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JUSTIFICACIÓN Y BASE LEGAL. 

Las NCOF del IES Montes de Toledo están en permanente revisión y dicha actuación tiene su justificación dada 
la obligada necesidad de incluir la reciente normativa que se va publicando tanto el nivel estatal como 
autonómico y que afecta a todo el ámbito educativo. El espíritu de dichas normas reside en poder concretar 
aún más lo que no viene establecido en la normativa publicada, concretándolo al funcionamiento del Centro y 
que pueda servir como referencia a todos los miembros de la comunidad educativa y siempre con el ánimo de 
intentar mejorar la organización, el clima y la convivencia en el Centro. Citaremos a continuación alguna 
normativa de aplicación general, sin entrar en más detalles de toda la que afecta al centro englobada en el 
sistema educativo (otra normativa que será citada en epígrafes concretos de este documento). 
Leyes orgánicas: 

Ley Orgánica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de 
mayo, de Educación. 

La Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa, modificó el 
artículo 6 de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, para definir el currículo como 
la regulación de los elementos que determinan los procesos de enseñanza y aprendizaje para cada 
una de las enseñanzas. 

Currículo y ordenación académica: 

Instrucciones de la Dirección General de Inclusión Educativa y Programas, sobre la permanencia 
en las etapas de Educación Infantil, Primaria y Secundaria Obligatoria, y sobre el procedimiento 
de incorporación del alumnado a los programas de Div Curricular (con fecha 7 de abril de 2022). 

Orden 166/2022, de 2 de septiembre, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la 
que se regulan los programas de diversificación curricular en la etapa de Educación Secundaria 
Obligatoria en Castilla­La Mancha. 

Real Decreto 217/2022, de 29 de marzo, por el que se establece la ordenación y las enseñanzas 
mínimas de la Educación Secundaria Obligatoria. 
Decreto 82/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenación y el currículo de Educación 
Secundaria Obligatoria en la comunidad autónoma de Castilla­La Mancha. 

Decreto 83/2022, de 12 de julio, por el que se establece la ordenación y el currículo de 
Bachillerato en la comunidad autónoma de Castilla­La Mancha. 

Decreto 31/2024, de 25 de junio, por el que se modifica el Decreto 82/2022 y el 220/2023.

Ley Orgánica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenación e integración de la Formación Profesional. 

Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenación del Sistema de 
Formación Profesional. 

Guía informativa de ordenación, organización y evaluación de los grados del Sistema de 
Formación Profesional para el curso 2024/2025. 

RD 498/2024 y RD 499/2024 por los que se modifican currículos asociados a CFGB y CFGM 
respectivamente. 

Incluyen anexos con resultados de aprendizaje y criterios de evaluación del módulo profesional 
de Proyecto intermodular (anexo I en el RD 498/2024 y anexo II en el RD 499/2024).

Decreto 78/2024, de 5 de noviembre, por el que se modifican los decretos que establecen los 
currículos de los ciclos formativos de grado básico. Se modifica parcialmente el Decreto sobre 
CFGB en Servicios Administrativos D83/2014. 



Decreto 79/2024, de 5 de noviembre, por el que se modifican determinados decretos que 
establecen los currículos de los ciclos formativos de grado medio. Se modifica parcialmente el 
Decreto sobre CFGM en Técnico en Gestión Administrativa D251/201. 

Evaluación y promoción: 

Real Decreto 984/2021, de 16 de noviembre, por el que se regulan la evaluación y la promoción 
en la Educación Primaria, así como la evaluación, la promoción y la titulación en la Educación 
Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formación Profesional. 

Decreto 8/2022, de 8 de febrero, por el que se regulan la evaluación y la promoción en la 
Educación Primaria, así como la evaluación, la promoción y la titulación en la Educación 
Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formación Profesional en la comunidad autónoma de 
Castilla­La Mancha. 

Orden 186/2022, de 27 de septiembre, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la 
que se regula la evaluación en la etapa de Educación Secundaria Obligatoria en la comunidad 
autónoma de Castilla­La Mancha. 

Orden 187/2022 de 27 de septiembre, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la 
que se regula la evaluación en Bachillerato en la comunidad autónoma de Castilla­La Mancha. 

Orden de evaluación 201/2024, por la que se regula la evaluación, promoción, titulación y 
certificación académica en FP. 

Orden 204/2024, por la que se regulan determinados aspectos sobre la organización y desarrollo 
del sistema de Formación Profesional de carácter dual en Castilla­La Mancha. 

Orientación educativa: 

Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organización de la orientación 
académica, educativa y profesional en la comunidad autónoma de Castilla­La Mancha. 

Consejos escolares: 

Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composición, organización y 
funcionamiento del consejo escolar de centros educativos públicos de enseñanzas no 
universitarias de Castilla­La Mancha. 

Organización y funcionamiento de centros educativos: 
Orden 118/2022, de 14 de junio, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, de regulación 
de la organización y el funcionamiento de los centros públicos que imparten enseñanzas de 
Educación Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formación Profesional en la comunidad de 
Castilla­La Mancha. 
Orden 134/2023, de 22 de junio, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se 
regula la evaluación interna de los centros sostenidos con fondos públicos que imparten las 
enseñanzas no universitarias en la comunidad autónoma de Castilla­La Mancha. 
Orden 118/2025, de 24 de julio, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se 
dictan instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de gestión para el desarrollo del 
curso escolar 2025/2026 en la comunidad autónoma de Castilla­La Mancha. 

Protección social del menor y convivencia: 
Ley 5/2014, de Protección Social del menor, el artículo 22, que prohíbe los móviles operativos en 



el centro en horario lectivo, nos ha obligado a sancionar el uso de los dispositivos móviles y 
digitales que no sea para fines educativos, con una medida correctora que aprobada por la 
Dirección del Centro y que ha sido informada en el Consejo Escolar al respecto y que después 
detallaremos. 

Decreto 3/2008 de Convivencia Escolar. 

Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado (DOCM de 21­5­2012). 

Ley Orgánica 8/2021, de 4 de junio, de protección integral a la infancia y la adolescencia frente 
a la violencia. 

Protocolo de actuación dirigido a menores sobre identidad y expresión de género. [Portal de 
Educación, abril de 2023]. 

Planes de centro: 

Orden 169/2022, de 1 de septiembre, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la 
que se regula la elaboración y ejecución de los planes de lectura de los centros docentes de 
Castilla­La Mancha. 

Orden 178/2022, de 14 de septiembre, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la 
que se regula la elaboración del Plan digital de los centros educativos sostenidos con fondos 
públicos no universitarios. 

Procedimiento administrativo y régimen jurídico: 

Ley 39/2015 del procedimiento administrativo común de las administraciones públicas. 
Ley 40/2015 del Régimen jurídico de las administraciones públicas. 

Coordinación con Servicios de Salud 

Hemos recogido la obligación de solicitar a las familias y la obligación de éstas de informar de aquellos informes 
médicos sobre patologías graves que requieran de actuaciones concretas en situaciones de urgencia, según la 
Resolución 08/04/2011 de la Viceconsejería de educación y el Servicio de salud de Castilla la Mancha, y acorde 
al Protocolo unificado de intervención con niños y adolescentes de Castilla­La Mancha de febrero de 2015. 

La consejería, a su vez, publica en junio de 2024 un “Manual de actuaciones para una escuela segura”. 

DOCUMENTOS PROGRAMÁTICOS DE CENTRO 

Según la Orden 118/2025, de 24 de julio, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se 
dictan instrucciones sobre medidas educativas, organizativas y de gestión para el desarrollo del curso escolar 
2025/2026 en la comunidad autónoma de Castilla­La Mancha: 

Los documentos programáticos de centro son el proyecto educativo, la programación general anual y el plan de 
mejora. 

La programación general anual debe estar finalizada y aprobada con fecha anterior al 31 de octubre del año en 
curso. 

El PEC y la PGA se ajustarán a lo indicado en el artículo 2 de la citada orden, y la PGA incluirá, como anexos, 
todos los documentos que concretan la autonomía del centro. 



Dicha orden también indica los aparatados que deben tener las programaciones didácticas. 

El plan de mejora constará de cuatro fases y también se ajustará a lo indicado en el artículo 2 de la orden. Debe 
estar cumplimentado antes del 20 de julio de cada curso escolar (previamente el director habrá informado sobre 
su contenido y habrá recogido aportaciones de la comunidad educativa) y se aprobará en la primera sesión del 
Claustro de Profesores y del Consejo Escolar del curso 25/26.

CAPÍTULO I: PRELIMINAR SOBRE LAS NCOF 

De acuerdo con la Normativa vigente sobre educación, el objetivo primero y fundamental de la educación es el 
de formar a los alumnos en el respeto de los derechos y libertades dentro de los principios democráticos de 
convivencia. 

A la consecución de este fin debe contribuir, muy especialmente, el plan de convivencia establecido en el 
Centro. Es necesario que el alumno perciba que las normas de convivencia no son ajenas al centro, sino que 
han sido elaboradas y adoptadas por el conjunto de la comunidad educativa y por lo tanto son de obligado 
cumplimiento para todos sus miembros. 

El periodo de vida que transcurre en un Centro de Educación Secundaria es decisivo para la formación integral 
del alumno y coincide con una etapa fundamental de su desarrollo personal. 

Para que esta formación integral se lleve a cabo, es necesario crear una normativa que regule la convivencia 
entre todos los componentes de la comunidad educativa y cuide de que prevalezca la colaboración y el respeto 
mutuo entre todos, lo que obviamente, repercutirá en la buena marcha de la actividad académica.  

Por tanto, con el fin de facilitar la realización de las actividades docentes de la mejor manera posible, y 
procurando eliminar los factores que distorsionan el buen funcionamiento del instituto, se establecen con 
carácter general las normas de convivencia, de uso de las instalaciones y servicios del Centro, de organización 
y funcionamiento, así como las competencias de cada miembro de la comunidad educativa. 

La finalidad de estas Normas de Convivencia, Organización y Funcionamiento es la de establecer las condiciones 
necesarias para la mayor eficiencia docente y educativa y la plena convivencia de todos los miembros de la 
Comunidad Educativa con el fin de conseguir los objetivos marcados en el Proyecto Educativo. 

Estas normas están basadas en la Constitución y en especial en lo referido al artículo 27 de la Carga Magna, 
relativo al derecho a la educación y en la normativa vigente detallada en el punto 3. Pretendemos transmitir a 
todos los alumnos y alumnas los elementos básicos de la cultura, formarles para asumir sus deberes y ejercer 
sus derechos, y prepararlos para la incorporación a la vida activa o para acceder a estudios superiores o a la 
formación profesional. 

Estos fines se concretan de la siguiente forma: 
• Formación en el respeto de los derechos y libertades fundamentales, en el ejercicio de la 

tolerancia y de la libertad dentro de los principios democráticos de convivencia. 

• El compromiso con la paz, la cooperación y la solidaridad. 

• La ampliación de horizontes personales, culturales y sociales. 

• La preparación para participar activamente como ciudadanos críticos y creativos en la vida social 
y cultural de la comunidad. 

• La actividad educativa se desarrollará atendiendo a los siguientes principios: 



• Formación que facilite la educación integral de cada alumno teniendo en cuenta sus 
características singulares, capacidades y diferencias individuales. 

• Participación de los padres y madres y de toda la Comunidad Educativa en el logro de los fines 
propuestos. 

• Igualdad de derechos, el rechazo a todo tipo de discriminación y respeto a todas las culturas. 

• Orientación personal, educativa y vocacional del alumno. 

• La utilización de la evaluación del alumnado, de los procesos de enseñanza aprendizaje y de la 
organización del instituto como medio para mejorar la práctica docente. 

• Fomentar un clima positivo entre todos los componentes de la comunidad educativa. 

• Respeto y defensa del patrimonio natural, histórico y cultural. 
• La autonomía pedagógica dentro de los límites legales. 

• La formación del profesorado, a partir de su práctica docente como medio para mejorar ésta 

Estas Normas constituyen una garantía de los derechos de cada una de las personas que integran la 
comunidad educativa, al tiempo que una exigencia del cumplimiento de los deberes que conlleva pertenecer 
a la misma. 

Las presentes Normas son de aplicación en el I.E.S Montes de Toledo de Gálvez (Toledo), en todas las etapas, 
niveles educativos que se imparten y servicios que se ofrecen. 

El alumnado y sus padres y madres o representantes legales se comprometen a aceptar las normas 
establecidas en este documento desde el momento en que realizan la matricula en el centro. 

La obligación de cumplir estas normas se extiende a todas las dependencias del instituto. Fuera del recinto 
estas normas tendrán validez en la realización del servicio de transporte escolar y durante las actividades 
complementarias y extraescolares. 

Todas las personas que colaboren y/o participen en actividades del centro en horario escolar o extraescolar 
estarán sujetas al cumplimiento de estas normas. 

El Equipo directivo será el responsable de la redacción del Proyecto educativo de centro y de las NCOF como 
parte de él.  

También será responsable de sus modificaciones de acuerdo con las propuestas realizadas por los distintos 
sectores de la comunidad educativa. Después de su revisión, se incorporarán las modificaciones que se 
consideren oportunas para una mejor adecuación a la realidad y necesidades del centro. 

Serán informadas por el Claustro y aprobadas por el Consejo escolar por mayoría de dos tercios de sus 
componentes con derecho a voto. 

Una vez aprobadas, las Normas de organización, funcionamiento y convivencia pasarán a ser de obligado 
cumplimiento para toda la comunidad educativa. El director o directora del centro las hará públicas, procurando 
la mayor difusión entre la comunidad educativa. 

Las Normas deben ser conocidas por toda la Comunidad educativa, por lo que el equipo directivo establecerá 



los medios para su difusión: 
­ Publicación en página Web. 
­ Se organizará, con la coordinación del orientador y jefatura de estudios, una sesión de tutoría 

para dar a conocer las normas del centro, y para que cada grupo elabore sus propias normas de 
aula. 

­ Se les dará publicidad en las reuniones iniciales de padres y madres. 

CAPÍTULO II: ÓRGANOS DE GOBIERNO 

Los órganos de gobierno del Instituto velarán por que las actividades de éste se desarrollen de acuerdo con los 
principios y valores de la Constitución, por la efectiva realización de los fines de la educación, establecidos en 
las leyes y en las disposiciones vigentes, y por la calidad de la enseñanza. Serán de referencia toda la normativa 
relacionada con el procedimiento administrativo común y Régimen jurídico de las administraciones públicas. 

Además, los órganos de gobierno del Centro garantizarán, en el ámbito de su competencia, el ejercicio de los 
derechos reconocidos a los alumnos, profesores, padres de alumnos y personal de administración y servicios, y 
velarán por el cumplimiento de los deberes correspondientes. Asimismo, favorecerán la participación efectiva 
de todos los miembros de la comunidad educativa en la vida del centro, en su gestión y en su evaluación. 

Los órganos de gobierno del Centro, atendiendo a lo dispuesto en el artículo 29 de la Orden 118/2022, de 14 
de junio, de regulación de la organización y el funcionamiento, son: 

Equipo directivo. 
Claustro de profesores. 

Consejo Escolar. 

Los órganos de gobierno, en el ámbito de sus funciones y atribuciones, se regirán, sin menoscabo de los 
principios generales previstos en la normativa vigente, por los principios de actuación indicados en el artículo 
29.2 de la anterior normativa. 

El instituto tendrá los siguientes órganos de gobierno: COLEGIADOS: C. Escolar y Claustro de Profesores 

UNIPERSONALES: Director/a, Jefe/a de estudios y Secretario/a, así mismo se podrán 
establecer Jefaturas de estudio adjuntas siempre que el Servicio de Inspección lo autorice. 

La participación de los alumnos/as, padres/madres, profesores, personal de administración y servicios y 
Ayuntamiento en el Instituto se realizará a través del Consejo Escolar, así como a través de las asociaciones de 
padres/madres y alumnos/alumnas según lo establecido en los artículos 26 a 28 de la Ley 7/2010 de la Ley de 
Participación Social en la Educación en Castilla­La Mancha, y a lo establecido en otra normativa que se citará 
en el presente documento. 

