

a) Amonestacion privada o por escrito.

b) Realizacion de trabajos especificos en horario no lectivo.

c) Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades
del centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las
instalaciones o0 al material del centro o a las pertenencias de otros
miembros de la comunidad educativa.

d) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del centro.

e) Retirada del teléfono movil u otro aparato electrénico durante la jornada
en la que se haya producido la falta y amonestacion por escrito.

f) Cambio de grupo del alumno/a por un plazo maximo de una semana.

4. El Director, oido el Jefe de Estudios, el tutor/a y el alumno/a y, si es menor de edad,
sus padres o representantes legales, en una comparecencia de la que se levantara
acta, con:

a) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo
de tres dias. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno/a debera realizar
los deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcién en el proceso
formativo.

b) Suspension del derecho de asistencia al centro por un plazo maximo de tres dias
lectivos, siempre que la conducta del alumno/a dificulte el normal desarrollo de las
actividades educativas. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno debera
realizar los deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcion en el
proceso formativo, pudiendo asistir al centro para la realizacién de examenes.

Procedimiento para la correccion de conductas contrarias a la convivencia

Cuando un alumno/a perturbe el normal desarrollo de la clase, interrumpiendo o
molestando a sus comparieros/as, o con cualquier otra conducta contraria a las normas
de convivencia, el profesor/a, informando posteriormente al tutor/a, podra:
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Efectuar una amonestacion oral o escrita (parte de amonestacion, que deberd ser
entregado en jefatura de estudios).
Enviarlo para comparecencia inmediata ante el Jefe de Estudios.

Indicarle la realizacion de trabajos especificos en horario no lectivo.

Tipos de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia

Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro:

a) Los actos de indisciplina, injuria u ofensas graves contra los miembros de la
comunidad educativa.

b) La reiteracién, en un mismo curso escolar, de conductas contrarias a las
normas de convivencia del centro.

c) La agresion grave fisica, acoso, amenazas, coacciones, injurias, humillacién vy
ofensas a cualquier miembro de la comunidad.

d) La grabacién, manipulacién y difusién de agresiones o conductas inapropiadas a
miembros de la comunidad educativa.

e) Los dafios graves en los locales, material o documentos del centro o en los
bienes de otros miembros de la comunidad educativa, asi como la sustraccion de los
mismos.

f) Los actos injustificados que perturben gravemente el normal desarrollo de las
actividades del centro.

g) Eluso, posesiéon o comercio de objetos o sustancias perjudiciales para la salud.

h) El acceso indebido o sin autorizacibn a documentos, ficheros y servidores del
centro.

)] La incitacién para cometer una falta que afecte gravemente a la convivencia del
centro.

) Reiteracién en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las normas
del centro.

k) Elincumplimiento de las sanciones impuestas.

Correccién de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia

Las conductas enumeradas podran ser corregidas con:

a) Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del
centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al material
del centro o a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa. Estas

tareas deberan realizarse en horario no lectivo.

b) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del centro.

c) Cambio de grupo.

d) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo
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superior a cinco dias e inferior a dos semanas. Durante el tiempo que dure la
suspension, el alumno/a debera realizar los deberes o trabajos que se determinen para
evitar la interrupcion en el proceso formativo.

e) Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a tres
dias lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la suspensién el
alumno/a deberd realizar los deberes o trabajos que se determinen para evitar la
interrupcioén en el proceso formativo.

f) Cambio de centro.

[l Actividades complementarias y extraescolares

[11.1 Actividades complementarias
Caracteristicas

Son actividades complementarias, segun sefiala el ROC, aquellas que, formando parte
de las programaciones didacticas, contribuyen a la consecucion de los objetivos de
alguna materia y se realizan durante la jornada escolar de un dia lectivo (hasta las
14.15 horas como maximo en horario de mafiana, las 20:00 horas en el horario
vespertino y las 21:45 horas en horario nocturno), fuera o dentro del centro
educativo. Tienen caracter obligatorio para los alumnos/as.

En su desarrollo participara el profesorado que la haya programado, sin perjuicio de
la colaboracion de otros profesores/as que proponga el organizador de la actividad,
en el marco de los criterios establecidos en las normas de organizacion y
funcionamiento del instituto.

Caracteristicas

a) Forman parte del desarrollo del curriculo educativo, complementan y
refuerzan los contenidos, son motivadoras de los aprendizajes y contribuyen a la
adquisicion de las competencias basicas.

b) Seran equilibradas en cuanto al ndmero, cursos, tiempo y finalidad
académica/orientadora.

c) Estaran destinadas, preferentemente, a cursos, ciclos y/o etapa completos.

d) Ofreceran, preferentemente, la posibilidad de coordinacion y aprovechamiento entre
ambitos de conocimiento y la participacion de varios Departamentos Didacticos
(incluido el de Orientacién).

e) Se orientardn al desarrollo del curriculo, a la mejora del aprendizaje y a la

adquisicion de las competencias. Podran ser evaluadas.

Organizaciéon
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Los profesores/as informaran, obligatoriamente, por escrito a las familias y alumnos/as
de todo lo concerniente a la actividad. En la informacién, como minimo, se incluira:

- Autorizacién del padre, madre o tutor;
- Fechas y horario

- Teléfono de contacto

- Objetivos

- Programa

- Coste y forma de pago

- Responsables.

- Los alumnos/as devolveran cumplimentado y en plazo el modelo de autorizacion
entregado por el profesor/a organizador, ademéas de pagar el importe de la actividad.
Su incumplimiento significard la exclusion automatica de la actividad.

- El profesor/a responsable de la actividad pondré en el tablén de anuncios de la
sala de profesores y entregara a la jefa del Departamento de Extraescolares y

a Jefatura de Estudios, con la mayor antelacion posible, la relacion de participantes en
la actividad, asegurandose que cumple con la normativa.

Al finalizar la actividad, el profesor/a o los profesores/as responsables comunicaran a
Jefatura de Estudios las incidencias ocurridas en su desarrollo, recordando siempre
que siguen vigentes las presentes NOF durante la realizacién de dichas actividades.

Profesores responsables y acomparfantes

Se procurara que vayan siempre al menos dos profesores/as acompafiando al grupo
de alumnos/as que realiza la actividad complementaria. A partir de 40 alumnos/as
podran ir 3 profesores/as, aumentando un profesor /a por cada 20 alumnos/as.
Excepcionalmente el nimero de profesores/as acompafiantes podra exceder
esta ratio (1/20) por las caracteristicas especiales de la visita, circunstancias
que se motivaran en la programacion de la misma.

Coste econdmico

El coste econémico de las actividades correra a cargo de alumnado participante
y se hara constar en la programacion de las mismas y en la autorizacion que deben
recibir las familias. El instituto, AMPA o cualquier otra institucién podra contribuir —si asfi
se solicitase- al pago, ya sea total o parcial, de las mismas.

Suspensién y anulacion de actividades

Una actividad podra suspenderse para todo el grupo cuando el responsable o la
mayoria de sus responsables estimen que las circunstancias asi lo aconsejan, evitando
siempre el mayor perjuicio.