CONSEJO ESCOLAR 

El Consejo Escolar es el órgano colegiado de gobierno del centro donde se encuentran representados los 
distintos sectores que constituyen su comunidad educativa: alumnado, familias, profesores, personal del centro 
y ayuntamiento. 

Su importancia es decisiva en la toma de decisiones que afectan a la organización y funcionamiento del centro, 
como en la aprobación del Proyecto Educativo, de las normas de convivencia, organización y funcionamiento, 
de las programaciones generales anuales y en la admisión de alumnos y alumnas. Además, se le consulta en la 
selección y renovación del director o directora, de su equipo y del proyecto de dirección y en la resolución de 
conflictos y revisión de medidas disciplinarias que se puedan adoptar. 



En el consejo escolar se pueden proponer actuaciones para favorecer la convivencia y resolución pacífica de 
conflictos, medidas de conservación y renovación de las instalaciones, fijar las líneas de colaboración con el 
Ayuntamiento de su localidad, valorar el funcionamiento general del centro y la evolución del rendimiento 
escolar, elaborar propuestas para la mejora de la calidad en la gestión de los recursos del centro y aprobación 
del presupuesto y cuenta de gestión del centro. 

El Consejo Escolar es el órgano propio de participación de los diferentes miembros de la comunidad escolar 
siendo el encargado de proponer, coordinar e informar sobre todos los aspectos referentes al Centro, a 
excepción de los aspectos docentes, cuya competencia corresponde al claustro. 

Ha de tenerse en cuenta el Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composición, organización 
y funcionamiento del consejo escolar de centros educativos públicos de enseñanzas no universitarias de 
Castilla­La Mancha. 

Algunos aspectos a resaltar: 

Una vez constituido, se renovará por mitades cada dos años de forma alternativa durante el 
primer trimestre del curso académico. El proceso de elección y renovación se detalla entre los 
artículos 14 al 24 del Decreto 93/2022 sobre consejos escolares. 

Reducción de horario complementario para docentes del consejo escolar: según el artículo 

18.2 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de organización y el funcionamiento de los centros de 
secundaria: 
s) Los docentes que participen en el Consejo escolar, tanto de centro como de localidad, tendrán 
derecho a reducirse del horario complementario el tiempo que requiera la asistencia a sus 
reuniones durante el mes en que se produzca la convocatoria de las mismas. 

Las competencias del Consejo Escolar son (artículo 127 de la Ley Orgánica 3/2020, de 29 de diciembre, por la 
que se modifica la Ley Orgánica 2/2006, y artículo 12 del Decreto 93/2022): 

Aprobar   y   evaluar   los   proyectos   y   las   normas    a    los    que    se    refiere    el capítulo 
II del título V de la presente Ley. En el capítulo II del título V se hace referencia al Proyecto 
Educativo, Proyecto de Gestión y a las Normas de Convivencia Organización y Funcionamiento. 

Aprobar y evaluar la programación general anual del centro, sin perjuicio de las competencias 
del Claustro del profesorado en relación con la planificación y organización docente. 

Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por los 
candidatos. 

Participar en la selección del director o directora del centro en los términos que la presente Ley 
establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demás miembros del equipo 
directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoría de dos tercios, 
proponer la revocación del nombramiento del director o directora. 

Decidir sobre la admisión del alumnado con sujeción a lo establecido en esta Ley y 
disposiciones que la desarrollen. 

Impulsar la adopción y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconocimiento y 
protección de los derechos de la infancia. 

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia en 
el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminación, la prevención del acoso 
escolar y de la violencia de género y la resolución pacífica de conflictos en todos los ámbitos de la 
vida personal, familiar y social. 



Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicación de las medidas educativas, de 
mediación y correctoras velando por que se ajusten a la normativa vigente. Cuando las medidas 
correctoras adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del alumnado que 
perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, 
madres o tutores legales o, en su caso, del alumnado, podrá revisar la decisión adoptada y 
proponer, en su caso, las medidas oportunas. 

Promover progresivamente la conservación y renovación de las instalaciones y equipo escolar 
para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtención de recursos 
complementarios de acuerdo con lo establecido en el artículo 122.3. 

Fijar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con las 
Administraciones locales y con otros centros, entidades y organismos. 

Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del rendimiento escolar y 
los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro. 

Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a petición de la Administración 
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestión, así como 
sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma. 

Aprobar el proyecto de presupuesto del centro. 

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administración educativa.» 

Comisiones dentro del Consejo Escolar: 
Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, este designará una persona, entre sus 
componentes, encargada de impulsar medidas educativas que fomenten la igualdad entre 
mujeres y hombres y la prevención de la violencia de género. 

En el seno del Consejo Escolar se constituirá la comisión de convivencia que estará integrada al 
menos, por una persona representante de cada sector de la comunidad educativa que conforma 
el Consejo Escolar. La organización, el funcionamiento y las competencias de la comisión de 
convivencia se regulará en las Normas de Convivencia, Ordenación y Funcionamiento (NCOF). 
Entre sus funciones informará al Consejo Escolar de todo aquello que le encomiende dentro de su 
ámbito de competencia. 
La Comisión de Convivencia tendrá como responsabilidad la de asesorar a la dirección del centro 
y al conjunto del Consejo escolar en el cumplimiento de lo establecido en este Decreto, canalizar 
las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir y evitar el conflicto 
y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los centros docentes. 

Así mismo ejercerá las funciones encomendadas por el apartado f sobre las competencias del 
Consejo Escolar: “Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a 
conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo 
Escolar, a instancia de padres o tutores, podrá revisar si la decisión adoptada se ajusta a la 
normativa proponer en su caso las medidas oportunas”. 

La comisión de Convivencia estará constituida por los siguientes miembros: 

O Director/a, que actúa como presidente/a 
O Jefe/a de estudios, quien, por delegación del Director/a y en ausencia del mismo, 

actuará como presidente/a 
O Un profesor representante del Claustro en el Consejo Escolar.  
o Un alumno elegido entre los representantes del Consejo Escolar. 
 o Un padre/madre representante del Consejo Escolar. 



En el primer consejo escolar del curso se formará la Comisión de Convivencia escolar, pidiendo 
voluntarios entre los miembros del consejo, para designar así a un profesor, un alumno y un 
padre. 
En caso de que el profesor/a responsable del Plan de Convivencia e Igualdad del centro sea 
miembro del Consejo Escolar, será este o esta profesora quien forme parte de la comisión de 
convivencia. 

En caso de no haber voluntarios, tendría que procederse a su elección por votación. En caso de 
que no se cubra en primera instancia la representación de algún sector educativo, la elección se 
realizará mediante sorteo en cada uno de los sectores. 

Asimismo, se constituirá una Comisión Gestora que estará integrada por la persona que ejerce 
la dirección, la Secretaría del centro educativo y tres personas representantes de los padres y 
madres de alumnado elegidas en el seno del Consejo Escolar. Las funciones de la Comisión Gestora 
serán las señaladas en la normativa vigente. 

Comisión del Plan de Lectura (Orden 169/2022): La Comisión del Plan de Lectura de Centro. El 
PLC es un proyecto que debe desarrollarse en equipo. Para asegurar su alcance y que impregne 
todo el centro y sus dinámicas es necesario la creación de una comisión formada por 
representantes de toda la comunidad educativa y por profesorado de distintas áreas o materias. 
El equipo directivo debe conjugar los criterios de representatividad con el de viabilidad para no 
crear nuevas estructuras cuando las existentes son capaces de dar la respuesta más adecuada. 

La Comisión del PLC estará formado, siempre que las características del centro lo permitan y 
siguiendo el principio de la paridad, por: 

La coordinación recaerá en quien designe la persona responsable de la dirección, entre el 
profesorado que forme parte del claustro, preferiblemente con destino definitivo en el centro. La 
persona coordinadora del PLC también será la persona responsable del funcionamiento de la 
biblioteca escolar. 

Persona responsable de la dirección del centro o miembro del equipo directivo en el que 
delegue. 

Un número no inferior a dos de entre los integrantes del claustro del profesorado, entre los 
que se recomienda la inclusión de alguno de los siguientes miembros del claustro del profesorado: 

La persona responsable de la orientación educativa. 

La persona responsable de la coordinación de la transformación digital. 

Algún integrante de alguno de los departamentos lingüísticos, en el caso de 
secundaria. 

Representantes de las familias y del alumnado del centro educativo en número que la dirección 
del centro determine. 

La comisión podrá contar con el asesoramiento externo de una persona perteneciente a la 
biblioteca municipal, en caso de existir, designada por la concejalía responsable de la misma. El 
plan de lectura será compartido con dicha persona y podrá contar con su asesoramiento y 
presencia en las reuniones cuando lo estime la persona coordinadora del PLC como colaboración 
estratégica para la puesta en marcha, desarrollo y evaluación del plan. 



Funcionamiento de los consejos escolares: 
Se regula en el artículo 13 del Decreto 93/2022. 

CLAUSTRO DE PROFESORES. 

El claustro, órgano propio de participación de los profesores en el instituto, tiene la responsabilidad de 
planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos educativos del mismo. 

Está integrado por la totalidad de los profesores del presente curso académico en servicio activo (incluidos 
los que estén de baja) y presidido por el Director/a. 

El Claustro se reunirá, como mínimo, una vez cada trimestre y siempre que lo convoque la dirección del centro, 
por iniciativa propia o a solicitud de, al menos, un tercio de sus componentes. En todo caso, será preceptiva, 
además, una reunión a principio de curso y otra a final de curso. 

El Claustro podrá constituirse, convocar, celebrar sus sesiones, adoptar acuerdos y remitir actas tanto de forma 
presencial como a distancia. 
El anuncio de la convocatoria se notificará a todos los miembros del Claustro por cualquier medio que asegure 
la recepción del anuncio. Asimismo, se publicará la convocatoria en un lugar visible de la sala de profesores. 

Para las reuniones ordinarias, la dirección del centro convocará a los miembros del claustro con una antelación 
mínima de cinco días hábiles. Asimismo, y con la misma antelación, pondrá a disposición de los miembros, 
preferentemente por medios electrónicos o telemáticos ofrecidos por la Consejería, la documentación que será 
objeto de debate y, si procede, aprobación. 

No podrá ser objeto de deliberación o acuerdo ningún asunto que no figure en el orden del día, salvo que 
estén presente todos los miembros del claustro y sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable 
de la mayoría de los miembros presentes. 

Se podrá realizar convocatorias extraordinarias, con una antelación mínima de dos días hábiles, cuando la 
naturaleza de los asuntos que tengan que tratarse así lo aconseje. 

Todos los acuerdos reflejados en las actas de los Claustros son de obligado cumplimiento para todos los 
miembros del mismo siempre que no sean manifiestamente ilegales. 

La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus miembros. El profesorado que se 
encuentre disfrutando de permisos o licencias reglamentarios, o en situación de incapacidad temporal, tiene 
derecho a participar, de forma presencial o a distancia, en el claustro, y, por tanto, tiene derecho a ser 
convocado a las reuniones que correspondan, aunque su ausencia esté justificada. Cuando por permiso, 
licencia o incapacidad temporal, algún miembro no pueda asistir, no podrá delegar su voto. 

Para la constitución válida del Claustro, a efectos de la celebración de sesiones, deliberaciones y toma de 
acuerdos, se requerirá la presencia de la persona titular de la dirección del centro, de la secretaría, y la mitad 
más uno de sus miembros. 

Los acuerdos serán aprobados por mayoría de los miembros presentes, excepto que se especifique otro tipo 
de mayoría en la normativa de aplicación. 

Con carácter general, las votaciones se expresarán verbalmente o a mano alzada, salvo que una norma 
establezca otro tipo de votación o en los siguientes supuestos que será secreta: para la elección de 
representantes al Consejo escolar, para elegir los representantes de las comisiones de selección de director y 
cuando el propio órgano, a tenor de los asuntos a tratar, modifique por mayoría simple el tipo de votación. 

Se podrá formular el voto particular expresado verbalmente durante la sesión de Claustro y recogido 
formalmente por la secretaria o secretario del centro en el acta de la sesión correspondiente con el sentido 
del voto y los motivos que lo justifican. 



El profesorado que forma parte del Equipo directivo del centro no podrá abstenerse a las votaciones 
correspondientes a este órgano colegiado, excepto cuando se le pueda aplicar cualquiera de los motivos de 
abstención regulados en la Ley 40/2015, de 1 de octubre. 

De cada sesión que realice el Claustro, levantará acta la persona que realice la función de secretaría, que hará 
constar, necesariamente: las personas asistentes, el orden del día de la reunión, las circunstancias del lugar y 
tiempo en los que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, así como el contenido de los 
acuerdos adoptados. El acta de cada sesión podrá aprobarse en la misma reunión o en la inmediata siguiente. 
Antes de la aprobación del acta, esta se pondrá en conocimiento de los miembros del claustro por cualquier 
medio que determine la dirección del centro. 
En el acta figurará, a solicitud de los miembros del Claustro, el voto contrario al acuerdo adoptado, su 
abstención y los motivos que lo justifican o el sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro 
tiene derecho a solicitar la transcripción íntegra de su intervención o propuesta, siempre que se aporte en 
el acto, o en el plazo que señale el presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervención, y 
así se hará constar en el acta o se unirá una copia a esta. 

Las competencias del Claustro serán las siguientes (artículo 129 de la Ley Orgánica 3/2020, de 29 de 
diciembre, por la que se modifica la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación): 

Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboración de los 
proyectos del centro y de la programación general anual. 

Aprobar y evaluar la concreción del currículo y todos los aspectos educativos de los proyectos 
y de la programación general anual. 

Fijar los criterios referentes a la orientación, tutoría, evaluación y recuperación de los 
alumnos. 

Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación y de la investigación pedagógica y en 
la formación del profesorado del centro. 

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la selección del 
director en los términos establecidos por la presente Ley. 

Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por los 
candidatos. 

Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del rendimiento escolar y 
los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro. 

Informar las normas de organización y funcionamiento del centro. 

Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y la imposición de sanciones y velar por que 
éstas se atengan a la normativa vigente. 

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro. 

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administración educativa o por las respectivas 
normas de organización y funcionamiento. 

Los órganos unipersonales de Gobierno lo constituyen el Equipo Directivo del Instituto y trabajarán en forma 
coordinada en el desempeño de sus funciones. 

La elección, nombramiento y cese de los miembros del Equipo Directivo se hará conforme a lo dispuesto en la 
normativa vigente por el que se regulan las características y los procesos relativos al ejercicio de la función 



directiva en los centros docentes públicos de la Comunidad Autónoma de Castilla­La Mancha. 

El Equipo Directivo tendrá las funciones establecidas en el artículo 34 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, 
de regulación de la organización y el funcionamiento. 
El equipo directivo podrá invitar a sus reuniones, con carácter consultivo, a cualquier miembro de la 
comunidad educativa que crea conveniente. 

Las competencias del director se recogen en el artículo 132 de la Ley Orgánica 3/2020, de 29 de 
diciembre, por la que se modifica la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. 

Las competencias del jefe de estudios se establecen en el artículo 37 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, 
de regulación de la organización y el funcionamiento. 

Las competencias del secretario se indican en el artículo 38 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de 
regulación de la organización y el funcionamiento. 

Las convocatorias y sesiones, la emisión de actas y el funcionamiento de los órganos colegiados, se establece 
en los artículos 17 a 19 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Jurídico del Sector Público. 

Algunos aspectos a destacar son: 
Para la válida constitución del órgano, a efectos de la celebración de sesiones, deliberaciones y 

toma de acuerdos, se requerirá la asistencia, presencial o a distancia, del presidente y secretario o 
en su caso, de quienes les suplan, y la de la mitad, al menos, de sus miembros. 

Los órganos colegiados podrán establecer el régimen propio de convocatorias, si éste no está 
previsto por sus normas de funcionamiento. Tal régimen podrá prever una segunda convocatoria y 
especificar para ésta el número de miembros necesarios para constituir válidamente el órgano. 

Salvo que no resulte posible, las convocatorias serán remitidas a los miembros del órgano 
colegiado a través de medios electrónicos, haciendo constar en la misma el orden del día junto con 
la documentación necesaria para su deliberación cuando sea posible, las condiciones en las que se 
va a celebrar la sesión, el sistema de conexión y, en su caso, los lugares en que estén disponibles los 
medios técnicos necesarios para asistir y participar en la reunión. 

No podrá ser objeto de deliberación o acuerdo ningún asunto que no figure incluido en el orden 
del día, salvo que asistan todos los miembros del órgano colegiado y sea declarada la urgencia del 
asunto por el voto favorable de la mayoría. 

Los acuerdos serán adoptados por mayoría de votos. 

o Cuando los miembros del órgano voten en contra o se abstengan, quedarán exentos de la 
responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse de los acuerdos. 

De cada sesión que se celebre por cada Órgano Colegiado, ha de levantarse acta por el 
secretario del órgano correspondiente o persona encargada, especificando los asistentes, el orden 
del día de la reunión, las circunstancias de lugar y tiempo en que se ha celebrado, los asuntos 
principales de las deliberaciones, así como el contenido de los acuerdos adoptados. 

En el acta figurará, a solicitud de los respectivos miembros, el voto contrario al acuerdo 
adoptado o su abstención (sólo en los casos contemplados por normativa), con expresión de los 
motivos que la justifican, o bien el sentido de su voto favorable. 

Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la trascripción íntegra de su intervención o 
propuesta siempre que aporte, en el acto o en el plazo que señale el presidente, el texto que se 



corresponda con su intervención, haciéndose así constar en el acta o uniéndose copia a la misma. 

Podrán grabarse las sesiones que celebre el órgano colegiado. El fichero resultante de la 
grabación, junto con la certificación expedida por el secretario de la autenticidad e integridad del 
mismo, y cuantos documentos en soporte electrónico se utilizasen como documentos de la sesión, 
podrán acompañar al acta de las sesiones, sin necesidad de hacer constar en ella los puntos 
principales de las deliberaciones. 

Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podrán formular voto particular por 
escrito en el plazo de dos días, que se incorporará al texto aprobado. 

El acta de cada sesión podrá aprobarse en la misma reunión o en la inmediata siguiente. El 
secretario elaborará el acta con el visto bueno del presidente y lo remitirá a través de medios 
electrónicos, a los miembros del órgano colegiado, quienes podrán manifestar por los mismos 
medios su conformidad o reparos al texto, a efectos de su aprobación, considerándose, en caso 
afirmativo, aprobada en la misma reunión. 

CAPÍTULO III: ÓRGANOS DE PARTICIPACIÓN DEL ALUMNADO Y LAS FAMILIAS. DERECHOS Y DEBERES. 

Las Administraciones educativas garantizarán la participación activa de la comunidad educativa en las 
cuestiones relevantes de la organización, el gobierno, el funcionamiento y la evaluación de los centros, 
fomentando dicha participación especialmente en el caso del alumnado, como parte de su proceso de 
formación (artículo 119 de la Ley Orgánica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgánica 
2/2006, de 3 de mayo, de Educación). 

Los alumnos tienen derecho a la libertad de expresión, sin perjuicio de los derechos de todos los miembros 
de la comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones, de acuerdo con los principios y 
derechos constitucionales. 
Los alumnos tienen derecho a manifestar su discrepancia respecto de las decisiones educativas que les 
afecten. Cuando la discrepancia revista carácter colectivo, la misma será canalizada a través de los 
representantes de los alumnos/as, de acuerdo con la Dirección. 

Los alumnos pueden convocar asambleas parciales de alumnos/as de un determinado conjunto: curso, 
grupo, etc. Estas asambleas se realizarán en horario no lectivo. También se podrán realizar en horario 
lectivo siempre y cuando sean las mínimas, justificadas y negociadas con el Equipo Directivo. Se deberá 
publicar la convocatoria y orden del día de la reunión en el tablón de anuncios general del Centro con al 
menos 48 horas de antelación. 

Todo lo que sigue, se recoge en los artículos 45 al 48 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de regulación 
de la organización y el funcionamiento de los institutos de secundaria y bachillerato: 

En los centros de educación secundaria obligatoria, Bachillerato y/o Formación Profesional existirá una 
junta de delegados/as integrada por representantes del alumnado de los distintos grupos y por 
representantes del alumnado en el Consejo escolar. 

La jefatura de estudios facilitará a la junta de delegados/as un espacio adecuado para que pueda celebrar 
sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento. 

La junta de delegados tendrá las siguientes funciones: 



Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboración del proyecto educativo del centro y 
la Programación general anual. 

Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo escolar de los problemas de cada 
grupo o curso. 

Recibir información de los representantes del alumnado en Consejo escolar sobre los temas 
tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones 
juveniles legalmente constituidas. 

Elaborar informes para el Consejo escolar a iniciativa propia o a petición de éste. 

Elaborar propuestas de modificación de las Normas de organización, funcionamiento y 
convivencia dentro del ámbito de su competencia. 

Informar a los estudiantes de las actividades de dicha junta. 
Formular propuestas de criterios para la elaboración de los horarios de actividades docentes y 

extraescolares. 

Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo escolar en el ámbito de su competencia y 
elevar propuestas de resolución a sus representantes en el mismo. 

La Junta de delegados y delegadas será portavoz delante del Equipo directivo del centro, para representar 
sugerencias y reclamaciones del alumnado al que representa, y el alumnado que lo integra, no puede ser 
objeto de sanción en el ejercicio de sus funciones. 

Cada grupo de estudiantes elegirá, por sufragio directo, secreto, y no delegable, durante el primer mes 
del curso escolar, un/a delegado/a de grupo, que formará parte de la junta de delegados/as. Se elegirá 
también un/a subdelegado/a, que sustituirá al delegado/a en caso de ausencia o enfermedad y lo apoyará 
en sus funciones. 

Las elecciones de delegados/as serán organizadas y convocadas por la jefatura de estudios y la persona 
que ejerza la tutoría del grupo será la responsable de garantizar el proceso de elección, que será realizado 
dentro de la acción tutorial. 

El nombramiento de los delegados/as y subdelegados/as tendrá una validez de un curso escolar.  

Podrán ser revocados por indicación del tutor o jefatura de estudios previo informe razonado o por la 
mayoría absoluta del alumnado del grupo que los/as eligieron. 

En este caso, se procederá a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince días y de acuerdo 
con lo establecido en el apartado anterior. Los delegados/as y subdelegados/as no podrán ser 
sancionados/as por el ejercicio de las funciones que les encomienda. 

Las funciones de los delegados y delegadas de grupo serán: 

Las funciones básicas de este alumnado serán representar a su grupo, y ser portavoz en la junta 
de delegados y delegadas, ante la persona que ejerza la tutoría, así como ante cualquier órgano 
constituido en el centro, en todos los asuntos en los que el grupo desee ser escuchado. 

Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones. 
Exponer a los órganos de gobierno y de coordinación didáctica las sugerencias y reclamaciones 
del grupo al que representan. 

Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo, de acuerdo con lo establecido en el plan 
de igualdad y convivencia del centro 



Colaborar con el tutor u tutora y con el equipo docente del grupo en los temas que afecten al 
funcionamiento de éste. 

Colaborar con las profesoras y profesores y con los órganos de gobierno del instituto para el 
buen funcionamiento del mismo. 

Cuidar de la adecuada utilización del material y de las instalaciones del instituto. 

Todas aquellas funciones que establezca las Normas de organización, funcionamiento y 
convivencia. 

Otras normas aplicables a delegados y subdelegados de grupo: 

Con respecto a la permanencia de un delegado o delegada de grupo en el cargo, se le podrá 
retirar a dicho alumno o alumna del cargo cuando el tutor/a o Jefatura de Estudios consideren 
que no cumple correctamente las anteriores funciones citadas. 

Los delegados y subdelegados de cada grupo, coordinados por el Profesor/a Tutor/a, tienen el 
derecho y la obligación de asistir a la primera parte de la sesión de las Juntas de Evaluación, en 
donde expondrán cuantas sugerencias, reclamaciones o conclusiones estimen oportunas sobre 
la marcha del grupo o la evaluación, previo trabajo en tutorías. Su intervención se realizará en 
la primera parte de la sesión, quedando reservada la segunda parte a la evaluación para los 
profesores que integran la junta de profesores de grupo. 

Además, tendrán las siguientes funciones: 

comunicar al profesor de guardia, o al jefe de estudios, la ausencia del profesor de 
área en el mismo instante en que se produzca 
notificar los desperfectos del aula o falta de limpieza en la conserjería. 

Los alumnos del Instituto tendrán plenitud de derechos y deberes que les confiere su condición de escolares 
de acuerdo con la normativa vigente. 

El ejercicio de sus derechos por parte de los alumnos implicará el reconocimiento y respeto de los derechos 
de todos los miembros de la comunidad educativa. 
Los derechos y deberes del alumnado se encuentran en el Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que 
se establecen los derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los centros. 

La Ley Orgánica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de 
Educación, establece en su Disposición final primera la modificación de la Ley Orgánica 8/1985, de 3 de julio, 
reguladora del Derecho a la Educación. Esta modificación hace referencia también a los derechos y deberes 
de padres y alumnos y será de aplicación en el IES Montes de Toledo. 

Derechos de los alumnos: 

Recibir una formación que asegure el pleno desarrollo de su personalidad. Recibirán también 
una orientación escolar y profesional según sus capacidades, intereses y aspiraciones. 

Las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de enseñanza. 
Su rendimiento será evaluado con plena objetividad. 
Su actividad académica se desarrollará en las debidas condiciones de seguridad e higiene. 



Se respetará su libertad de conciencia y sus convicciones religiosas, morales o ideológicas, así 
como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones. 

Se respetará y se velará por su integridad física y moral y su dignidad personal. 
El centro guardará reserva sobre toda aquella información de que disponga acerca de las 
circunstancias personales y familiares del alumno. 

Participar en el funcionamiento del Centro, en la actividad escolar y en su gestión. 
Asociarse, creando asociaciones, federaciones y confederaciones. 

La libertad de expresión sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de la Comunidad 
Educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los principios y derechos 
constitucionales. 

Manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten. Cuando la 
discrepancia revista carácter colectivo, la misma será canalizada a través de sus representantes 
en el Consejo Escolar. 

Reunirse para actividades de carácter escolar o extraescolar que formen parte del Proyecto 
Educativo del Centro. 

Participar en calidad de voluntarios en las actividades del Centro. 
Cuando no se respeten los derechos de los alumnos, o cuando cualquier miembro de la 
Comunidad Educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el órgano competente del 
Centro adoptará las medidas que procedan conforme a lo dispuesto en la legislación vigente, 
previa audiencia de los interesados y consulta, en su caso, al Consejo Escolar. 

Deberes de los alumnos: 

Estudiar y esforzarse para conseguir el máximo desarrollo según sus capacidades. 
Respetar las normas de organización, convivencia y disciplina del centro educativo, así como las 
normas de aula. Su incumplimiento llevará asociada la aplicación de medidas correctoras, según 
se establece en el Decreto 3/2008 de Convivencia escolar en Castilla­La Mancha. 
Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales didácticos 
Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa del IES. 

Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compañeros, evitando interrumpirles o 
molestarles en el transcurso de la actividad lectiva. Deben respetar la libertad de conciencia en 
lo religioso y moral, así como la dignidad, la integridad física e intimidad de todos los miembros 
de la Comunidad Educativa. 

Seguir las orientaciones del profesorado y del personal no docente, respecto a su formación y 
mostrarle el debido respeto, tanto como persona como a su intervención educativa, cuidando 
la compostura, solicitando su permiso para desplazarse en el aula y evitando tanto contestar de 
manera inadecuada como usar palabras malsonantes u obscenas. 

Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al desarrollo de los 
planes de estudio. 

Para justificar las faltas: deberán aportar el justificante médico o de los padres, madres o tutores 



y entregárselo al tutor en los tres días siguientes a su incorporación al centro. 
Deben cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades en el 
Centro. 

Otra información importante relativa a la obligación del alumnado a permanecer en el centro: 

Todos los alumnos del centro que sean menores de 18 años deberán respetar el horario de 
entrada y salida al mismo. 

Si algún tutor legal considera que su hijo/a puede o debe abandonar las instalaciones del centro, 
deberá personarse en el centro y acudir a consejería para solicitarlo, identificándose y firmando 
en un cuaderno de registro habilitado para ello. 

Están exceptuados los alumnos matriculados sólo en determinadas materias ámbitos o módulos 
en lo que se denomina matricula incompleta en 2º de Bachillerato. Estos alumnos sólo podrán 
abandonar el centro cuando tengan “horas libres” de una materia en la que no están 
matriculados. Aun así, el centro pone a su disposición espacios de estudio como la biblioteca o 
aulas de desdoble para poder completar su jornada de forma íntegra en el Centro. 

Información sobre el derecho a la huelga: 

La Ley Orgánica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de 
Educación, establece en su Disposición final primera la modificación de la Ley Orgánica 8/1985, de 3 de julio, 
reguladora del Derecho a la Educación. 

La modificación indica que al artículo 8 de la Ley Orgánica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la 
Educación, se le añade un nuevo párrafo con la siguiente redacción: 

«A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participación de los alumnos en los centros educativos y facilitar 
su derecho de reunión, los centros educativos establecerán, al elaborar sus normas de organización y 
funcionamiento, las condiciones en las que sus alumnos pueden ejercer este derecho. En los términos que 
establezcan las Administraciones educativas, las decisiones colectivas que adopten los alumnos, a partir del 
tercer curso de la educación secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendrán la 
consideración de faltas de conducta ni serán objeto de sanción, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio 
del derecho de reunión y sean comunicadas previamente a la dirección del centro.» 

Condiciones para el ejercicio de la huelga: 
Tendrán derecho a reunión los alumnos de 3º y 4º de ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos (Ley 
Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación LOE). 
La participación en una huelga será totalmente libre, de este modo los alumnos tendrán derecho a 
secundarla o a asistir a clase. 
La realización del derecho a reunión tendrá que ser notificada a Dirección del Centro 3 días  
hábiles previos a su celebración. Cada delegado presentará el listado de alumnos al director, 
usando un documento habilitado en la sección de documentos de la página web del centro.  
En caso que el delegado/a no presente la solicitud de participación de huelga en el plazo establecido 
anteriormente, la inasistencia al centro no será justificada. 
El ejercicio de la huelga se considerará una falta de asistencia, que deberá ser justificada por los 
padres o tutores legales del alumnado. 
Si hubiese establecida una prueba de evaluación con antelación a la convocatoria de huelga, ésta 
no se modificará, salvo que el profesor lo estime oportuno. 

El alumnado que no pudiera llevar a cabo una prueba de evaluación por ejercer su derecho a huelga, 



tendrá que ser evaluado acorde a los procedimientos de evaluación que establezca el profesor, 
entre cuyas opciones puede contemplarse: repetición de la prueba de evaluación en días 
posteriores, evaluación de los criterios asociados junto con la siguiente prueba de evaluación, u 
otros que el profesor determine. 

Los alumnos que decidan asistir a clase continuaran con la actividad lectiva normal. Los alumnos 
que secunden la huelga, ejercitando su derecho a reunión, deberán ponerse al día en las materias 
a las que no asistieron. 

Cabe citar también, por su importancia, la Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Protección Social y Jurídica de la 
Infancia y la Adolescencia de Castilla­La Mancha, establece los siguientes Deberes: 

Artículo     20.      Deberes      y      responsabilidades      de      la      infancia      y      la      adolescencia. 
Además de las obligaciones que la legislación civil impone a los menores de edad, los niños y los 

adolescentes deben asumir los deberes y las responsabilidades que les corresponden de acuerdo con 
el reconocimiento de sus capacidades para participar activamente en todos los ámbitos de la vida. 