Excepcionalmente, un alumno/a podra ser privado del derecho a participar en una
actividad complementaria cuando el profesor responsable, el tutor/a y el Jefe de
Estudios, considerando su comportamiento y actitud en las actividades
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complementarias previas, asi lo decidan; como resultado de una sancién disciplinaria,
tal y como se recoge en el apartado correspondiente o cuando no hubiera cumplido con
alguno de los requisitos establecidos por los responsables para su patrticipacion (
autorizacién paterna, pago, trabajos...). En todas estas circunstancias el alumno debe
acudir al centro con normalidad.

[11.2 Actividades extraescolares

Definicién

Son actividades extraescolares aquellas que superen la jornada lectiva y que
comprendan una o varias jornadas escolares. Son voluntarias para los alumnos/as.

Caracteristicas

Formanparte del desarrollo del curriculo educativo,complementany
refuerzan los contenidos, son motivadoras de los aprendizajes y contribuyen a la
adquisicion de las competencias basicas.

a) Las actividades extraescolares se proponen compensar las
posibilidades de las familias y/o tutores/as para completar la educacién
sin que el coste econdémico elemento discriminante.

Las actividades extraescolares podran estar recogidas en las programaciones de los
departamentos o formar parte del Proyecto de centro (viajes a Paris/Lisboa para 3°y 4°
de ESO vy viaje a Italia para 1° de bachillerato).

d. Las actividades extraescolares (dada su duracion, coste personal y
econdmico) para ser aprobadas deberan tener en cuenta expresamente:

1. Caracteristicas formativas y de convivencia.

2. Programa organizativo y econémico.

3. Incidencia en la organizacion del centro.

4. Requisitos para la participacion en la actividad.

Normas generales

Son aplicables todas las normas sefialadas paralas actividades complementarias y
ademas las siguientes:

- Un alumno/a repetidor no podra participar en una AAEE de larga duracion en la que
ya haya participado en el curso anterior.

- Requerirdn, como minimo, la participacion de 20 alumnos/as o el 75% en el caso
de materias con reducido nimero de alumnos/as.

- Un alumno/a que esté cumpliendo una sancién o haya acumulado tres partes de
incidencias, podra ser sancionado también con la privacién del derecho a participar en
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la actividad extraescolar. La decision compete al Director y/o el Jefe de Estudios,
oidos el tutor/a, el responsable de la actividad y el equipo docente.

- Dadas las caracteristicas de organizacion y pago de algunas actividades, el
alumno/a y las familias deberan tener en cuenta la pérdida y no recuperacion de la
aportacién econoémica en el caso de privacion de su asistencia por circunstancias
personales o por sancion disciplinaria.

- Las familias deben tener constancia de que durante la asistencia a algunas de estas
actividades las clases contindan con normalidad, con lo que tendran que ser sus
hijos/as, al incorporarse al instituto, los que recuperen los contenidosimpartidos.
En el caso de los profesores/as éstos tendran en cuenta a los alumnos/as participantes
en las mismas procurando evitar en las fechas previstas —o0 adyacentes- examenes,
actividades especiales o cualquier otra circunstancia significativa de especial incidencia
en la evaluacién para el alumnado ausente

- Ademas de las actividades organizadas por los departamentos didacticos, el
Departamento de extraescolares y complementarias promovera, con la ayuda del
equipo directivo, las actividades de fin de curso y entrega de diplomas del Bachillerato
Internacional, Matriculas de Honor y otras menciones académicas a las cuales se
hayan hecho acreedores nuestros alumnos/as a lo largo del curso académico

La jefa del Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias

- Promovera y coordinara las actividades de caracter deportivo y otras que se
realicen en los recreos con ayuda de los profesores/as que designe Jefatura de
Estudios.

- Coordinara la contratacién del servicio de transporte para la realizaciéon de los
desplazamientos que requieran las actividades.

- Coordinara las actividades de fin de curso y recreos en el Instituto con la colaboracién
de otros profesores/as del Claustro.

- Elaborara el programa de AEC siguiendo las directrices de la CCP y la informacion
entregada por los Departamentos.

- Elaborara una ficha modelo para salidas de un dia, varios dias y un informe
para establecer la memoria de la actividad.

- Elaboraray colocara los carteles informativos de actividades. (La lista de alumnos
que participen en actividades es responsabilidad de quien organiza la actividad).

- Elaborar4d una memoria del curso a partir de los informes entregados por los
profesores/as responsables de todas las actividades.

LA BIBLIOTECA.
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Normas de utilizaciéon

La utilizaciéon de la Biblioteca debe tener un caracter voluntario en los recreos y un
objetivo educativo en los periodos lectivos. La Biblioteca no es un lugar de castigo ni de
acogida de expulsiones, sino un aula especial que ofrece las posibilidades de lectura,
documentacién, entretenimiento y silencio.

- En horas lectivas podra ser utilizada por aquellos alumnos/as de Bachillerato o
Ciclos que no cursan todas las materias. En ningun caso se permitira la estancia a
los alumnos/as que tienen actividad lectiva.

- Debe respetarse siempre el silencio y, cuando sea necesario hablar, se hard en un
tono muy bajo. La entrada y salida de la Biblioteca debe hacerse de forma ordenada,
en silencio y cerrando convenientemente la puerta.

- Cuando se abandone el puesto de lectura debe dejarse el material y el mobiliario
en perfecto orden, tanto los libros como las mesas y las sillas. Ademas, debera
mantenerse la limpieza en las mesas y suelo.

- Esta prohibido comer, jugar, escuchar musica o realizar otra actividad distinta a la
de la lectura, estudio o consulta de informacion.

- Excepcionalmente, debido a la inexistencia de otra aula disponible, los
alumnos/as con un profesor/a de guardia podran ocupar la biblioteca. En este
caso el profesor/a responsable permanecerd en la biblioteca y velara por el orden
y el silencio de sus alumnos/as.

Los profesores/as encargados de la biblioteca seran los responsables del
cumplimiento de las normas, que afectan tanto a los alumnos/as como a los propios
docentes, asi como de realizar el préstamo y recogida de libros y proporcionar toda la
informacién, documentacién u otros datos que sean requeridos por los alumnos.

Al tratarse de un aula mas, en caso de ausencia del profesor/a encargado de la
biblioteca esta ausencia debera ser cubierta por el profesorado de guardia,
respetandose siempre el horario de apertura de la misma, que sera de 9:00 a 21:00h.

Utilizacién de los ordenadores

- Siempre tendra un fin académico o educativo.

- Se debera respetar la configuracion preestablecida de los ordenadores y no se
descargaran archivos de forma ilegal ni se dejara nada guardado. De la misma manera,
no se podrd utilizar el correo, foros, redes sociales...sin la autorizacion del profesor/a.

Servicio de préstamo de fondos

Unicamente pueden prestar libros los profesores encargados de la biblioteca.
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- Cada alumno podré tener en préstamo simultaneo hasta cuatro ejemplares.

- El plazo méaximo de préstamo por ejemplar es de 15 dias.

- En el caso de libros de lectura obligatoria, no existira la posibilidad de prérroga.
- En el caso de novedades o libros muy solicitados no existira la posibilidad de
prorroga.

- La prérroga para el resto de ejemplares sera de 15 dias.

- Las peticiones de adquisicion de ejemplares (libros, revistas, peliculas,
documentales, musica...) tendrd, como principal objetivo, la idoneidad para su uso por
los alumnos.

- Los préstamos temporales para una actividad lectiva seran responsabilidad del
profesor, anotados y devueltos a la finalizacién de la tarea lectiva.

- Los responsables de la biblioteca podran sancionar a los lectores/as por el
incumplimiento en los plazos de entrega de los préstamos. Seria conveniente que, en
el caso de libros de lectura obligatoria, se responsabilizaran de la organizacién del
préstamo los profesores de la materia.

Lectura de diarios y publicaciones periédicas

La lectura de los periddicos se hard, exclusivamente, en la zona acondicionada a tal
efecto.

- Los periddicos del dia no se podran sacar de la biblioteca, si los ejemplares
atrasados.

- Los periddicos no se podran recortar, o extraer parte de los mismos, sin permiso
del profesor/a encargado de la biblioteca.

- El uso de los periddicos debe ser cuidadoso y ordenado.
- Se respetara que no haya mas lectores que sillas disponibles.

Banco de recursos educativos

En el seno de la biblioteca funciona el banco de recursos educativos. Este banco
realizard el servicio de préstamo/intercambio de libros entre alumnos atendido por el
personal al cargo de la biblioteca. El centro podra, en funcion de las disponibilidades
presupuestarias y la legislacion vigente, llevar a cabo la compra de cuantos materiales
y recursos considere necesarios. Los usuarios/as del banco de recursos educativos se
regira por las siguientes normas basicas:

NORMAS DE USO:

1. Se deben forrar los libros para preservar su conservacion. El forro sera de plastico
transparente para permitir identificar el tipo de libro.

2. Los libros solo pueden ser subrayados con lapiz de forma suave y facil de eliminar.
No esta permitido usar otro tipo de material (boligrafo, rotulador, marcadores, etc.).
Deberan devolverse borrados.

3. Las actividades y problemas se haran en el cuaderno, excepto los libros exclusivos
de actividades.
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4. Se considera mal uso o deterioro del libro de texto:
- Realizar ejercicios en las propuestas de actividades.
- Escribir palabras y mensajes en cualquier formato.

- Hacer dibujos o poner pegatinas.

- Doblar las hojas para marcar los temas.

- Ensuciar las paginas con cualquier producto.

- Romper, arrugar o mojar cualquier hoja del libro.

5. En caso de deterioro o pérdida de algun libro, éste debera ser repuesto por la familia
o compensar dicha pérdida con la cantidad de 20 euros.

En caso de pérdida o deterioro de los materiales prestados, el alumno/a podra ser
sancionado con la pérdida del derecho a participar en el banco de libros en el curso
siguiente.

Esta sancion se aplicaria también, en su caso, a los hermanos/as, hasta que la familia
reintegre los libros asignados por el banco.

Tal y como recoge la legislacion vigente en aquellos casos donde quede acreditada una
necesidad educativa de recursos —previa peticién escrita por parte del alumno siguiendo
los cauces y plazos oficiales- la biblioteca, en coordinacion con la profesora de Servicios
a la Comunidad proporcionara los recursos necesarios para el desarrollo adecuado de
las actividades académicas.

PROGRAMACION GENERAL ANUAL (PGA)

La programacién general anual (PGA), cumpliendo con la legislacién vigente, recogera
la concrecion de lo establecido por la normativa, instrucciones y documentos generales
del instituto que constituyen el proyecto educativo del centro (proyectos curriculares,
documento de organizacion,). Los anteriores documentos se publicaran en la web del
instituto y una copia en papel podra ser consultada en la secretaria del centro.

Algunas normas béasicas de organizacion son.

- Lacomision de coordinacion pedagogica revisara anualmente el PEC y los proyectos
curriculares, asi como las cuestiones que se consideren convenientes de estas NOF.

- Los departamentos didacticos y de orientacion deberan proponer las
modificaciones al proyecto educativo y proyectos curriculares.

- La comision de coordinacion pedagdégica puede establecer comisiones para la
elaboracion y/o revisibn de los proyectos curriculares. En ellas también podran
colaborar profesores/as externos a la comision.
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- Los jefes/as de departamento y coordinadores/as de planes entregaran un archivo
informatico con las programaciones didacticas antes del 15 de octubre, tanto en la
Secretaria del centro como en Jefatura de estudios. En la pagina web del centro seran
publicadas estas programaciones, para conocimiento de alumnado y familias. Los
profesores/as, una vez entregadas las programaciones, pondran en conocimiento de
los alumnos/as los aspectos mas relevantes de las mismas, insistiendo en que los
conozcan especialmente los criterios de evaluacion y calificacion y, en el caso de la
prueba extraordinaria, sus caracteristicas y como se llevara a cabo.

- Los jefes/as de departamento y coordinadores/as de planes entregaran en archivo
informatico la memoria del desarrollo de la programacién y el andlisis del grado de
cumplimiento del Plan Anual de Mejora, con las conclusiones mas relevantes, antes del
28 de junio. Al igual que las programaciones las memorias deben enviarse
informaticamente a jefatura de estudios y a la Secretaria del centro para elaborar la
Memoria Anual del centro durante el verano, que debe ser enviada al Servicio de
Inspeccion.

VI. EQUIPO DIRECTIVO

Las funciones del equipo directivo estan recogidas en el ROC, siendo las mas relevantes
las siguientes

- Promover el debate y el respeto a las propuestas y opiniones de los componentes
de los 6rganos colegiados y de coordinacion.

- Facilitar la informacion previa y posterior para el mejor funcionamiento de los
organos.

- Consultar especialmente, y tener en cuenta en sus decisiones, a los
coordinadores de Planes, Jefe del Departamento de actividades complementarias y
extraescolares, Jefe del Departamento de Orientacién y a los cargos que se requiera
de otros miembros de la comunidad educativa.

Ademas, el equipo directivo:

- Presentara en el claustro de inicio el borrador de la organizacién académica de todo
el curso.

- Velard, ayudado por el personal de administracion y servicios, por la atencion y
correcto funcionamiento del centro durante los periodos no lectivos.

- Serd el responsable, junto con los jefes/as de los departamentos didacticos y la jefa
del departamento de orientacién, de la acogida y orientacion de los profesores/as
nuevos (ROC a. 54.3 h): presentacion al Director, Secretaria del centro, jefe/a de
departamento y PAS. Asi mismo se le facilitaran llaves, codigo de fotocopia/impresion,
y una informacion bésica de orientacion en el centro y de los cursos y alumnos/as
asignados.

En cualquier caso, a principios de cada curso jefatura de estudios organizara una sesion
de acogida para todos aquellos profesores/as que trabajen por primera vez en el IES
Santa Clara.
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Competencias del director.
Ademas de las establecidas por la Lomelo el ROC se concretan las siguientes:

Respetard las competencias especificas de los miembros del equipo directivo y
resolvera los posibles problemas con el personal del centro.

Presidira las reuniones de presentacion del curso a los alumnos/as y las
reuniones de informacion a familias.

Competencias del jefe de estudios

El IES Santa Clara dispone de dos jefes de estudios, uno para cada turno del centro,
y tres jefaturas de estudios adjuntas: dos dependientes del turno de mafana y una
dependiente del turno de tarde-noche.