Las Administraciones Públicas de la Comunidad Autónoma de Castilla­La Mancha promoverán la 
realización de acciones dirigidas a fomentar el cumplimiento de sus deberes por los menores. 

Artículo     21.      Deberes      relativos      a      las      obligaciones      familiares      de      los      menores. 
Los niños y los adolescentes deberán cumplir las obligaciones familiares que establece la legislación 

estatal en materia de relaciones familiares. 
Los poderes públicos establecerán los instrumentos necesarios para favorecer el cumplimiento del 

deber de respeto y colaboración de los niños y adolescentes con sus padres y hermanos y con otras 
personas con las que convivan en el núcleo familiar. 

Artículo 22. Deberes de ciudadanía de los menores. 
Los niños y los adolescentes tienen el deber de estudiar en el periodo obligatorio y de   

mantener   una   actitud   de   aprendizaje   positiva   durante   todo    el    proceso    formativo para 
conseguir así el pleno desarrollo de su personalidad y cumplir con el resto de sus obligaciones, en   
los   términos   que   establezca   la   legislación   educativa    estatal    y autonómica. 

Son deberes de ciudadanía de los menores   respetarse   a   sí   mismos   y   a   las   personas con 
las que   se   relacionan   y   el   entorno   en   el   que   se   desenvuelven.   Concretamente, deben 
respetar la libertad de conciencia y   las   convicciones   religiosas   y   morales   de   los otros;   
respetar   la   dignidad,   integridad   e   intimidad   de   todas   las   personas   de   su   entorno y 
conservar y   hacer   un   buen   uso   de   los   recursos   e   instalaciones   y   equipamientos públicos 
o privados, mobiliario urbano, recursos naturales   y   cualesquiera   otros   en   los que se 
desarrolle su actividad. 

Los menores deben hacer un uso adecuado y responsable de las tecnologías de la información 
y la comunicación, preservando su intimidad y respetando los derechos de los demás. 

Los menores   no   deberán   mantener   operativos   teléfonos   móviles   ni   otros   dispositivos de 
comunicación en   los   centros   escolares, salvo   en   los   casos   previstos   expresamente   en el   
proyecto   educativo   del   centro   o   en    situaciones    excepcionales, debidamente acreditadas. 

Solamente se podrá hacer uso de dispositivos móviles cuando el profesor así lo autorice, siempre con 
fines educativos y bajo su supervisión. 

Tal como expone el artículo 22 de la Ley 7/2010 la familia es una parte esencial del proceso educativo y 
actuando en colaboración con el profesorado son agentes básicos para la mejora de la educación. 



Los padres/madres podrán participar en la vida del Centro a través de sus representantes en el Consejo 
Escolar o a través de las asociaciones de madres y padres de alumnos (AMPA). 

Derechos de las familias 

Según el artículo 24 de la Ley 7/2010 de Educación de Castilla­La Mancha las familias tienen derecho a la 
educación de sus hijos o pupilos, y a que éstos reciban la formación religiosa y moral que esté de acuerdo con 
sus propias convicciones. Tienen derecho a la libre elección de centro, al conocimiento y la participación en el 
proyecto educativo y las normas que regulan la vida en el centro, al conocimiento de los criterios de evaluación 
y la opinión sobre las decisiones que afecten al progreso académico de sus hijos e hijas o pupilos, y a la 
información personal sobre su evolución educativa y su rendimiento académico. 

Los derechos y deberes de las familias, recogidos en el artículo 4 de la Ley Orgánica 8/1985 de julio reguladora 
del Derecho a la Educación, son modificados por la disposición final primera de la Ley Orgánica 3/2020, de 29 
de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. 

Dicha disposición final establece los derechos de los padres/madres/tutores legales. Los padres/madres/tutores 
legales, en relación con la educación de sus hijos o pupilos, tienen los siguientes derechos: 

A que reciban una educación, con la máxima garantía de calidad, conforme con los fines 
establecidos en la Constitución, en el correspondiente Estatuto de Autonomía y en las leyes 
educativas. 

A escoger centro docente tanto público como distinto de los creados por los poderes públicos. 

A que reciban la formación religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones. 

A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integración socio­educativa de sus hijos. 

A participar en el proceso de enseñanza y aprendizaje de sus hijos. 

A participar en la organización, funcionamiento, gobierno y evaluación del centro educativo, en 
los términos establecidos en las leyes. 

A ser oídos en aquellas decisiones que afecten a la orientación académica y profesional de sus 
hijos. 

Para concretar los derechos de las familias, se establecen otros como: 

Conocer, a través de los tutores/as las horas de atención a padres/madres establecidas en el 
horario de cada profesor/a tutor/a. Estas visitas deberán concertarse previamente. 
Que sus hijos reciban una formación con evaluación objetiva y acorde a las respectivas 
órdenes de evaluación de cada una de las enseñanzas. 

Solicitar cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de la valoración que se realice sobre 
el proceso de enseñanza­aprendizaje de los alumnos/as. 

En el supuesto que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la calificación final 
obtenida en una materia o con la decisión de promoción o titulación, el alumno/a o sus padres 
podrán solicitar por escrito la revisión de dicha calificación o decisión de promoción en el plazo 
de dos días lectivos a partir de aquel se produjo su comunicación por parte del Centro. 

Solicitar copia de los exámenes o pruebas de evaluación, atendiendo a las instrucciones del 7 
de noviembre de 2016 de la Viceconsejería de Educación, Universidades e Investigación. 

Deberes de las familias 

Asimismo, como primeros responsables de la educación de sus hijos o pupilos, les corresponde: 

Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de dificultad, 



para que sus hijos o pupilos cursen las enseñanzas obligatorias y asistan regularmente a clase. 

Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las condiciones necesarias 
para el progreso escolar. 

Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomienden. 

Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de los 
compromisos educativos que los centros establezcan con las familias, para mejorar el 
rendimiento de sus hijos. 

Conocer, participar y apoyar la evolución de su proceso educativo, en colaboración con los 
profesores y los centros. 

Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad y las 
indicaciones u orientaciones educativas del profesorado. 

Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa. 

Para concretar los deberes de las familias, se establecen otros como: 
Colaborar en la mejora de la formación del alumnado y en la promoción de las actividades 
pedagógicas y extraescolares. 

Notificar y justificar al profesor/a tutor/a las faltas de asistencia de los alumnos en el papel 
normalizado que se recoge en la conserjería del centro. La justificación de la falta se debe 
realizar dentro de los tres días siguientes a la falta. 

Fomentar una imagen positiva del estudio y trabajo intelectual como algo necesario, útil y 
placentero. 

Colaborar con su hijo en la elaboración de un horario de estudio razonable, y en su cumplimiento 
diario. 

Hacer un seguimiento de la evaluación de su hijo. 

Acudir al centro cuando sea requerido por la Dirección, el tutor, los profesores o el 
Departamento de Orientación, o cuando la situación educativa de sus hijo/a así lo requiera. 

Vigilar y controlar todas las actividades escolares de su hijo. 

Dar a conocer a través de los informes médicos pertinentes las dolencias o patologías crónicas 
a efectos de tomar las precauciones necesarias en las situaciones que lo requieran y conocer los 
protocolos a ejecutar por el personal del centro en caso de necesidad. 

La Ley 5/2014, de 9 de octubre, de Protección Social y Jurídica de la Infancia y la Adolescencia de Castilla­
La Mancha, establece los siguientes Deberes: 

Artículo 23. Deberes y responsabilidades de los padres, tutores y guardadores y de los poderes públicos: 

Los poderes públicos velarán por el cumplimiento de la obligación de los padres o tutores de un 
menor, de dispensarle la atención y cuidados necesarios para que pueda disfrutar de unas condiciones de vida 
dignas que favorezcan su pleno desarrollo personal y social, en los términos establecidos por el ordenamiento 
jurídico vigente. 

Los poderes públicos favorecerán el conocimiento de los riesgos en la utilización indebida de las 
tecnologías de la información y comunicación por parte de los menores y sus familias. Asimismo, procurarán, 
en la medida de sus posibilidades, la protección efectiva frente a los riesgos derivados del uso de las 
tecnologías de la información y comunicación. Los padres, tutores o guardadores velarán por la adecuada 
utilización de las tecnologías de la información y comunicación por parte del menor y en especial en relación 



con la protección de su intimidad y de la de terceros. 

Los poderes públicos, en el ámbito de sus competencias, deben velar por que los padres, o quienes 
vayan a serlo, los tutores y los guardadores desarrollen adecuadamente sus responsabilidades, y, a tal 
efecto, facilitarán su acceso a todos los servicios existentes en las distintas áreas que afectan al desarrollo 
de los niños o adolescentes, así como a las prestaciones a las que tengan derecho. 

Los padres, madres y/o tutores legales de los alumnos/as tienen el derecho a crear asociaciones tal como lo 
dispone el artículo 26 de la Ley 7/2010. Asimismo, el centro educativo propiciará la creación y colaboración con 
dichas asociaciones con el fin de trabajar juntos en la mejora de la educación de los alumnos/as y en los 
términos que establece el artículo 29 de la Ley 7/2010. 

Según el artículo 42 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, de organización y funcionamiento de los centros 
de secundaria y bachillerato: 

Los padres y madres del alumnado podrán participar en el funcionamiento de los centros a través 
de sus asociaciones. En los centros públicos dependientes de la Junta de Comunidades de Castilla­
La Mancha que imparten enseñanzas de Educación Secundaria Obligatoria, Bachillerato y/o 
Formación Profesional podrán constituirse asociaciones de madres y padres del alumnado de 
acuerdo con lo establecido en la normativa que regula la participación, y las funciones y 
atribuciones de las asociaciones de madres y padres del alumnado de centros docentes no 
universitarios de la Junta de Comunidades de Castilla­ La Mancha y de sus federaciones y 
confederaciones. 

Estas asociaciones tendrán derecho a hacer llegar sus propuestas al Consejo escolar y a la 
dirección del centro, y mediante ellos a participar así en la elaboración del Proyecto educativo, 
del proyecto de gestión, de las normas de organización, funcionamiento y convivencia, de la 
Programación general anual, de la memoria final de curso y de todos aquellos planes y programas 
que determine la Consejería competente en materia de educación, que estarán a su disposición 
en la secretaría del centro y del que recibirán un ejemplar preferentemente por medios 
electrónicos o telemáticos. 

Las asociaciones de madres y padres del alumnado podrán utilizar para las actividades que les son 
propias los locales, dependencias y medios del centro, siempre que el Consejo escolar del centro 
considere que no interfieren en el normal desarrollo de las actividades previstas en la 
Programación general anual, y serán responsables del buen uso de estos mediante la firma de 
un compromiso de responsabilidad. 

Las asociaciones tendrán que presentar, si procede, su plan de actividades extracurriculares 
dirigidas al alumnado para su aprobación por el Consejo escolar en relación con su concordancia 
con el proyecto educativo de centro. 

Este plan, incluido en la Programación general anual, fomentará la colaboración entre los 
diferentes sectores de la comunidad educativa para su buen funcionamiento a través de la 
propuesta de actividades, programas o servicios que mejoren la convivencia y que respondan a 
las necesidades del centro. 

Estas asociaciones desarrollarán las actividades, programas o servicios que hayan diseñado en el 
marco del proyecto educativo de centro, respetarán la organización y funcionamiento del centro 
y presentarán 



Además, según   el   artículo   27   de    la    Ley    3/2007    de    8    de    marzo    de    Participación Social en la 
Educación, los fines de las Asociaciones de madres y padres son: 

Informar a las madres y los padres de las actividades propias de la asociación y potenciar su 
participación activa en la vida de la asociación. 

Promover   acciones   formativas   con   las    familias    dirigidas    a    fomentar    su actuación 
como educadores y a dar a conocer los derechos   y   deberes   que,   como padres, asumen 
en el desarrollo de la educación de sus hijos. 

Asesorar a las familias, de forma individual o colectiva, en   todo   aquello   que concierna   
a   la   educación   de   sus   hijos   e   hijas,   prestando   especial   atención    a aquellos asociados   
cuyos   hijos   tengan   necesidades   educativas   derivadas   de   la capacidad personal, la 
problemática social o de salud. 

Fomentar en las familias el desarrollo de actitudes y valores éticos, solidarios, democráticos 
y participativos, así como acciones que   posibiliten   el   desarrollo   de actitudes   de   
colaboración, respeto   mutuo   y   búsqueda   de   consenso    en   el   seno   de las comunidades 
educativas. 

Promover, dinamizar y facilitar la participación y la colaboración de las familias con el centro 
docente para contribuir al buen funcionamiento del mismo y fomentar la práctica del acuerdo y 
el consenso en la toma de decisiones. 

Colaborar con el centro educativo y otras   instituciones   en   la   programación, desarrollo    
y    evaluación    de    actividades    extracurriculares    en     el     marco     del proyecto educativo. 

Representar   a   las   personas   asociadas, establecer   relaciones   y   coordinar actuaciones     
con     la     propia     Administración     educativa, las administraciones locales, asociaciones    de    
alumnos    y    alumnas    y     cualquier     otra     organización que promueva actividades 
educativas. 

Velar por los   derechos   de   los   padres   y   madres   en   todo   lo   que   concierne   a la 
educación de sus hijos, en el ámbito escolar. 

Participar en los   órganos   de   gobierno   de   los   centros   educativos   que   contemple la 
legislación vigente. 

Promover la plena realización del principio de   gratuidad   en el   ámbito   del   centro, así   
como   la   efectiva   igualdad   de    derechos    de    todo    el    alumnado, sin discriminación por 
razones socioeconómicas, confesionales, raza o sexo. 

Cualesquiera otros que en el marco de la   normativa   vigente   les   asignen   sus propios 
estatutos. 

El artículo 2 del Real Decreto 1532/1986, de 11 de julio, regula las asociaciones de alumnos. 
 En el IES Montes de Toledo no existen, hasta el momento, asociaciones de alumnos y familias. 



CAPÍTULO IV. ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO. 

El centro imparte las enseñanzas de: 

ESO 

Bachillerato en las modalidades de Humanidades y Ciencias Sociales y de Ciencias de la 
Naturaleza y la Salud - Tecnológico 

o Formación Profesional Gestión Administrativa (ciclo de Grado Medio) y FP de Grado Básico de 
Servicios Administrativos 
Programa de Diversificación de dos años en los niveles de 3º y 4º de ESO. 

DEFINICIÓN DE GRUPO DE ALUMNO Y ALUMNAS (artículo 11 de la Orden 118/2022) 

La organización de los grupos de alumnos y alumnas respetará, en todos los casos, el criterio de 
heterogeneidad y el principio de no­discriminación por razón de nacimiento, raza, sexo, religión, opinión o 
cualquier otra condición o circunstancia personal o social. 
Para garantizar un proceso de enseñanza­aprendizaje adecuada, todos los grupos tendrán un número 
semejante de alumnado e incorporarán de manera equilibrada al alumnado con necesidad específica de 
apoyo educativo (ACNEAE) y el alumnado con necesidades educativas especiales (ACNEE). 

El equipo directivo del centro, en el ejercicio de su autonomía pedagógica y organizativa, propondrá los 
agrupamientos cada curso escolar, teniendo en cuenta las materias optativas, ratio de alumnos por materias, 
propuestas de las juntas de evaluación o cualquier otra que el equipo directivo considere relevante. 

No se aceptarán solicitudes individuales de cambio de grupo a no ser que exista un informe psicopedagógico 
o un protocolo de acoso que justifique el cambio de grupo de un alumno.  En cualquier caso, la dirección del 
centro tomará la decisión al respecto. 

Con respecto a la asignación de profesorado de materias o de tutores, el equipo directivo intentará que se 
lleve a cabo por profesorado que haya impartido docencia al grupo en cursos previos. 