Funciones de jefatura de estudios

- Elaborar, con la colaboracion del resto del equipo directivo, los horarios
académicos de alumnos/as y profesores/as, de acuerdo con los criterios
pedagdgicos aprobados por el claustro de profesores/as.

- Coordinar conjuntamente con los jefes/as de los departamentos didacticos y la
jefa del departamento de orientacion, las actividades de caracter académico y
de orientacion en relacion con el proyecto educativo y la programacion general
anual, y velar por su ejecucion.

- Coordinar, junto con el tutor/a de pendientes, los programas de refuerzo
encaminados a la superacién de materias pendientes por parte de los alumnos
de educacién secundaria obligatoria y bachillerato.

- Establecer el procedimiento de control y seguimiento de las faltas de asistencia
del alumnado y profesorado, coordinando las actuaciones para la prevencion
y correcciéon del absentismo escolar dentro del instituto junto con otros
organismos externos.

- Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia del centro y establecer
las medidas correctoras necesarias para garantizar su cumplimiento.

- Coordinar y dirigir la accion de los tutores/as, conforme al plan de accion tutorial,
presidiendo las reuniones periodicas que a tal efecto se determinen.

- Colaborar con los tutores/as en la realizacion de las sesiones de evaluacion y
otras reuniones de equipos educativos. Un miembro de la jefatura de estudios
estara presente en todas las sesiones de evaluacion que se celebren en el centro.

- Coordinar, planificar y organizar las actividades de formacién del profesorado
realizadas en el centro.
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- Proponer la distribucién del alumnado en los grupos, aulas y otros espacios
destinados a la docencia.

- Organizar la atencion y cuidado de los alumnos/as en los periodos de recreo y en
otras actividades no lectivas.

- Coordinar una adecuada transicion del alumnado entre los diferentes cursos,
etapas y ensefianzas.

Los jefes de estudios adjuntos tendran las competencias que en ellos delegue el jefe

de estudios principal. Dependeran directamente del jefe de estudios principal.

Competencias de la secretaria

- Velar por la correcta ejecucion, junto con el director, de las obras y reparaciones
que se realicen en el instituto.

- Velar por un espacio de trabajo agradable para alumnos/as, profesores/as y todo
el personal de administracion y servicios.

- Velar por el correcto suministro de equipamiento y material fungible necesario
para la realizacion de la funcion educativa, administrativa, de limpieza y de
mantenimiento.

- Proponer las modificaciones al proyecto de gestion del instituto.

- Establecer las directrices de organizacién de compra de material fungible e
inventariarle del centro.

VII. EL CONSEJO ESCOLAR

El IES Santa Clara es un centro de categoria especial -mas de 1500 alumnos- por lo
gue su Consejo Escolar estard formado por ocho representantes de profesores/as,
cuatro representantes de alumnos/as, dos representantes de padres/madres, un/a
representante del Ayuntamiento de Santander, un/a representante del PAS, la
Secretaria del centro —con voz, pero sin voto-, los jefes/as de estudios —turnos diurno y
nocturno- y esta presidido por el director.

Los distintos sectores del claustro se renovaran siguiendo los distintos procedimientos
marcados por la legislacion para cada caso. Cada sector podra solicitar la utilizacion de
las instalaciones del centro para dar a conocer sus propuestas. En ninguin caso esta
situacion supondra la suspension de las actividades lectivas.

En el seno del Consejo Escolar podran constituirse cualquiera de las comisiones
especiales previstas por la legislacion.

Las reuniones del Consejo Escolar se celebraran segun acuerdo interno del propio
Consejo. La asistencia es obligatoria para todos sus miembros. Los consejeros/as del
sector de profesores/as deberan justificar su ausencia por el procedimiento habitual.

La convocatoria la realizara el Director incluyendo una primera y segunda
convocatoria a efectos de la valida constitucidn. Esta convocatoria sera individualizada:

Santa Clara. NOF. Curso 2023-2024 Pagina 30



a través de los conserjes del centro o mediante el correo electrénico de cada miembro
se haran llegar las convocatorias a cada uno/a de los integrantes del Consejo.

Las deliberaciones en el seno del Consejo Escolar seran secretas y los
acuerdos publicos.

Se podra convocar a otras personas —no consejeros- cuando los temas a tratar
requieran la presentacion, exposicion y decision de asuntos concretos. En estos
casos, y si es necesaria la votacion, se hard una vez haya abandonado el consejo el
invitado/a.

Si se presentara una propuesta por un consejero/a relacionada con asuntos
privados no vinculados a su representatividad, debera ausentarse de Ila
deliberaciéon y no votar.

El derecho a solicitar la transcripcion integra de la intervencién o propuesta de
un miembro del consejo escolar debera ser aportada o solicitada en el plazo de 48
horas a través de un escrito dirigido al Director, haciéndose constar en el acta o
uniéndose copia a la misma.

Todos los consejeros/as podran convocar reuniones para informar a sus
respectivos sectores.

VIIl. CLAUSTRO DE PROFESORES/AS
Funciones del profesorado

Ademas de las recogidas en la LOMLOE, estas NOF destaca las siguientes:
- Cualquier miembro del Claustro contribuird a la conservacién y mejora del
equipamiento e instalaciones del aula, pasillos, patio y resto de las instalaciones
comunicando Yy/o corrigiendo el deterioro o mal uso.

- La participacién activa en la aplicacién de la normativa de convivencia y
disciplinaria comunicando y/o corrigiendo, inmediatamente, actos contrarios al
respeto, tolerancia y salud de todos los miembros del Instituto.

- La asistencia, con la suficiente antelacion y puntualidad, a las tareas asignadas
en la PGA y en el horario individual, para que las mismas se puedan desarrollar
en su integridad y sin perturbar las tareas encomendadas a otros profesores y
personal de administracion y servicios.

- Todas las contempladas como integrante de un equipo docente.

Régimen de funcionamiento

- Las convocatorias ordinarias y extraordinarias de claustro seran enviadas
individualmente a través de la plataforma Yedra, con la antelacién minima de
48 horas. La convocatoria se hard publica también en la sala de profesores,
considerandose asi convocados todos los miembros del Claustro.

- La asistencia a las sesiones de claustro sera obligatoria y la ausencia debera
justificarse en el plazo maximo de 72 horas después de su celebracion.
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Si fuese necesario en la convocatoria del claustro figuraran los periodos lectivos
que se suspenden para la realizacion del mismo. Los profesores/as no podran
ausentarse sin causa justificada antes del horario determinado o finalizacion de la
sesion.

La confirmacion de asistencia a las reuniones de Claustro se hara a través del
control de firmas durante la sesion.

- La transcripcion integra de las intervenciones se trasladara al acta siempre y
cuando se aporte por escrito al Secretario en un plazo de 48 horas desde la
finalizacion de la reunion.

El Claustro sera informado de la gestion econdmica del instituto.

- ElClaustro serd informado de la resolucion de los conflictos disciplinarios y
sanciones.

IX. COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA
Régimen de funcionamiento

La CCP sera convocada por el director del centro a través de la plataforma Yedra
con, al menos, 48 horas de antelacion, en el dia de la semana sefialado tras su primera
constitucion. El horario de la CCP sera de 17:00 a 19:00 horas, procurando respetar
este horario. Si la complejidad del orden del dia terminara impidiendo su cumplimiento
seria convocada una nueva CCP para la siguiente semana.

El secretario/a de la CCP sera el jefe/a de departamento de menor edad,
excepcionalmente podra no ser el jefe/a de Departamento de menor edad, cuando éste
sustituya a un jefe/a de departamento.

La asistencia a la CCP, al igual que al resto de 6rganos colegiados del centro,
es obligatoria para sus miembros, siendo necesario justificar su ausencia a los mismo
segun los procedimientos ya indicados.

El director podrd invitar a la CCP a otras personas que no sean jefes/a de
departamento didactico en funcién de los temas a tratar. En caso de que se produzca
alguna votacioén las personas invitadas no dispondran de este derecho.

Las deliberaciones de la CCP seran secretas, aunque su resultado debe ser

publico. Los jefes/a de departamento informaran al resto de miembros de los mismos
acerca de los acuerdos adoptados en el seno de la misma.

X. LOS EQUIPOS DOCENTES

Pautas de funcionamiento

- Los equipos docentes, coordinados por la Jefatura de estudios, desarrollaran las
actuaciones que se contemplan en el plan de accién tutorial para colaborar con el tutor/a
y el Departamento de Orientacion.
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- Lainformacién que se comparte y los debates que se establecen en las reuniones
y sesiones de los equipos docentes deben dirigirse, Unicamente, a la orientacion
educativa de las familias y alumnos/as.

- Los componentes de los equipos docentes estan obligados al control y comunicacion
de ausencias del alumnado a través del sistema de gestién de faltas oportuno.

- Todos los componentes de los equipos docentes dedicaran un periodo de su horario
a la atencioén a familias de alumnos/as de los grupos en los que imparten ensefianzas.

- Los equipos docentes deben comunicar siempre al tutor/a la informacion relevante
sobre el grupo o alumno/a obtenida directa o indirectamente de las familias,
alumnos/as u otros.

- Los equipos docentes orientaran el trabajo de refuerzo, recuperacion y/o ampliaciéon
para los alumnos que no hayan superado la evaluacion final ordinaria.

- Los equipos docentes orientaran el trabajo de refuerzo, recuperacion y/o ampliacion
para los alumnos/as que no hayan superado la evaluacion final ordinaria.

- El profesorado del cuerpo de maestros de las especialidades de Pedagogia
Terapéutica y Audicion y Lenguaje podra apoyar en el aula del grupo, conjuntamente
con el profesor responsable, al alumnado de necesidades educativas durante todo el
curso o un periodo o actividad concreta. Lo mismo puede suceder en aquellos
departamentos que apliquen el programa de docencia compartida en el aula como
refuerzo y apoyo educativos.

- Se recomienda que los profesores/as permitan a los alumnos/as disponer de, al
menos, una sesion de clase antes de realizar un examen para que puedan formular sus
dudas y preguntas.

- Los profesores/as entregaran las calificaciones de los examenes a sus
alumnos/as en un plazo razonable. Los exadmenes se entregaran corregidos durante
una hora lectiva a los alumnos para que estos puedan solicitar las aclaraciones que
consideren oportunas. Se recuerda que alumnado y familias, como ya se ha sefialado,
tiene derecho a copia de cualquier prueba escrita que cuente para la calificacion del
alumno/a.

- En caso de huelga de alumnos/as, legalmente convocada, el profesor/a tendra en
consideracién esta circunstancia para repetir o aplazar el examen de acuerdo con los
alumnos, excepto en el caso de que no hubiera otra fecha disponible antes de la
realizacion de una junta de evaluacion.

-En los dias de huelga, los profesores/as procuraran que el trabajo desarrollado en
clase pueda ser recuperado de forma auténoma por los alumnos/as ausentes.

Reuniones de los equipos docentes

Las fechas de las reuniones de los equipos docentes se estableceran, con
caracter general, a comienzos de curso. El horario y las fechas de las juntas de
evaluacién de las convocatorias ordinaria y extraordinaria se daran a conocer con
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una antelacion minima de quince dias.

- En aquellos casos en los que se produzca la imposibilidad de que un profesor/a
pueda asistir a todas las que le corresponde, el Jefe de Estudios, de acuerdo con
el profesor/a y tutores/as, establecera la prioridad de la asistencia.

- Los equipos docentes se reuniran antes de iniciarse las actividades lectivas para
recibir y compartir informacion de la organizacion y composicion de los grupos de
alumnos/as.

- Ademas de las sesiones de evaluacion programadas los equipos docentes
podréan ser convocados cuando concurran circunstancias que asi lo aconsejen.
El tutor/a y/o jefatura de estudios seran los encargados de realizar estas
convocatorias extraordinarias.

Las sesiones de evaluacion

- Los equipos docentes de ESO y bachillerato diurno se reuniran para evaluar en
tres sesiones ordinarias y una extraordinaria, ademas de una sesiéon de
evaluacion inicial a las cuatro semanas —aproximadamente- de iniciarse el curso.

- Los equipos docentes se reunirdn siempre que haya que modificar una
calificacion establecida en acta si esta supone un cambio significativo (promocion,
titulacion...)

- La convocatoria y duracién de las sesiones de evaluacion sera establecida por
Jefatura de Estudios. Prevalecera siempre una dindmica de agilidad y eficacia.
Debido a la especial complejidad del centro sera necesario atenerse a los horarios
establecidos. La puntualidad en las sesiones por parte del profesorado sera, pues,
un elemento fundamental, evitando digresiones y comentarios no relacionados
con la actividad académica.

- El profesorado del cuerpo de maestros de las especialidades de Pedagogia
Terapéuticay Audicion y Lenguaje formaran parte de los equipos docentes de
los grupos a los que pertenece su alumnado y asistiran a las sesiones de
evaluacion.

- En las sesiones de evaluacion el Departamento de Orientacion estara
representado por la Orientadora.

- Los componentes de los equipos docentes deberan entregar la informacion y
notas con una antelacion de 24 horas sobre la fecha y horario de la reunion a
través del medio que establezca el Jefe de Estudios o el tutor/a.

- En la sesion inicial de evaluacion, los equipos docentes concretaran la
organizacion de la materia en lo correspondiente a las actividades e instrumentos
de evaluacién y entrega de trabajos en un calendario que permita al tutor/a
y al resto de profesores/a la actuacion mas coherente y equilibrada de la labor
educativa y evaluadora, asi como a los alumnos la organizacion de su estudio y
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aprendizaje.

- La Jefatura de Estudios, tutores/as y orientadora establecerdn el modelo més
adecuado de acta de las sesiones, no teniendo que ser uniforme para todas las
ensefianzas ni etapas.

- Los equipos docentes adoptaran un compromiso conjunto a aplicar desde las
diferentes materias después de las sesiones de evaluacion inicial, primera
y segunda, con el objetivo de mejorar alguno de los siguientes indicadores
educativos: material didactico de los alumnos de ESO, técnicas de estudio y
aprendizaje, convivencia, coordinacién de informaciéon, competencias de
aprendizaje.