HORARIO GENERAL DEL CENTRO 

El horario escolar comprende desde las 8.30 horas hasta las 14.30 horas, y se distribuye siguiendo los 
siguientes tramos: 

Tramo Hora de Hora de 
1ª HORA 8:30 9:25

2ª HORA 10:20 9:25
3ª HORA

11:15 10:20 
RECREO 11:15 11:45

4ª HORA 12:40 11:45 
5ª HORA 12:40 13:35

6ª HORA 13:35 14:30



HORARIO DEL PROFESORADO (artículo 21 de la Orden 118/2022) 

En el primer Claustro o CCP (Comisión de Coordinación Pedagógica) del curso, la jefatura de estudios 
comunicará a los departamentos didácticos, de orientación y a las familias profesionales, en su caso, los turnos 
y el número de grupos de alumnos que corresponde a cada materia, ámbito o módulo, de acuerdo con los datos 
de matrícula, y el número de profesores que componen el departamento, establecido por la Administración 
educativa. 

Los departamentos celebrarán una reunión extraordinaria para distribuir la docencia de las materias y cursos 
entre sus miembros. El procedimiento para el reparto se detalla en el artículo 21.3 de la citada Orden. 

Según el artículo 15 de la Orden 118/2022: el horario semanal del profesorado de los Institutos de Educación 
Secundaria incluirá periodos lectivos y complementarios, hasta sumar un total de veintinueve horas de obligada 
permanencia en el centro.  
Tres periodos complementarios (máximo) podrán ser de cómputo mensual para las actividades que no se hayan 
incluido de modo ordinario en el horario semanal. 

En el IES Montes de Toledo, por norma general, se estará a lo dispuesto en la siguiente tabla: 

Según la tabla anterior, el profesorado tendrá, por norma general, un total de 26 horas de permanencia 
semanales, siendo 19 lectivas y 7 complementarias. 
Cabe citar, que la Orden de 14 de junio, en su artículo 15, establece: Excepcionalmente, en función de las 
necesidades horarias del centro y atendiendo a la particularidad de determinadas enseñanzas, el horario del 
profesorado se podrá organizar con una distribución ponderada a lo largo del curso escolar. 
En concreto, para el profesorado que imparte docencia en 2ºCFGB y 2ºCFGB, se podrá llevar a cabo una 
modificación del horario estableciéndose una ponderación de horas diferente antes y después del inicio de la 
Formación en Centros de Trabajo (FCTs). 

ASPECTOS ORGANIZATIVOS PROPIOS DEL I.E.S. MONTES DE TOLEDO 

PROTOCOLO DE ACOGIDA PROFESORADO NUEVA INCORPORACIÓN: Al profesorado de nueva 
incorporación se le convocará a una reunión informativa al principio de curso y antes del periodo 
lectivo, para informarle de los aspectos organizativos más importantes del centro. Se llevará a 
cabo en la biblioteca del centro e incluirá una visita a todas las instalaciones. 

ACTAS. Además de las actas de obligada realización en las reuniones de los órganos colegiados, 
se procurará levantar acta de las reuniones de jefatura, orientación y tutores sobre el 
absentismo, la convivencia, el plan de acción tutorial y otros aspectos organizativos que se 
consideren importantes. 
Se recomienda levantar así misma acta de las entrevistas más trascendentes que los 
profesores/as mantengan con los padres, madres o tutores legales de los alumnos.  
Se debe garantizar al menos una entrevista presencial por curso académico con cada padre, 
madre o tutores legales de cada alumno. 

HORAS TIPO DE ACTIVIDAD PERMANENCIA EN
CENTRO

29 19 LECTIVAS SI
COMPLEMENTARIAS SI
COMPLEMENTARIAS CÓMPUTO MENSUAL SI

8,5 8,5 LIBRE DISPOSICIÓN NO



PETICIÓN DE COPIA DE EXÁMENES. Los padres/madres/tutores legales del alumnado pueden 
solicitar una copia de los instrumentos de evaluación escritos de los alumnos mediante un modelo 
de solicitud (anexo IV) que se proporciona en la Secretaría y en la web del Centro, y como anexo 
al final de este documento. 
Este procedimiento se ajusta a las Instrucciones de 7 de noviembre de 2016, de la Viceconsejería 
de Educación, Universidades e Investigación sobre el derecho de los padres, madres o tutores 
legales de los alumnos a obtener copia de los exámenes del alumnado. 

ESTRUCTURA, EVALUACIÓN Y RECUPERACIÓN 

Estructura de las enseñanzas de ESO y Bachillerato: 
En la parte inicial de este documento, en el epígrafe de “Justificación”, se cita toda la normativa referida al 
currículo y evaluación de ESO y Bachillerato, así como a los programas de Diversificación Curricular. 

Evaluación, promoción, titulación y reclamaciones: 
Se atiende al Decreto 8/2022, de 8 de febrero, por el que se regulan la evaluación y la promoción en la 
Educación Primaria, así como la evaluación, la promoción y la titulación en la Educación Secundaria 
Obligatoria, el Bachillerato y la Formación Profesional en la comunidad autónoma de Castilla­La Mancha. 

Se citan, a continuación, algunos de los artículos de mayor relevancia del Decreto: 

Artículo 4. Derecho del alumnado a una evaluación objetiva. 

Artículo 5. Participación y derecho a la información de madres, padres o tutores legales. 

Artículo 6. Atención a las diferencias individuales en la evaluación, uso de diferentes 
instrumentos de evaluación, flexibilización en la evaluación de la materia extranjera para 
alumnos con desconocimiento de castellano, o permanencia extraordinaria para alumnado 
ACNEE. 

Artículo 9. Evaluación en la Educación Secundaria Obligatoria.
En este epígrafe se incluye que la Jefatura de estudios convocará cuatro sesiones de evaluación 
para cada grupo de alumnos, que incluyen las dedicadas a la evaluación inicial, primera, segunda 
y final. En el caso de la sesión de evaluación final, el equipo docente la llevará a cabo de forma 
colegiada en una única sesión que se celebrará con posterioridad a la finalización de los días 
lectivos establecidos en la norma que dicte el calendario escolar. 
Artículo 10. Promoción en la Educación Secundaria Obligatoria. 

El alumnado promocionará de curso de forma automática cuando no supere, como máximo, dos 
materias. En el resto de casos, la decisión será tomada por el equipo docente por mayoría 
cualificada de 2/3 del profesorado que imparte docencia al alumno o alumna. 

Artículo 11. Consejo Orientador. 

Se elaborará un consejo orientador para el alumnado cuando finalice 2º de ESO o cuando finalice 
la etapa. 

Artículo 12. Incorporación a los programas de diversificación curricular. 

Artículo 14. Incorporación a un ciclo formativo de grado básico. 
Artículo 15. Título de graduado en Educación Secundaria Obligatoria. 

Artículo 16 y 17. Evaluación de los ciclos de Formación Profesional de Grado Básico. Obtención 
del título de ESO. 

Artículos 18 al 20. Evaluación, promoción y titulo en Bachillerato. 



Los alumnos y alumnas promocionarán de primero a segundo de bachillerato cuando hayan 
superado las materias cursadas o tengan evaluación negativa en dos materias como máximo 
Excepcionalmente, el equipo docente podrá decidir la obtención del título de Bachiller por un 
alumno o alumna que haya superado todas las materias salvo una, siempre que se cumplan, 
además, todas las condiciones que indica la normativa. 

Artículo 22. Evaluación y titulación en Formación Profesional. 

Al considerarse esencial el conocimiento del alumnado y la detección temprana de sus necesidades académicas 
y personales, en el IES Montes de Toledo establecemos el desarrollo de evaluaciones iniciales de forma 
obligatoria en todas las enseñanzas (Jefatura de Estudios fijará su fecha, y se llevarán a cabo en el mes de 
octubre del correspondiente curso escolar). 

Debe atenderse también a la normativa publicada en las órdenes del 27 de septiembre de 2022, sobre 
evaluación en ESO y Bachillerato. 

Recuperación de materias no superadas al finalizar la primera o segunda evaluación: 

El artículo 9.3 del Decreto 118/2022, relativo a la evaluación en la ESO, indica: 

En el proceso de evaluación continua, cuando el progreso de un alumno o de una alumna no sea el adecuado, 
se establecerán medidas de refuerzo educativo. Estas medidas se adoptarán en cualquier momento del curso, 
tan pronto como se detecten las dificultades, con especial seguimiento a la situación del alumnado con 
necesidades educativas especiales y estarán dirigidas a garantizar la adquisición de las competencias 
imprescindibles para continuar el proceso educativo, con los apoyos que cada uno precise. 

El artículo 16.3 del Decreto 118/2022, relativo a la evaluación en la Formación Profesional de Grado Básico, 
indica: 

En el proceso de evaluación continua, cuando el progreso de un alumno o una alumna no sea el adecuado, 
cuando el alumno presente necesidades educativas especiales y, en todo caso, en cuanto se detecten 
dificultades en el proceso de aprendizaje del alumno o alumna, la tutoría tendrá una especial relevancia, 
realizando un acompañamiento socioeducativo específico para el establecimiento de los apoyos 
individualizados que se precisen. 

El artículo 18.2 del Decreto 118/2022, relativo a la evaluación en Bachillerato, indica: 

La evaluación continua implica un seguimiento permanente por parte de los profesores, con la aplicación de 
diferentes procedimientos de evaluación en el proceso de aprendizaje. 

Aunque el Decreto de Evaluación no hace referencia explícita a la realización de planes de refuerzo para la 
recuperación de materias o módulos no superados trimestralmente para Ciclos Formativos, desde el IES 
Montes de Toledo, se establece la obligatoriedad de llevarlo a cabo, con procedimientos similares a los 
utilizados en el resto de enseñanzas. 

En definitiva: tras la primera y segunda evaluación, todo el alumnado el centro tiene derecho a un proceso de 
recuperación, del que será informado a través de la plataforma EducamosCLM (plan de refuerzo educativo o 
PRE con unos instrumentos de evaluación y unos criterios de calificación asignados), y cuya nota será recogida 
en la convocatoria de Delphos habilitada para ello. 

Recuperación de materias pendientes de cursos anteriores en cualquier enseñanza 

El artículo 10.3 del Decreto 118/2022 sobre evaluación en la Educación Secundaria Obligatoria, indica: Quienes 
promocionen sin haber superado todas las materias o ámbitos seguirán los planes de refuerzo que establezca 
el equipo docente, que revisará periódicamente la aplicación personalizada de estos en diferentes momentos 



del curso académico y, en todo caso, al finalizar el mismo. Este alumnado deberá superar las evaluaciones 
correspondientes a dichos planes. Esta circunstancia será tenida en cuenta a los efectos de promoción y 
titulación previstos en los apartados anteriores. 

El artículo 19.1 del Decreto 118/2022 sobre evaluación en Bachillerato, indica: 

Los alumnos que promocionen a segundo curso de bachillerato, deberán matricularse de las materias 
pendientes de primero en caso de tenerlas. Los centros educativos deberán organizar las consiguientes 
actividades de recuperación y la evaluación de las materias pendientes. 
Aunque el Decreto de Evaluación no hace referencia explícita a la realización de planes de refuerzo para la 
recuperación de materias pendientes para FP de Grado Básico y Ciclos Formativos, desde el IES Montes 
de Toledo, se establece la obligatoriedad de llevarlo a cabo en estas enseñanzas, con procedimientos similares 
a los utilizados para la ESO y Bachillerato. 
En referencia a lo anterior: 

Los departamentos didácticos organizarán la recuperación de las materias pendientes. Para 
ello los departamentos establecerán las actividades o pruebas objetivas que determinen, y 
deberán informar a los alumnos del procedimiento establecido para la recuperación de las 
materias pendientes, dejando el profesorado constancia del envío de dicha información a través 
de la plataforma EducamosCLM. 

Las pruebas de recuperación asociadas a las materias pendientes deberán llevarse a cabo en las 
horas lectivas de la materia en cuestión, a no ser que no exista en ese curso y se deba llevar a 
cabo en la hora de reunión de departamento. 

La Evaluación de las materias pendientes de cursos anteriores se realizará con anterioridad a la 
sesión de evaluación ordinaria y/o extraordinaria de cada curso. Las calificaciones serán 
introducidas en el sistema Delphos antes de la sesión ordinaria u extraordinaria, según 
corresponda, por el jefe de departamento o profesor encargado del seguimiento de la materia 
pendiente. 

Dado el carácter de la evaluación continua, el profesor encargado de evaluar la materia 
pendiente (profesor titular de la materia si la cursa en el presente curso y jefe de Departamento 
en su defecto si no la cursa) deberá informar al tutor del alumno, para que este informe a la 
familia a través de la plataforma Educamos trimestralmente. 

Estructura del ciclo de grado medio en Gestión Administrativa 

Se estará a lo dispuesto en la nueva Ley de FP (Ley Orgánica 3/2022 y Real Decreto 659/2023), ya que su reciente 
implantación puede suponer publicación de nueva normativa en lo referente a evaluación u organización 
académica. 

Deberá tenerse en cuenta la guía Informativa de Ordenación, Organización y Evaluación de los grados del 
Sistema de Formación Profesional, así como los Decretos publicados con fecha 11 de noviembre de 2024 y 
cualquier otra legislación de evaluación que pudiese publicarse. 

NORMAS Y CRITERIOS GENERALES PARA LA PROGRAMACIÓN Y REALIZACIÓN DE ACTIVIDADES 
COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES 

Según el artículo 10 de la Orden 118/2022, de 14 de junio, sobre organización y el funcionamiento: En 
los centros docentes, habrá un responsable de actividades complementarias y extracurriculares, que coordinará 
todas las actuaciones precisas para su organización y ejecución.  

Las actividades complementarias y extracurriculares se desarrollarán según lo que el centro haya 
establecido en sus Normas de organización, funcionamiento y convivencia y en su Programación general anual, 



siguiendo en todo momento las directrices de la jefatura de estudios. 

El programa anual de actividades extracurriculares, las cuales son de carácter voluntario, tienen 
como finalidad facilitar y favorecer el desarrollo integral del alumnado, su inserción sociocultural y el uso del 
tiempo libre. Este programa se desarrolla fuera del horario lectivo y de las programaciones didácticas. 

El    Real    Decreto    83/1996, de     26     de     enero, por     el     que     se     aprueba     el 
Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria, recoge en sus artículos 45 al 47 la designación 
y funciones del responsable de actividades complementarias y extraescolares. 

Son funciones del responsable de actividades complementarias y extraescolares: 

Elaborar el programa anual de las actividades complementarias y extraescolares en el que se 
recogerán las propuestas de los departamentos, de los profesores, de los alumnos y de los padres. 

Elaborar y dar a conocer a los alumnos la información relativa a las actividades del departamento. 

Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboración con el claustro, los 
departamentos, la junta de delegados de alumnos, y la asociación de padres y de alumnos. 

Coordinar la organización de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquier tipo de 
viajes que se realicen con los alumnos. 

Distribuir los recursos económicos destinados por el consejo escolar a las actividades 
complementarias y extraescolares. 

Elaborar una memoria final de curso con la evaluación de las actividades realizadas que se 
incluirá en la memoria de fin de curso. 

Una vez elaborado, el programa de actividades complementarias y extraescolares de cada 
curso escolar, se incluirá en la programación general anual. 

Al finalizar el curso, el jefe del departamento de actividades complementarias y extraescolares 
redactará la Memoria de evaluación de las actividades realizadas. 

La organización de actividades complementarias y extraescolares que se incluyan en el 
programa anual podrá realizarse por el mismo instituto, a través de asociaciones colaboradoras o con el 
Ayuntamiento. Además, otras entidades podrán aportar sus propios fondos para sufragar los gastos 
derivados de dichas actividades. 

Las actividades complementarias y extraescolares programadas, por otra parte, podrán 
desarrollarse dentro o fuera del horario lectivo y dentro o fuera del recinto del instituto. 

Actividades propuestas por los departamentos para una jornada escolar

Los departamentos incluirán en sus programaciones didácticas las actividades complementarias y 
extraescolares que proponen llevar a cabo desde su departamento, la fecha, al menos aproximada, de su 
celebración, y el grupo o grupos de alumnos participantes. 

Para su inclusión en el programa anual de actividades, los jefes de departamento informarán por escrito de las 
actividades propuestas al departamento de actividades complementarias y extraescolares con fecha tope 30 
de octubre. La entrega se hará previa a la entrega de las programaciones didácticas ya que están no son 
aprobadas en Consejo Escolar hasta final de la primera evaluación.