Las juntas de evaluacién iniciales, y de la primera y segunda evaluaciones
estaran presididas por el tutor/a del grupo, y las notas deberan incorporarse a la
plataforma Yedra al menos con 24 horas de anticipacion respecto a la
celebracidn de la junta de evaluacion. El profesor tutor facilitara una copia de la
actilla de las calificaciones a cada miembro de la junta de evaluacién al comienzo
de la misma.

Las juntas de evaluacién de las convocatorias ordinaria y extraordinaria estaran
presididas por un jefe/a de estudios. En el caso de estas convocatorias —
ordinaria y extraordinaria- no se incluiran las calificaciones en Yedra, sino que
éstas se comunican de viva voz en la propia sesion de evaluacion, excepto en
FP donde el profesorado deberé introducir las calificaciones en Yedra en todas
sus convocatorias.

En las sesiones de evaluacion los jefes/as de departamento correspondientes, 0
personas en quien deleguen, comunicaran las notas de aquellos alumnos/as que
tengan pendientes asignaturas de cursos anteriores.

Debido a la especial transcendencia de las juntas de evaluacion de la
convocatoria final ordinaria de 2° de Bachillerato éstas tendran una organizacion
especial:

-Las calificaciones no se introduciran en la plataforma Yedra, sino que se
comunicaran de viva voz en el propio desarrollo de la junta de evaluacién. -Las
juntas de evaluacién estaran presididas por el director del centro.

- Debido al elevado numero de alumnos/as su celebracion tendra lugar durante
tres dias consecutivos —un dia para Artes y Humanidades y ciencias sociales y
un dia para Ciencias- considerandose las actas abiertas durante este periodo
ya que no seran publicas.

-El tercer dia se reunirdn de nuevo los equipos docentes en una nueva sesion
de evaluacién donde los profesores/as comunicaran los cambios en las
calificaciones al resto de miembros del equipo educativo.

-A Ultima hora de este tercer dia las calificaciones se publicaran en la plataforma
Yedra para conocimiento de los alumnos/as y familias, iniciAndose en ese
momento el periodo oficial de aclaraciones y reclamaciones.

-Asi mismo, de estas juntas de evaluacion se obtendra la lista de alumnos/as
candidatos a matricula de honor, siempre cumpliendo la normativa:

El nUmero de matriculas que puede otorgar el centro debe cumplir la
proporcion de una por cada veinte alumnos/as matriculados (o fraccion) en
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segundo curso de FP y de 2° bachillerato o equivalente (en nuestro centro se
incluyen los alumnos/as del Bloque Il del bachillerato y los alumnos/as
denominados finalistas, esto es, aquellos alumno/as que estan matriculados en
el Bloque Il pero ya han cursado el bloque Il y, por lo tanto, estan en condiciones
de obtener igualmente el titulo de bachillerato)

Podran ser propuestos para matricula aquellos alumnos/as cuya nota
media de bachillerato —primero y segundo- sea igual o superior a 9,00.

En caso de ser mayor el nimero de alumnos/as propuestos para matricula que el
namero de matriculas otorgables éstas se concederan a los alumnos/as con mejor
expediente. En caso de empate en la nota media a la hora de concesion de matriculas
de honor se utilizara como criterio de desempate el mayor nimero de asignaturas
calificadas con 10 en los dos cursos de bachillerato. Si, aun asi, persistiera el empate
se considerara el nUmero de materias calificadas con 9, 8... y asi sucesivamente hasta
deshacer el empate.

Se recuerda también el deber de sigilo como funcionarios/as publicos respecto a las
deliberaciones que tienen lugar en las sesiones de evaluacion. Sera Unicamente el
tutor/a del alumno/a quien informara de la resolucién de las mismas, segun su criterio,
al alumno/a interesado. El resto del profesorado se abstendra de hacer publicos
comentarios, aportaciones u otros datos de dichas deliberaciones, asi como de
adelantar al alumnado las calificaciones obtenidas en asignaturas distintas a la que se
imparte.

Entrega de boletines de calificaciones:

ESO y Bachillerato: los tutores/as recogeran en cada evaluacion los boletines de
notas en jefatura de estudios. El tutor/a firmara y entregara cada boletin al
alumno/a.

Solo en el caso de las evaluaciones final ordinaria y extraordinaria se enviaran,
ademas, los boletines por correo postal ordinario, para lo cual el tutor/a debera
fotocopiar y ensobrar los boletines.

En todos los casos, ademas, las familias podran acceder a las calificaciones a
través de la plataforma Yedra.

Xl.- LOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

Designacion del jefe/a de departamento

El director designara al jefe/a del departamento de entre los miembros del mismo
aplicando la legislacion vigente: preferencia de los Catedraticos/as sobre el resto de
profesorado y, en ausencia de estos, el director tomara la decision oido el
departamento.

Para facilitar la coordinacion con el resto de miembros del departamento el jefe/a del
departamento debera elegir turno de mafiana, siempre que esto sea posible.
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Funciones de los jefes/as de departamento de coordinacion didactica
Ademds de las establecidas legalmente:

- Mantener actualizado el libro de actas, con la obligacién de registrar, al menos,
un acta mensual.

Mantener al dia el correo electrénico e informar del contenido relevante a todos
los componentes del Departamento.

- Velar por el desarrollo completo de las programaciones analizando su
cumplimiento, al menos, una vez al mes.

- Velar por la necesaria coordinacién (contenidos, criterios de evaluacién y
calificacion...) entre los distintos profesores/as del departamento que impartan la
misma asignatura para evitar, en la medida de lo posible, agravios comparativos
entre distintos grupos del mismo nivel educativo.

- Velar por el mantenimiento y actualizacién de los espacios, equipamiento y
recursos asignados.

- Mantener actualizado un inventario especifico del material asignado
al Departamento, estableciendo una proteccién especial sobre los materiales que
sean considerados patrimonio histérico-cultural del centro

- Adquirir el material fungible e inventariarle necesario para el Departamento
siguiendo las directrices de la Secretaria del centro. En el caso de que esta
funcién sea compartida con otros miembros del Departamento, el jefe/a debe
coordinar y conocer la adquisicion de dicho material.

- Organizar, junto con las personas responsables de la biblioteca, el registro del
material bibliografico, o de otro tipo, independientemente de su destino
(biblioteca, departamento, aula...).

- Recibir y orientar a los profesores/as nuevos a principios de curso o a profesores/as
sustitutos durante el desarrollo del curso. Para ello, seria conveniente que el jefe/a
del departamento dispusiera de los horarios completos de cada miembro del
departamento, asi como de la programacion de aula que esta desarrollando.

- Comunicar a los miembros del departamento toda la informacién relevante sobre
la organizacion académica.

- El jefe/a de departamento sera —sin perjuicio de la existencia de profesores/as
encargados de esta docencia y/o de las clases de repaso- el responsable de los
alumnos/as con materias pendientes de las asignadas al departamento. Debera
comunicar en tiempo y forma las calificaciones obtenidas en dichas materias
pendientes.

- La Profesora Técnica de Servicios a la Comunidad, como integrante del
Departamento de Orientacion, realizara sus funciones segun la Orden
EDU/21/2006/de 24 de marzo por la que se establecen las funciones de los
diferentes profesionales y 6rganos en el @mbito de la atencién a la diversidad en

Santa Clara. NOF. Curso 2023-2024 Pagina 37



los centros educativos de Cantabria.

Xll. TUTORES/AS

Los tutores/as seran nombrados por jefatura de estudios atendiendo a criterios
pedagdgicos y a la disponibilidad horaria en cada departamento, manteniendo
siempre el principio de que el tutor/a imparta clase a todos sus tutorados.
Debido a la complejidad derivada de la optatividad, especialmente en segundo
de bachillerato, no siempre se garantiza esta premisa, en cuyo caso el tutor/a
debera procurar mantener un especial contacto con su equipo docente para
abordar todas sus funciones con la maxima garantia.

Funciones de los tutores/as

- Participar, en las fechas y forma que establezca Jefatura de Estudios, en las
reuniones colectivas con las familias, dirigidas a informar sobre aquellos asuntos
relacionados con la educacion de los hijos/as y a impulsar la implicacion de las
familias en el proceso de aprendizaje.

- Mantener reuniones semanales con Jefatura de Estudios y el departamento
de orientacion para hacer un seguimiento de las incidencias de cada alumno/a'y
grupo, informar y tomar medidas pedagdgicas y disciplinarias y coordinar el
seguimiento del plan de accién tutorial y del plan de orientacion académica y
profesional.

- Controlar las faltas de asistencia y puntualidad de los alumnos/as de su grupo y
comunicar éstas y otras incidencias a sus padres, madres o representantes
legales, asi como a Jefatura de Estudios.

- Presidir, dirigir y levantar acta de las sesiones de evaluacion de su grupo, en las
gue se diagnosticaran problemas y consensuaran soluciones. Revisar, firmar y
entregar los documentos de evaluacion correspondientes.

- Proponer, presidir, dirigir y levantar acta de todas las reuniones del equipo
docente que se consideren necesarias a lo largo del curso.

- Conocer a sus alumnos/as, facilitar su integracion en el grupo, detectar los
problemas y adoptar posibles soluciones.

- Informar a los padres, madres o representantes legales de todo aquello que les
concierna en relaciéon con las actividades docentes y el progreso educativo de
los alumnos/as, tanto social como académico, asi como buscar su colaboracion.

- Colaborar en la evaluacion psicopedagdgica de sus alumnos/as y en la
adopcion de las distintas medidas educativas.

- Los tutores/as del médulo Formacion en Centros de Trabajo (FCT) seran los

responsables de los alumnos/as asignados durante esta etapa de formacion
practica, sirviendo de enlace entre la empresa y el centro.

XllI- LA PROFESORA-TECNICA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD (SSC)

Santa Clara. NOF. Curso 2023-2024 Pagina 38



El centro cuenta con una profesora de Servicios a la Comunidad que se encargara de
cumplir, entre otras, las funciones de la Orden EDU 24/2006 (BOC 7 de abril), entre las
que cabe destacar:

a) Colaborar con los servicios externos en la deteccion de necesidades sociales de la
zona y necesidades de escolarizacion del alumnado en desventaja, participando en los
procesos de escolarizacibn de éste a través de su coordinacién con los centros
educativos de procedencia, los servicios municipales y las comisiones de
escolarizacion.

b) Participar en la evaluacion psicopedagdégica de los alumnos y alumnas que lo
requieran, aportando informacion relevante sobre la situacion socio familiar de los
mismos.

c) Promover actuaciones que incidan en la mejora de la convivencia en los centros y
colaborar en la elaboracion y desarrollo de programas para la resolucién de conflictos.
d) Apoyar en la prevencion de dificultades o problemas de tipo personal o socio familiar
mediante la intervencion directa, en su caso, con el alumnado, a través de programas
relacionados con el desarrollo personal y social.

e) Asesorar e intervenir con las familias del alumnado cuando la situacién lo requiera,
en colaboracion con los tutores/as.

f) Actuar como mediadores/as entre las familias del alumnado en desventaja y el
profesorado, promoviendo en el centro educativo actuaciones de informacion,
formacion y orientacion a las familias, y participando en su desarrollo.

g) Participar en la prevencion y seguimiento del absentismo escolar y desarrollar, en
colaboracion con otros servicios externos e instituciones, las actuaciones necesarias
para garantizar el acceso y la permanencia del alumnado del centro.

PLANES Y PROGRAMAS DEL CENTRO

XIlI- LA CESPAD: COMISION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE
ATENCION A LA DIVERSIDAD

Miembros

Todos aquellos profesores/as interesados, es especialmente necesaria la presencia
de docentes del primer ciclo de ESO, coordinados y dirigidos por la orientadora del
centro y jefatura de estudios.

Funciones

La CESPAD realizara la revision del PAD a comienzo de cada curso, siguiendo las
directrices del Proyecto de Direccion, Claustro y CCP. Se tendra en cuenta la
evaluacion del plan realizada al finalizar el curso anterior El seguimiento del PAD se
realizara trimestralmente, al menos después de cada evaluacion. Los miembros de
la CESPAD dispondrdn de una hora complementaria semanal para dicho
seguimiento.

Se podra aportar por parte de los miembros integrantes de la CESPAD normativa,
acotaciones y propuestas de funcionamiento de los programas y medidas de
atencion a la diversidad.

XIV.- PLANES Y PROGRAMAS: Plan de Interculturalidad, Plan de Tecnologias de la
Informacion y la Comunicaciéon. Plan de igualdad. Plan de Refuerzo Educativo
Complementario (PREC), Plan de Sostenibilidad. Plan de prevencién y seguimiento del
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absentismo escolar. Programa de Tutoria Entre Iguales (TEI).

A.- La coordinadora de interculturalidad

Ademas de las funciones establecidas para la coordinadora de interculturalidad en el
articulo 18 de la Orden EDU/21/2006, de 24 de marzo, y las que suelen establecerse
en las instrucciones de inicio de curso propuestas por la Consejeria de Educacién de
Cantabria, también seran competencias de la coordinadora de interculturalidad:

Transmitir informacién a los equipos educativos, a principio de curso, de las
caracteristicas del alumnado inmigrante matriculado y también a medida que se
incorporen nuevos alumnos/as.

- Asistir y participar en las juntas de evaluacion de los grupos en los que estén
matriculados alumnos/as que reciben la ensefianza del espafiol como segunda
lengua (L2).

- Entrevistarse con las familias de los alumnos/as que reciban ensefianza del
espafiol como L2, para transmitir informacién sobre el progreso educativo de los
alumnos/as, medidas educativas adoptadas, grado de integracion vy
socializacion..., al menos una vez por trimestre y siempre que sea necesario.

- Transmitir informacioén relevante, tanto al profesorado como a las familias, del
alumnado extranjero procedente de las Aulas de Dinamizacién Intercultural,
servicio externo de la Consejeria de Educacion de Cantabria.

- Asesorar de forma individual al profesorado que lo solicite sobre materiales
adaptados, adaptaciones no significativas y colaborar en la realizacion de
Adaptaciones Curriculares Significativas en aquellos casos que fuera necesario.

B.-El coordinador TIC

Las dos personas encargadas en el centro de TIC tendrdn como objetivo
fundamental el mantenimiento de la operatividad de los equipos y de la pagina
web del centro, asi como del inventario de todos los bienes relacionados con las
tecnologias de la informacién y la comunicacion.