Las propuestas que no especifiquen la fecha aproximada de celebración de la actividad y el grupo o grupos de 
alumnos participantes quedarán en suspenso, aunque se recojan en el programa anual. Si finalmente llegaran 
a concretarse, podrían llevarse a cabo, aunque siempre en función del calendario de actividades programadas 
ya realizadas o por realizar y cumpliéndose los requisitos establecidos en este documento. 

Incluidas en el Programa Anual y aprobadas, estas actividades serán organizadas y realizadas por los profesores 



de los departamentos, responsables de su correcta organización y realización. 

Actividades complementarias y extraescolares DE CENTRO (charlas, actividades de orientación y tutorías)

Las actividades que no se proponen ni se realizan desde los departamentos didácticos, sino que por su carácter 
son propias del instituto como tal, serán programadas y organizadas por jefatura de estudios en colaboración 
con el departamento de orientación si así lo solicita. 

En estos casos, se informará en el tablón de anuncios de los días/horas en las que se llevan a cabo estas 
actividades/charlas etc. 

Normas y criterios generales de organización

Las actividades complementarias o extraescolares son de obligada asistencia y participación para todos los 
alumnos cuando se realizan dentro del centro, son gratuitas o no impliquen utilización de material 
extraordinario que tenga que aportar el alumnado. 

Las actividades extraescolares que tengan un coste económico deberán ser sufragadas por los alumnos y sólo 
se realizarán –salvo casos excepcionales autorizados por la Dirección del centro­ si se cuenta con la 
participación de al menos el 60% de los alumnos de cada uno de los grupos o unidades participantes por 
separado, diferenciando en este tratamiento el caso de materias optativas cuyo requisito se establece en el 
60% de total de matriculados en dicha optativa. 

Se procurará que cada grupo no realice más de tres actividades por evaluación y que éstas no coincidan con 
evaluaciones o exámenes, teniendo también en cuenta que un mismo grupo no realice siempre las actividades 
el mismo día de la semana, para no perjudicar siempre a las mismas asignaturas en el mismo día de la semana. 

Las actividades podrán realizarse, con carácter general, hasta el 30 de      abril para Bachillerato y FP y hasta el 15 
de mayo para la ESO.  

No obstante, para no interferir con los exámenes, no se llevarán a cabo actividades durante la semana 
inmediatamente anterior a las sesiones de la primera y segunda evaluación. 

Fuera de estas fechas únicamente podrán realizarse aquellas actividades ya programadas cuya fecha de 
realización esté determinada por instancias ajenas al centro o por razones meteorológicas. 

Los profesores participantes en una actividad que dejen de impartir clase dejarán por escrito tareas para sus 
alumnos, con las instrucciones pertinentes para los profesores de guardia que tengan que sustituirlos en su 
ausencia. 

Los alumnos con amonestaciones disciplinarias relacionadas con la convivencia del Centro de artículo 23, 
podrán ser excluidos de participar en actividades extraescolares o complementarias a criterio de la Dirección 
del Centro, siempre y cuando no haya transcurrido el plazo de prescripción de 1 mes. 

En caso de que el alumno haya aportado una cantidad económica para realizar dicha actividad, solamente se le 
devolverá en caso de que la organización visitante acepte la devolución del precio asociado, pero, en ningún 
caso se procederá a devolver el precio del autobús ya que esto supondría un aumento del precio individual por 
transporte para el resto de alumnos participantes en la actividad. 

Los alumnos que por algún motivo no puedan participar en la actividad, deberán asistir a clase y presentar el 
trabajo programado para ese día y que podrá formar parte del proceso de evaluación del alumno. 

La falta de asistencia a la actividad o al instituto deberá justificarse por parte de los tutores legales en los plazos 
establecidos. 

La actividad extraescolar o complementaria se podrá interrumpir y suspender de forma inmediata en caso de 
que se produzca cualquier actitud o acción que sea considerada muy grave a nivel de convivencia. 



Anuncio e información de las actividades

De las actividades organizadas y realizadas por los departamentos se dará cuenta (verbalmente o por escrito) 
por el profesor o profesores responsables al jefe del departamento de actividades complementarias y 
extraescolares y al Jefe de Estudios con una antelación mínima de tres días lectivos para poder organizar, entre 
otras, las guardias generadas por el profesorado participante. 

Además, la actividad se apuntará en el calendario habilitado en Teams así como en el calendario de la sala de 
profesores, para evitar coincidencia con otras actividades. 

Normas y criterios especiales de organización para las actividades que se realizan fuera del instituto 

El número de profesores acompañantes será, aproximadamente, de dos profesores por autobús en excursiones 
de un día, y de un profesor por cada 20 alumnos en excursiones de varios días. 

En cualquier caso, la dirección del centro determinará el número de profesores acompañantes en función de 
las características de la actividad y de su repercusión en el centro. 

El profesor responsable de la actividad consultará con Jefatura de Estudios la designación de profesores 
acompañantes. Para la elección de dichos profesores se tendrán en cuenta los siguientes criterios: relación con 
la actividad propuesta, menor incidencia en el funcionamiento del centro, profesores que dan o han dado clase 
al grupo, o participación del profesorado candidato en otra/s actividades del centro durante el curso 
académico. 

El profesor o profesores responsables de la actividad informarán de ella a los padres de los alumnos 
participantes (contenido y objetivos, lugar, día, medio de transporte, hora de salida y hora de llegada al 
instituto, coste económico) y se encargarán de hacerles llegar el impreso de autorización y de recogerlo 
debidamente cumplimentado. 

A los alumnos que no entreguen la autorización de sus padres no se les permitirá participar en estas actividades. 

Los alumnos que no participen en estas actividades permanecerán en el centro conforme a su horario lectivo 
habitual, volviendo a su casa al término de la jornada. 

Los profesores designados para la actividad permanecerán con los alumnos durante todo el tiempo que dure la 
actividad, incluyendo la ida y la vuelta hasta el instituto en autobús. 

El profesor responsable de la actividad llevará consigo el teléfono móvil del instituto para poder ser localizados 
en cualquier momento o dar cuenta de cualquier incidencia, o si no tiene inconveniente su teléfono personal. 

Cuando la salida del grupo se realice en el transcurso de la primera hora de clase del grupo, dicha clase no se 
impartirá. Si la salida se hace después de esta hora, se darán todas las clases hasta el momento de la partida, 
aunque alguna de ellas sea incompleta. 

Si el regreso es antes de las 13:35, tanto alumnos como profesores deberán completar las clases hasta el final 
de la jornada lectiva. En caso que el alumnado no traiga material educativo para la sexta hora, se podrá autorizar 
su permanencia en el patio durante ese tiempo. 
El responsable de actividades complementarias y extraescolares se encargará de hacer la reserva de los 
autobuses y de conseguir las condiciones económicas más ventajosas para este tipo de actividades. 

En caso de que la actividad sea del día completo, los padres y madres deberán recoger al alumnado en el centro. 
Solamente se podrá realizar un reparto si existe autorización previa por parte de las familias y el autobús accede 
a pasar por las diferentes localidades. 

En caso de que la ruta del autobús, en su vuelta a la localidad donde se procede al guardado del 
vehículo, permitiera el reparto del alumnado en algunas localidades, será necesario que los padres así lo 
autoricen. Dicha autorización puede incluirse como parte de la propia autorización individual a la excursión. 

En caso de que algún profesor deba esperar más de 30 minutos para que todos los alumnos sean recogidos por 



sus tutores legales, se informará a jefatura de estudios para compensar dicho tiempo a través de la eliminación 
de una guardia. 

Viaje de estudios destinado a Iº de Bachillerato 

El programa anual de actividades complementarias y extraescolares podrá incluir la propuesta de un viaje de 
estudios para los alumnos de I BACH, de contenido marcadamente cultural, artístico e histórico.  

La propuesta se concretará a lo largo de la primera evaluación, con la participación de los alumnos de I BACH, 
los profesores implicados y el departamento de actividades complementarias y extraescolares. 

El responsable de actividades complementarias y extraescolares o el profesorado que quiera acompañar en el 
viaje, informará del proyecto a Jefatura de Estudios para su información. 

Se llevará a cabo una reunión en el centro, con el alumnado de 1ºbach, para valorar las opciones. 

Jefatura de Estudios determinará, entre aquellos que se hayan ofrecido como voluntarios, los profesores que 
vayan al viaje de estudios, valorando criterios como los especificados anteriormente: 

Relación con la actividad propuesta. 
Menor incidencia en el funcionamiento del centro. 
Profesores que dan o han dado clase al grupo. 
Participación del profesorado candidato en otra/s actividades del centro durante el curso 
académico. 

El viaje se llevará a cabo en fechas propuestas por Jefatura de Estudios (dando varias opciones para que no 
coincida con cercanía a evaluaciones, etc), procurando que la incidencia en las clases lectivas sea la mínima 
posible. 

La realización del viaje de estudios requerirá la participación de al menos 35 alumnos. 

Los alumnos que no vayan al viaje de estudios deberán asistir a clase conforme al horario lectivo habitual. 

Es importante destacar que los profesores responsables del viaje se encargarán de diseñar y organizar todos 
los aspectos organizativos y de alojamiento del viaje; de informar a alumnos y padres de todos los pormenores 
del viaje, calendario, horarios, alojamientos, salidas, llegadas, actividades, visitas, precios, normas específicas 
de comportamiento, documentación y permisos, agencia de viajes, etc.; de hacer llegar a los padres y de 
recoger cumplimentado el impreso de autorización; finalmente, de mantener al menos una reunión presencial 
previa con los padres. 

Cualquier otra actividad que implique pernocta / viaje de varios días 
A iniciativa de cualquiera de los departamentos, o de varios de ellos de forma conjunta, se podrá proponer la 
realización de alguna actividad extraescolar de más de un día de duración, lo cual se llevará a cabo bajo el 
siguiente procedimiento: 

­ Los departamentos lo propondrán a la dirección del centro con fecha previa al 30 de octubre del 
curso escolar en curso. 

­ Deberá indicarse el destino, el nivel educativo destinatario, el precio económico aproximado, así 
como otras características previstas. 

­ Si hay varias propuestas, se evitará que afecten al mismo nivel educativo. 

­ Se evitará proponer varias actividades en el mismo nivel educativo. En caso contrario, la actividad 
con mayor número de inscripciones será la elegida. 

­ Se procurará elegir una actividad cuyas condiciones económicas no condicione la inasistencia de un 
número significativo del alumnado. 



­ Para facilitar que este tipo de actividades se realicen, se permitirá llevar a cabo la actividad cuando 
haya un mínimo de 30 alumnos del nivel al que va dirigido, sin establecer porcentaje. 

­ La dirección del centro determinará, una vez conocida la propuesta, el número de días lectivos a 
ocupar o el número de profesores acompañantes para buscar un equilibrio entre ambos aspectos y 
se mantenga la buena organización y funcionamiento del centro. 

Difusión de las actividades a la comunidad educativa del centro 

Todas las fotos de cualquier tipo de actividad podrán publicarse en las redes sociales del centro, en la red social 
de Eramus+ o en la web. 

Funciones del director en relación a la organización del centro 
La LOMLOE, en su artículo 132 b) indica, como una de las funciones y obligaciones del director la de “Dirigir y 
coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro del 
profesorado y al Consejo Escolar.” 

El equipo directivo tiene la competencia y la responsabilidad absoluta de controlar y supervisar cualquier tipo 
de actividades cuando las mismas afecten a la organización y el funcionamiento del centro, incluidas las 
actividades complementarias y extraescolares. 

El título III, capitulo I. II, III, IV, Y V del Reglamento Orgánico de Centros (R.D. 83/1996 del 26 de enero) 
regula los órganos de coordinación docente de los I.E.S. 
Basadas en dicho apartado se especifican a continuación las siguientes funciones y competencias. 

PROFESORES 

Derechos. 

Como funcionarios, los profesores tienen los siguientes derechos: 

­     La libre determinación de medios y métodos para el desarrollo de la labor docente, respetando 
y siguiendo los objetivos del Proyecto Educativo, así como de las decisiones adoptadas por los 
órganos colegiados y de coordinación docente. 

­    Marcar las pautas de disciplina y convivencia dentro del aula, sin entrar en conflicto con las 
normas marcadas por el Centro. 

­    Disponer, en orden a su trabajo de cuantos medios haya en el centro para su utilización. 

­    Participar en la gestión del Centro a través de los órganos colegiados. 

­    Ser respetado por toda la comunidad educativa. 
­    Que se facilite una formación continua que favorezca y perfeccione su labor docente. El centro 

favorecerá las actividades de perfeccionamiento del profesorado en horario lectivo, siempre 
conforme a la normativa vigente. 

Deberes. 

A su vez, tienen las siguientes obligaciones: 

­ Comunicar su ausencia al director o Jefe de Estudios principal con antelación o de la manera 
más inmediata y rápida y justificar en los dos días siguientes a su ausencia en jefatura de 
estudios. Si el profesor sabe que va a faltar con antelación dejará trabajo al profesor de 
guardia para sus alumnos. 



­ Respetar y seguir las decisiones tomadas por los Órganos Colegiados y de Coordinación 
Docentes. 

­ Cumplir las obligaciones inherentes a su profesión y a sus cargos o responsabilidades dentro 
del Instituto. 

­ Facilitar a las familias toda la información referente a la evolución del alumno, tanto académica 
como personal. 

­ Convocar a los padres cuando sea necesario. 

­ Poner en conocimiento de alumnos y familias, al principio de curso, de los objetivos y 
contenidos que se le van a exigir, así como los criterios de evaluación y de calificación que se le 
van a aplicar para la obtención de su calificación. 

­ Registrar diariamente las faltas de asistencia. El profesor pasará lista al comienzo de cada 
periodo lectivo a través de la plataforma Educamos. Las familias pueden inscribirse en el aviso 
de faltas de asistencia a móviles, para ser informados por SMS de las faltas de su hijo/a. 
Las faltas de asistencia deben justificarse a través de la agenda escolar, vía telefónica o 
plataforma Educamos, durante los tres días siguientes a la ausencia, o, en su defecto, cuando el 
alumno se incorpore al centro educativo. 

El alumno deberá enseñarlo a todos los profesores y dárselo al tutor para que proceda a la 
justificación de la misma. Siempre que sea posible es recomendable la justificación médica para 
evitar interpretaciones subjetivas y divergentes entre las familias y los responsables educativos. 

­ Supervisar el absentismo del alumnado, en colaboración con el Departamento de Orientación y 
Jefatura de Estudios. 

­ Ponerse en contacto telefónico con las familias de los alumnos cuando sean sancionados con 
un parte disciplinario. Se permite realizar dicha comunicación a través de la plataforma 
Educamos sólo en los casos en los que hay constancia de que la familia ha quedado informada. 

­ Valorar y evaluar objetivamente el rendimiento de los alumnos, conforme a la normativa 
vigente. 

­ Colaborar con el mantenimiento y mejora del centro, tanto en el plano pedagógico como en el 
organizativo. 

­ Colaborar con la organización y realización de Actividades extraescolares. 

­ Colaborar con el equipo directivo en la organización y funcionamiento del centro. 

Funciones del profesorado 

Acorde al artículo 91, del Ley Orgánica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley 
Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, las funciones del profesorado son las siguientes: 

La programación y la enseñanza de las áreas, materias, módulos o ámbitos curriculares que 
tengan encomendados. 

La evaluación del proceso de aprendizaje del alumnado, así como la evaluación de los 
procesos de enseñanza. 

La tutoría de los alumnos, la dirección y la orientación de su aprendizaje y el apoyo en su 
proceso educativo, en colaboración con las familias. 

La orientación educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboración, en su 
caso, con los servicios o departamentos especializados. 



La atención al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado. 

La promoción, organización y participación en las actividades complementarias, dentro o fuera 
del recinto educativo, programadas por los centros. 