Uso de portatiles y pantallas murales.

Como ya se ha indicado cada profesor/a que recibié en cursos pasados un
ordenador portatil de uso personal, que debera ser devuelto a la secretaria del
centro cuando finalice la relacion laboral con el IES Santa Clara. En caso de
desperfectos o cualquier otro defecto en el equipo devuelto el profesor/a que ha
disfrutado de su uso se hara cargo de su reparacion y/o reposicion por otro equipo
de similares caracteristicas.

En las todas las aulas existen video proyectoras/televisiones y, en alguna,
pantallas murales tactiles. Se velara por el buen uso de los mismos, insistiendo
en dejar los cables de conexidn en los cajetines habilitados al efecto y en apagar
los video proyectores al terminar la sesion. El profesor/a vigilara el uso adecuado
de aquellos equipos informaticos instalados en las aulas

Las aulas de informética son de uso compartido, aunque siempre tendran

preferencia los profesores/a que impartan informética. Existird un registro para
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solicitar el uso de esas aulas cuando se encuentren libres. En ningun caso los
alumnos/a podran permanecer solos en el aula y el profesor/a velarad
especialmente por el uso educativo de los equipos informéaticos.

Tanto en los ordenadores de los departamentos como en los de la sala de
profesores se evitara dejar almacenada informacién personal en carpetas y/o
archivos, asi como descargar contenidos ajenos a la actividad educativa o de
caracter ilegal.

C.- La representante de igualdad.

La resolucién del 26 de agosto de 2010 recoge el nombramiento y funciones de
una representante de igualdad en el centro. Dentro de sus funciones de impulso
y fomento de la igualdad contara con iniciativas propias o de los departamentos
para la puesta en marcha de las mismas, ya sea en las propias aulas, en las
zonas comunes del edifico o, incluso, fuera del mismo.

Se informara al Claustro de sus actuaciones y recoger sus demandas.

D.- Plan de Refuerzo educativo complementario (PREC)

Este plan, debido a la escasez de los recursos docentes proporcionados desde la
Consejeria de Educacion, queda reducido este afio a una hora semanal -de lunes
a jueves- para cada uno de los dos primeros cursos de ESO. Su horario es de
16:00 a 17:00 para 1° de ESO y de 17:00 a 18:00 para 2° de ESO. La responsable
legal del plan sera la orientadora del centro, aunque la seleccion de alumnos y la
coordinacion entre la docente responsable del programa y los tutores y jefatura de
estudios serd realizada por la PT de Servicios a la Comunidad.

E.- Plan de prevencion y seguimiento del absentismo escolar

Ademés del protocolo de actuacion establecido en el Plan Regional de
Prevencién del Absentismo Escolar y el Abandono escolar en Cantabria, sera el
Dpto. de Orientacién a través del profesor técnico de servicios a la comunidad
quien se ocupe de realizar las funciones que a este respecto establece la Orden
EDU 21/2006 de 24 de marzo.

La PT de Servicios a la Comunidad (SSC) velara, especialmente en el caso del
alumnado de Secundaria, por el cumplimiento de la obligacién de asistencia al
centro.

Si se detectaran problemas de faltas de asistencia continuadas esta misma PT
de SSC contactara con las familias para intentar averiguar las causas de esa
situacién y proponer soluciones que eviten el absentismo. Si esto no fuera
posible ser4 la encargada de elaborar un plan de posibles soluciones, contando
con la colaboracion de otras instituciones dependientes del gobierno de
Cantabria.

F.- Banco de recursos educativos

El banco de recursos educativos del centro continuara basicamente con el plan
de organizacion y funcionamiento del banco de libros que funciona en nuestro
centro desde el curso 2011/2012 y siempre teniendo en cuenta las 6rdenes
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ECD/42/2016 y ECD/87/2016 que regulan el funcionamiento del mismo.

El banco de recursos educativos tendrd como sede la biblioteca del centro y
como responsables del mismo a los miembros del equipo de biblioteca, siempre
bajo la supervision de la comisién que al efecto sea creada en el seno del
Consejo Escolar y del equipo directivo, y en contacto permanente con familias,
alumnos/as y docentes para detectar las necesidades existentes y proceder a su
posible subsanacion.

Los recursos, ya sean aportados por el centro o por los alumnos/as y sus
familias, permaneceran depositados en la biblioteca para su uso y/o reparto entre
el alumnado. Los materiales prestados deberan devolverse en el mismo estado
en el que fueron recibidos por el alumno/a por parte del banco. El deterioro
premeditado, el mal uso o la no devolucién de los materiales pueden provocar la
exclusion del alumno/a del derecho a participar en el banco por un periodo que
determinard la comisién encargada del funcionamiento del mismo.

El equipo de biblioteca llevara un control y registro de los materiales del banco y
sus destinatarios. La seleccion de estos ultimos se llevaré a cabo siempre con el
apoyo de los docentes y el equipo de orientacién del IES Santa Clara, teniendo
en cuenta las condiciones generales que vienen reguladas en las 6rdenes
anteriormente citadas.

Se recuerda a todos los departamentos didacticos que los materiales educativos
propuestos por un departamento deben mantenerse, al menos, cuatro cursos
académicos.

G- Programa TEI —tutoria entre iguales-

Coordinado por la orientadora del centro trata de fomentar la implicacion de los
alumnos/as de 3° de ESO como responsables-tutores/as del alumnado de 1° de
ESO, fomentando practicas de igualdad, integracion, prevencién de conductas
violencias y acoso... entre iguales, contando siempre con la colaboracion de los
equipos tutoriales de estos niveles bajo la supervision de jefatura de estudios.

Yedra

Tanto los profesores/as como las familias accederan a la plataforma Yedra a
través de una clave facilitada por la secretaria o jefatura de estudios.

Las calificaciones se introduciran en Yedra en la primera y segunda evaluaciones,
resultando un instrumento imprescindible para la comunicacion entre todo el
miembro de la comunidad educativa.

El equipo directivo utilizara la plataforma Yedra como medio de comunicacion
habitual. Cualquier informacion relevante para el profesorado y el desarrollo de
su préctica educativa y cualquier otra informacion que afecte a la organizacion
del centro y al desarrollo de las actividades lectivas se sefialara por esta via,
dandose por notificado al profesor/a.

XV.- JUNTA DE DELEGADOS/AS
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Composicién y funcionamiento

La junta de delegados/as de alumnos/as deberé constituirse cada curso antes de que
finalice el mes de octubre. Podr4 organizarse en una comision integrada por un
representante de cada curso y se reunird con el director siempre que se
considere necesario por alguna de las dos partes.

Delegados/as de grupo.

Cada grupo de alumnos/as elegird un delegado/a y subdelegado/a antes del 20 de
octubre. Los delegados/as de grupo seran los portavoces y representantes del mismo
ante el tutor/a, jefatura de estudios y el director. También podran formar parte del
grupo de mediacion en conflictos que afecten a compafieros/as del instituto.

IES SANTA CLARA- Santander
Aprobadas por el consejo escolar del centro en sesion del 14 de diciembre de 2023.
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