La contribución a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de 
tolerancia, de participación y de libertad para fomentar en los alumnos los valores de la 
ciudadanía democrática y de la cultura de paz. 

La información periódica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, así 
como la orientación para su cooperación en el mismo. 

La coordinación de las actividades docentes, de gestión y de dirección que les sean 
encomendadas. 

La participación en la actividad general del centro. 

La participación en los planes de evaluación que determinen las Administraciones educativas 
o los propios centros. 

La investigación, la experimentación y la mejora continua de los procesos de enseñanza 
correspondiente. 

Profesor de guardia de aula (pasillo) 

El profesor de guardia será el responsable, junto con la Dirección del centro, del orden dentro del mismo 
durante la hora en que desempeñe esta función, asegurándose de que alumnos y profesores puedan realizar 
su labor en un ambiente adecuado. 

El número de guardias por profesorado será establecido por Jefatura de Estudios teniendo en cuenta el horario 
individual de cada profesor y las necesidades del Centro. 

El profesor de guardia es quien mantiene las Normas de Convivencia en el centro durante el desarrollo de la 
jornada escolar y el horario general, para permitir la realización de todas las actividades lectivas y 
complementarias que se programen en el centro y así dar cumplimiento a lo establecido en la Programación 
General Anual. 

Otras consideraciones: 
Las tareas de guardia se extienden durante la totalidad de la hora en que se efectúa. 

Se velará por el normal desarrollo de las actividades docentes y complementarias, colaborando 
en ellas si fuera necesario. 

Cuando se produce la falta de un profesor, los alumnos del curso que se trate permanecen en su 
aula. Si el aula fuera de carácter específico (EF, talleres, Althias, Laboratorios, Música…) el profesor 
de guardia consultará el cuadrante de aulas libres donde llevará al grupo correspondiente, o a su 
aula ordinaria si estuviera libre. 

Los profesores que conozcan de antemano su ausencia podrán preparar actividades de repaso u 
ordinarias que el profesor de guardia debe utilizar en el aula durante la ausencia del profesor. Estas 
tareas deben colocarse en las bandejas situadas al efecto en la sala de profesores. 

El profesor de guardia recorrerá todos los pasillos de acceso a las aulas, indicando a los alumnos 
que se incorporen a sus aulas respectivas. No permitirá que ningún alumno que tenga algún 
periodo lectivo se encuentre fuera de su aula. Atenderá las incidencias que ocurran en el 
transcurso normal de las actividades reflejadas en el horario general, en caso de producirse 
circunstancias que pudieran considerarse de carácter excepcional lo comunicará inmediatamente 
en Jefatura de estudios o a cualquier miembro del equipo directivo. 



El profesorado de guardia será responsable de los grupos de alumnos que se queden sin 
profesor por cualquier circunstancia, orientará sus actividades dentro del aula y velará por el 
orden y buen funcionamiento del instituto. 

Las ausencias generadas por profesorado que asiste a excursiones o actividades extraescolares 
previstas, serán cubiertas en primer lugar por el profesorado cuyos grupos han sido autorizados 
para ir de excursión. Jefatura de estudios generará una asignación concreta para cubrir las 
guardias de ese día, que será especificada en el cuaderno de guardias de la sala de profesores 
con guardias nominales (o guardias “amarillas”). 

Ell                                   profesorado de guardia ordinaria cubrirá el resto de ausencias. 

El profesor consignará las faltas en el programa EducamosCLM entrando como profesor de 
guardia. En caso de no poder hacerlo, entregará el listado de alumnos ausentes a algún jefe de 
estudios para que éste/a pase las faltas del alumnado. 

Si existen dificultades por motivos técnicos se pasará el listado de alumnado ausente a Jefatura 
o Secretaría para su grabado en Delphos. 

El profesorado de guardia no podrá ocupar las pistas deportivas en las horas de guardias cuando 
el profesor ausente haya dejado tareas o cuando las pistas estén ocupadas por otro profesorado 
de educación física. Debemos respetar las horas lectivas del resto del profesorado. 

Guardias de aula de convivencia 

Se podrán asignar horas complementarias para llevar a cabo la guardia en convivencia. El objetivo es llevar a 
cabo alguna actividad de reflexión con el alumnado derivado a convivencia, y conseguir así mejorar la 
convivencia en el centro a través de un trato más personalizado con el alumnado que usa el aula.  
Estas guardias serán asignadas por la dirección del centro. 

Guardia de recreo 

Durante el recreo, los profesores de guardia vigilan que las aulas hayan quedado efectivamente cerradas y que 
los alumnos permanezcan exclusivamente en los lugares autorizados, así como el correcto comportamiento de 
los mismos. 

Durante los períodos de recreo, los alumnos deben cumplir igualmente con todas las normas de convivencia 
que, con carácter general, aparecen recogidas en las Normas de Convivencia del Instituto. 
Estas guardias serán asignadas por la dirección del centro. 

Otras consideraciones sobre las guardias de recreo: 
Ningún alumno/a podrá permanecer en las aulas durante el período de recreo, salvo que esté 
bajo la supervisión de otro profesor realizando cualquier tipo de tarea educativa. 

Todo el alumnado deberá seguir las indicaciones de los profesores de guardia durante el período 
de recreo. 

Cuando las condiciones climáticas desaconsejen la utilización del patio, el recreo podrá hacerse 
en los pasillos de la planta baja, observándose a tal efecto las condiciones generales de normas 
básicas del centro. El Equipo directivo será quien tome esta decisión. 

Solamente podrán permanecer en el aula en las condiciones no previstas en el punto anterior 
aquellos alumnos/as que hayan sido privados del disfrute del recreo por parte de algún profesor 
y cuando tengan que realizar alguna prueba de evaluación. En estos casos, el profesor que 
adoptó la medida deberá hacerse cargo del control de dichos alumnos/as. 

Durante los recreos, habrá varios profesores de guardia más un refuerzo por parte de un miembro 
del equipo directivo. Las tareas de estos docentes será la de revisar los baños y edificios, para 



asegurarse de que el alumnado cumple las normas del centro. 

A principio de curso se llevará a cabo una reunión para informar en detalle a todo el profesorado 
que vaya a participar en las guardias de recreo. 

Guardias de biblioteca en recreos. 

El profesor que realice una guardia de biblioteca se responsabilizará del uso, orden y estado de 
la Biblioteca. 

Sólo se permitirá el préstamo de libros en las horas de los recreos. 

En la biblioteca también se podrán usar portátiles durante los recreos. 

Estas guardias serán asignadas por la dirección del centro. 

Responsables de funciones específicas. 

Según el artículo 10 de la Orden 118/2022, de 14 de junio: 

En cada centro habrá una persona coordinadora de la formación y de la transformación 
digital, que será designada por la dirección del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, y 
que ejercerá las funciones de coordinación del plan digital de centro, de los proyectos de 
formación del centro, del asesoramiento al profesorado en las modalidades 

de formación y de la colaboración con el Centro Regional de Formación del Profesorado. 

En los centros se designará una persona responsable del plan de lectura, que tendrá como 
funciones la planificación, desarrollo y evaluación del dicho plan. Asimismo, será encargado de 
coordinar la organización, funcionamiento y apertura de la biblioteca. 

En aplicación de la Ley Orgánica 8/2021, de 4 de junio, en cada centro se designará un 
coordinador/a de bienestar y protección que será el responsable del desarrollo del programa 
de convivencia. 

Los centros docentes que tengan autorizados proyectos y programas de innovación educativa 
o curricular, contemplarán los responsables de las coordinaciones que se deriven de sus 
convocatorias específicas. 

El coordinador de prevención impulsará las medidas pertinentes para la prevención de 
riesgos laborales y el fomento de la salud laboral. 

En los centros docentes, habrá un responsable de actividades complementarias y 
extracurriculares, que coordinará todas las actuaciones precisas para su organización y 
ejecución. Las actividades complementarias y extracurriculares se desarrollarán según lo que el 
centro haya establecido en sus Normas de organización, funcionamiento y convivencia y en su 
Programación general anual, siguiendo en todo momento las directrices de la jefatura de 
estudios. Serán planificadas y evaluadas por los propios departamentos didácticos que las 
propongan o por el Equipo directivo si no están vinculadas específicamente a uno o varios 
departamentos. Este responsable coordinará también la colaboración con los órganos de 
participación del centro o con asociaciones e instituciones del entorno. 

La consejería competente en materia de educación podrá definir otros responsables de 
funciones específicas vinculados a materias como la salud pública. 

En los centros que impartan enseñanzas de Formación Profesional se designarán los 
coordinadores que establezca la normativa vigente. 

En el IES Montes de Toledo habrá un/a responsable de la web del centro y de la gestión de la red social 



asociada al proyecto Erasmus +, y se encargará de las publicaciones asociadas para dar mayor visibilidad a 
las actividades realizadas en el centro. 

El Coordinador de Formación será el responsable de la implementación del Proyecto de Formación en los 
centros educativos y será miembro de la Comisión de Coordinación Pedagógica. Además, contará con las 
siguientes funciones: 

Estará en contacto con el Centro de formación para transmitir información que precise el 
claustro 
Colaborará con el claustro para la búsqueda y solicitud de material en el C.R.F.P. 

Permisos de formación del profesorado (artículo 20 de la Orden 118/2022):

El profesorado podrá disponer, como máximo, de cuarenta y dos horas, por curso académico, para 
actividades de formación y perfeccionamiento, “on line” o presencial, relacionadas con la propia 
práctica docente, la función directiva, la didáctica y la organización y funcionamiento de los centros, 
siempre que la disponibilidad del centro lo permita. 

El director o directora del centro, a la vista de la solicitud de cada docente, validará en la plataforma 
habilitada correspondiente, su valoración sobre el motivo, las circunstancias del permiso solicitado y la 
disponibilidad del centro al respecto, con expresión de si es favorable o no. Dicha valoración se 
trasladará a la Administración provincial competente en materia de educación con un mínimo de siete 
días hábiles antes del inicio de la actividad. 

En todo caso la valoración favorable de la dirección del centro implicará que se garantiza que el alumnado 
realizará las actividades escolares propuestas por el profesorado ausente, debidamente atendido por el 
profesorado del centro. 

En función de todos estos extremos y previa valoración por el Servicio de Inspección en la plataforma 
de gestión, la persona responsable de la Administración provincial competente en materia de educación 
emitirá la resolución que proceda y se comunicará al centro. 

La formación contemplada en este apartado corresponde a iniciativas particulares del profesorado y 
es independiente de la formación incluida en programas institucionales que conlleven la asistencia 
obligatoria. 

Permisos de asistencia a tutorías de hijos/as: 

Según la orden de 14 de junio de 2022, la tutoría con familia se podrá realizar de forma presencial o telemática
mediante las herramientas de comunicación facilitadas por la Consejería competente en materia de educación. 
La dirección del centro recomienda hacer uso telemático para dichas reuniones.  

La Ley 39/2015, en su artículo 12, recoge: Las Administraciones Públicas deberán garantizar que los interesados 
pueden relacionarse con la Administración a través de medios electrónicos, para lo que pondrán a su disposición 
los canales de acceso que sean necesarios, así como los sistemas y aplicaciones que en cada caso se determinen. 

En base a lo anterior, el profesorado puede optar por solicitar las tutorías de forma telemática a través de 
Teams, o por via telefónica. En caso contrario, y según el II Plan Concilia, la tutoría será por el tiempo 
indispensable. 

Otros permisos del profesorado y decisión del director del centro en caso de varias solicitudes 

Se estará en lo dispuesto en la legislación vigente (II Plan Concilia, Resolución 18/07/2024 u otra normativa). 

En aquellos casos en los que haya solicitudes simultaneas de días de formación y días de libre disposición, que 
podrían incluso verse acompañadas de conocimiento de ausencias del profesorado, será el director del centro 
quien determine qué permisos se conceden finalmente teniendo en cuenta todos los condicionantes. 



ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE 

La Orden 118/2022, de 14 de junio, de regulación de la organización y el funcionamiento de los centros 
públicos de secundaria y bachillerato, regula los órganos de coordinación docente en los artículos del 49 al 59. 

Son órganos de coordinación docente: 

la Tutoría 

el equipo docente de grupo 
los Departamentos didácticos y de familia profesional 

el Departamento de orientación 

la Comisión de coordinación pedagógica (en adelante, CCP) 

De cada sesión de reunión de equipo docente, de departamento didáctico o de CCP que se realice, se levantará 
acta en la que se hará constar, necesariamente: las personas asistentes, el orden del día de la reunión, las 
circunstancias del lugar y tiempo en los que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, así 
como el contenido de los acuerdos adoptados.  

El acta de cada sesión de CCP podrá aprobarse en la misma reunión o en la inmediata siguiente. 

ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE: TUTORES Y EQUIPO DOCENTE. 

LA TUTORÍA 

La finalidad de la acción tutorial es contribuir, junto con las familias, al desarrollo personal y social del 
alumnado, tanto en el ámbito académico como en el personal y social, y realizar el seguimiento individual y 
colectivo del alumnado por parte de todo el profesorado. 

La tutoría y orientación de los alumnos forma parte de la función docente. 

En los Institutos de Educación Secundaria habrá una persona responsable de la tutoría por cada grupo de 
alumnos. El tutor/a será nombrado por la persona responsable de la dirección, a propuesta de la jefatura de 
estudios, entre el profesorado que imparten docencia al grupo. 

La jefatura de estudios coordinará el trabajo de los/as tutores/as y mantendrá las reuniones periódicas 
necesarias para el buen funcionamiento de la acción tutorial. 

El horario de tutoría con las familias se pondrá en conocimiento de las mismas por las vías habituales de 
comunicación y difusión de información que utilice el centro. 

La persona que ejerce la tutoría tendrá las siguientes funciones: 
Participar en el desarrollo del plan de acción tutorial y en las actividades de orientación, bajo la 

coordinación de la jefatura de estudios y en colaboración con el departamento de orientación del 
instituto. 

Convocar a las familias a las reuniones que establece la normativa, garantizando que cada familia 
sea convocada a una entrevista individual al menos, durante el curso escolar. 

Coordinar el proceso de evaluación de los alumnos de su grupo. 
Organizar y presidir el equipo docente y las sesiones de evaluación de su grupo. 
Facilitar la integración de los alumnos en el grupo y fomentar su participación en las actividades 

del centro. 
Prevenir y controlar el absentismo escolar del alumnado de su grupo. 
Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales. 



Colaborar con el departamento de orientación del centro, en los términos que establezca la 
normativa vigente. 

Encauzar las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en colaboración con el delegado/a 
y subdelegado/a del grupo, ante el resto del profesorado y el Equipo directivo en los problemas que 
se planteen. 

Coordinar las actividades complementarias del grupo. 
Informar a las familias, al profesorado y al alumnado del grupo de todo aquello que les concierna, 

en relación conlas actividades docentes y complementarias y con el rendimiento académico. 
Facilitar la cooperación educativa entre el equipo docente y las familias del alumnado del grupo. 

Otras funciones del tutor propias del IES Montes de Toledo: 

Junto a los aspectos de la acción tutorial como tarea docente, ya señalados, se citan otros de especial relevancia 
para el progreso académico y personal del alumnado: 

Bloque de actuación del tutor con los alumnos: 
Desarrollo de hábitos y técnicas de estudio y de la competencia de aprender a aprender por sí 
mismos. 

Toma de decisiones. 

Analizar y resolver problemas de convivencia y aprendizaje, a través del dialogo 

Desarrollo del pensamiento creativo y emprendedor, iniciativa y autonomía personal. 

Actuaciones de acogida para nuevo alumnado. 
Entrevistas individuales con alumnos con problemas personales, académicos o de adaptación. 
Orientación y apoyo en el aprendizaje. 
Dinámicas de grupo orientadas a facilitar el conocimiento mutuo entre los alumnos, a crear un 
grupo unido y cohesionado 

Asesoramiento en orientación personal, académica y profesional en ESO. 

Bloque de actuación con las familias: 
El tutor, mediador entre centro y familia, informará de forma periódica sobre aspectos como: 
absentismo, dificultades de aprendizaje, posibilidades de mejora de rendimiento, etc. 
Estos aspectos deben ser comunicados a las familias tan pronto como sean detectados. 
La tutoría, proceso de intercambio de información continuado y sistemático (a lo largo de todo el 
curso). 
Entrevistas individuales con cada familia tras la recogida de información sobre las distintas materias 
(que se trasladará a través de EducamosCLM, de forma presencial o telefónica). 

Asesoramiento en orientación personal, académica y profesional en ESO 

Bloque de actuación con el equipo docente: 
Coordinación de la intervención educativa con el resto del equipo docente y con el personal 

cualificado de orientación 

Planificación de sesiones de evaluación. 

Proporcionar al resto del profesorado que interviene con el grupo la información necesaria sobre 
el mismo (aspectos positivos, problemáticas, análisis y valoración del rendimiento académico). 

Acordar líneas básicas de actuación con el grupo (metodología, convivencia, atención a la 
diversidad,…). 



Para la realización de las entrevistas con padres/madres del alumnado el tutor debe recopilar la información 
del profesorado de su grupo mediante la plataforma Teams. El tutor cargará una tabla para que sea 
cumplimentada por todos los profesores del equipo docente. Una vez recogida toda la información, se la 
transmitirá a la familia del alumnado implicado. 

En el IES Montes de Toledo siempre se ha dado gran importancia a la labor tutorial con alumnos. 

De 1º a 4º de ESO se priorizará en la sesión de Preparación de Tutoría la labor del tutor en la hora lectiva con 
alumnado, realizando, en colaboración con el Departamento de Orientación y Jefatura de Estudios, una labor 
de grupo, abordando toda la problemática de la etapa y atendiendo principalmente al tratamiento 
transversal de la Educación en Valores. 

En Bachillerato la hora de Atención de Tutoría con alumnado lectiva se llevará a cabo realizando una atención 
individualizada a los alumnos/as, priorizando aquellos que más dificultades tengan, ya sea por asignaturas 
pendientes, problemas de convivencia o dificultades de aprendizaje. Las reuniones de tutores pueden servir 
para llevar un seguimiento de esta atención a alumnos. 

EL EQUIPO DOCENTE 

El equipo docente de un grupo de alumnos y alumnas está constituido por el conjunto de profesores y 
profesoras que le imparten docencia. Estará coordinado por la persona que ejerce la tutoría o, en su caso, por 
los tutores correspondientes. 

El equipo docente se reunirá según lo establecido en la normativa sobre evaluación, y siempre que sea 
convocada por la jefatura de estudios o a propuesta, en su caso, de la persona responsable de la tutoría del 
grupo. 

Las funciones del equipo docente serán: 

Llevar a cabo la evaluación y el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas 
necesarias para mejorar su aprendizaje, en los términos establecidos por la legislación específica sobre 
evaluación. 

Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del grupo. 

Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo las medidas 
adecuadas para resolverlos. 

Procurar la coordinación de las actividades de enseñanza y aprendizaje que se propongan al 
alumnado del grupo. 

Conocer y participar en la elaboración de la información que, en su caso, se proporcione a los padres, 
madres o tutores legales de cada uno de los alumnos/as del grupo. 

Cualquier otra que establezca las Normas de organización, funcionamiento y convivencia. 

ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE: DEPARTAMENTOS DIDÁCTICOS Y DEPARTAMENTOS DE FAMILIA 
PROFESIONAL. 

Los departamentos didácticos y los departamentos de familia profesional son los órganos encargados 

de organizar y desarrollar las enseñanzas propias de las áreas, materias, ámbitos o módulos que tengan 
asignados, y las actividades que se les encomienden, dentro del ámbito de sus competencias. 
En los Institutos de Educación Secundaria, se constituirán, con carácter general, los siguientes departamentos 
didácticos: artes plásticas, ciencias naturales, cultura clásica, educación física, economía, filosofía, física y 
química, francés, geografía e historia, inglés, lengua castellana y literatura, matemáticas, música y tecnología. 

En los centros que imparten ciclos formativos se constituirá, además de los departamentos didácticos, los 



departamentos de familias profesionales. 

En los Institutos de Educación Secundaria que impartan las enseñanzas de formación profesional, existirá un 
departamento didáctico de formación y orientación laboral supeditado a que el centro tenga profesorado con 
jornada completa de esta especialidad. 

Los institutos donde estén constituidos los departamentos de latín y griego podrán continuar con los mismos 
mientras exista profesorado definitivo de las especialidades respectivas. 

Son funciones de los departamentos didácticos y los departamentos de familia profesional: 
Formular propuestas al Equipo directivo, a la comisión de coordinación pedagógica y al 

claustro relativas a la elaboración o modificación del proyecto educativo del instituto y la 
Programación general anual. 

Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programación didáctica de las 
enseñanzas correspondientes a las materias, ámbitos y módulos integrados en el departamento, 
bajo la coordinación y dirección de la jefatura del mismo, y de acuerdo con las directrices 
generales establecidas por la comisión de coordinación pedagógica. 

Analizar, al menos una vez al mes, el desarrollo y seguimiento de la programación didáctica. 
Promover la investigación educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus 

miembros. 
Mantener actualizada la metodología didáctica. 
Colaborar con el departamento de orientación, bajo la dirección de la jefatura de estudios, en 

la prevención y detección temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la programación y 
aplicación de medidas de inclusión educativa para los alumnos que lo precisen. 

Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de bachillerato o de ciclos 
formativos con materias o módulos pendientes. 

Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluación atendiendo a la normativa 
vigente. 

Elaborar, a final de curso, una memoria en la que se evalúe el desarrollo de la programación 
didáctica, la práctica docente y los resultados obtenidos, incluyendo los relativos a las materias 
pendientes. 

Son funciones de la jefatura de departamento: 
Coordinar la elaboración de la programación didáctica de las materias, ámbitos o módulos 

que se integran en el departamento y la memoria final de curso. 
Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento. 
Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con carácter 

extraordinario, fuera preciso celebrar. 
Elaborar y dar a conocer a los alumnos la información relativa a la programación, con especial 

referencia a los criterios de evaluación. 
Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los exámenes para los alumnos con 

materias o módulos pendientes y de las pruebas extraordinarias, siempre en coordinación con la 
jefatura de estudios. Presidir la realización de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en 
colaboración con los miembros del departamento. 

Velar por el desarrollo y seguimiento de la programación didáctica del departamento y la 
correcta aplicación de los criterios de evaluación. 

Resolver las reclamaciones de final de curso que afecten a su departamento atendiendo a la 
normativa vigente. 

Coordinar la organización de espacios e instalaciones, adquirir el material y el equipamiento 



específico asignado al departamento, y velar por su mantenimiento. 
Promover la evaluación de la práctica docente de su departamento y de los distintos proyectos 

y actividades del mismo. 
Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del instituto, 

promuevan los órganos de gobierno del mismo o la Administración educativa. 

Los jefes de los departamentos de familia profesional tendrán, además de las especificadas en el artículo 
anterior, las siguientes funciones: 

Coordinar la programación de los ciclos formativos y cursos de especialización. 
Colaborar con el jefe de estudios y con los departamentos correspondientes en la 

planificación de la oferta de materias y actividades de iniciación profesional en la educación 
secundaria obligatoria, y de materias optativas de formación profesional de base en el 
bachillerato. 

Colaborar con el Equipo directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e 
instituciones que participen en la formación de los alumnos en el centro de trabajo. 

Promover la creación de procedimientos de mantenimiento del material destinado al 
desarrollo curricular de las enseñanzas de Formación Profesional vinculadas al departamento. 

Participar y colaborar con el Coordinador regional de Familia Profesional, en las diferentes 
tareas de coordinación de las enseñanzas de Formación Profesional ofertadas en el Centro y 
vinculadas a la Familia Profesional. 

ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE: EL DEPARTAMENTOS DE ORIENTACIÓN.  

El Departamento de orientación de los Institutos de Educación Secundaria es el órgano de coordinación docente 
responsable de asesorar al profesorado. El asesoramiento atenderá a la planificación, desarrollo y evaluación 
de las actuaciones de orientación del centro y zona, y de las medidas de atención a la diversidad. Este 
departamento es responsable de llevar a cabo las actuaciones de inclusión educativa y atención a la diversidad, 
establecidas en la normativa reguladora de la orientación educativa y profesional. 

El profesorado de apoyo forma parte del departamento de orientación; sus funciones y prioridades 
corresponden al desarrollo de las medidas de inclusión y atención a la diversidad, según la normativa reguladora 
de la orientación educativa y profesional.  

En este departamento, se coordinará también la intervención de otros profesionales o personal en la atención 
a las necesidades específicas del alumnado. 

Se cita, a continuación, la normativa más importante que rige las funciones asociadas al Departamento de 
Orientación: 

El Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, regula la inclusión educativa del alumnado en la 
comunidad de Castilla­La Mancha, y concreta el marco regulador que garantiza una educación 
inclusiva para todo el alumnado en la región. 

El Decreto 92/2022, de 16 de agosto, regula la organización de la orientación académica, 
educativa y profesional en la comunidad autónoma de Castilla­La Mancha. 

Resolución de 8 de julio de 2002, de la Dirección General de Coordinación y Política Educativa, 
sobre instrucciones que definen el modelo de intervención y funciones del profesorado de 
apoyo en los Centros de Ed. Infantil y Primaria y en los Institutos de Educación Secundaria. 



ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE: LA COMISIÓN DE COORDINACIÓN PEDAGÓGICA. 

La comisión de coordinación pedagógica es el órgano responsable de velar por la coherencia pedagógica y de 
los programas educativos y su evaluación, entre cursos de cada etapa, de las etapas de cada centro y entre este 
y otros centros. 

La comisión de coordinación pedagógica está constituida por la persona responsable de la dirección, que será 
su presidente, el jefe o la jefa de estudios de estudios, de la persona responsable de la jefatura del 
departamento de orientación, las personas responsables de las jefaturas de los departamentos didácticos. 

Actuará como secretario o secretaria de la comisión la persona de menor edad. 

Con el objeto de tratar aquellos asuntos que así lo requieran, la dirección podrá convocar a las reuniones a 
otro docente del centro u otra persona o representantes de alguna entidad distintos a los miembros de la 
misma. 

Se reunirá normalmente con carácter semanal o quincenal, con objeto de desarrollar las funciones siguientes: 
Establecer las directrices generales para la elaboración y revisión del proyecto educativo del 

centro. 
Establecer las directrices generales para la elaboración, desarrollo, revisión y seguimiento 

tanto de las programaciones didácticas de las materias, ámbitos y/o módulos como del resto de 
planes, proyectos y programas del centro que se incluyan en Programación general anual. 

Coordinar, supervisar y evaluar el programa de actividades complementarias y 
extracurriculares impulsadas desde el centro educativo y los diferentes cursos y enseñanzas. 

Proponer al claustro la planificación de las sesiones de evaluación. 
Proponer al claustro de profesorado el plan para evaluar las programaciones didácticas, los 

aspectos docentes del proyecto educativo y la Programación general anual. Así como la 
evolución de los resultados escolares, del desarrollo de los planes, proyectos y programas que 
estén implantados en el centro. 

Velar por el cumplimiento y posterior evaluación de las programaciones didácticas. 
Fomentar la evaluación de todas las actividades y proyectos del centro. 
Colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los órganos de gobierno o 

de la consejería competente en materia de educación e impulsar planes de mejora en caso de 
que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones. 

Desde la Comisión de coordinación pedagógica, se impulsarán medidas que favorezcan la coordinación del 
Proyecto educativo con el proyecto de los centros de Educación Primaria de su área de influencia, con objeto 
de que la incorporación del alumnado a la educación secundaria sea gradual y positiva. 

El personal no docente del Instituto tiene reguladas sus funciones y horario por la Ley de funcionarios o el 
correspondiente convenio colectivo de la JCCM. En lo que respecta a la organización del trabajo, horarios, 
vacaciones y demás asuntos de funcionamiento dependen del director/a y del secretario/a, de quien recibirán 
instrucciones para el desempeño de su función. 

SECRETARÍA 

El personal de administración dispone de los derechos que le otorga la ley, entre ellos, el derecho de reunión, 
así como el derecho a que su horario sea respetado por el resto de componentes del centro. 

La organización de la Secretaría corresponde al jefe de Secretaría, bajo la dependencia del secretario. 



Sus funciones estarán relacionadas con la gestión académica y la expedición de certificaciones a 
alumnos y demás personal y las entradas y salidas de correspondencia. 

Sin perjuicio de lo ya señalado, el secretario/a y el director/a del Centro establecerán en cada caso las 
funciones específicas que dicho personal no docente debe desempeñar, teniendo en cuenta la legislación 
vigente y la situación del Centro. 

CONSERJERÍA. 

El personal de conserjería dispone de los derechos que le otorga la ley, entre ellos, el derecho de 
reunión, así como el derecho a que su horario sea respetado por el resto de componentes del centro. Son 
funciones y responsabilidad del equipo de conserjería: 

Abrir y cerrar el centro a las horas marcadas por el director/a que es su responsable 
directo. 

Controlar la entrada y salida del centro, para ello podrán exigir la identificación de 
cualquier persona que entre en el centro. 

Recibir en primera instancia a cualquier persona que pregunte por el Equipo Directivo, 
Profesores, Personal Laboral y anotar en el libro registro de visitas la identidad del 
mismo y el motivo de la visita al Centro. Posteriormente debe localizar a la persona 
solicitada para informarla de la visita. 

Custodiar y controlar las llaves de las distintas dependencias del Centro siguiendo los 
criterios establecidos por la Dirección 

Atender el servicio de fotocopias y encuadernación. 

Controlar el timbre y el encendido y correcto funcionamiento de la calefacción. 
Atender la centralita telefónica. 

Comunicar los desperfectos y el deterioro de los bienes muebles y material docente 
del centro, que detecten en el desempeño de sus funciones. 

Comprobar que no queden alumnos en el centro tras la finalización de la jornada 
escolar, cerrando las ventanas y apagando las luces que hubieran podido quedar 
abiertas o encendidas. 

Proporcionar el material necesario para las clases tales como papel o tizas. Como 
norma general, el papel se entregará sólo a los profesores y sólo de forma excepcional, 
después de la identificación de los alumnos/as y la del grupo al que pertenecen, a los 
alumnos. 

Cualquier otra función que encomiende el Director/a contempladas por su convenio 
vigente. 

Su horario y funciones estarán supeditados a las necesidades del centro de acuerdo con lo previsto en su 
convenio colectivo. 

PERSONAL DE LIMPIEZA. 

El personal de limpieza dispone de los derechos que le otorga la ley, entre ellos, el derecho de reunión, así 
como el derecho a que su horario sea respetado por el resto de componentes del centro. 

Las funciones del personal de limpieza consistirán en la limpieza de las distintas dependencias del centro, esto 
es, despachos, aulas, aseos, pasillos, aulas taller, departamentos, etc. (la cafetería y sus dependencias están 
exentas de este servicio, por correr por cuenta del adjudicatario de la misma) para ello dispondrán de las llaves 



de acceso a todas las dependencias del Instituto, siendo responsables del cierre de las mismas tras su limpieza 

Su horario y funciones estarán supeditados a las necesidades del centro de acuerdo con lo previsto en su 
convenio colectivo. 

RECURSOS. 

Los recursos materiales deben estar inventariados. Existirá un inventario general y uno por departamentos. 
El inventario deberá incluir la descripción, la cantidad y la fecha de adquisición.  

El responsable del inventario general es el secretario y el de cada departamento el jefe del mismo. 

La adquisición de material correrá a cargo del secretario y de los jefes de Departamento, de acuerdo con el 
presupuesto del centro y la normativa específica vigente sobre la gestión económica. 

En cualquier momento del curso, los jefes/as de departamento podrán realizar una solicitud económica al 
secretario del centro, justificando dicha cantidad. El secretario y la Dirección del centro valorarán la solicitud 
para dar una respuesta atendiendo a las necesidades del centro. 

Todos los profesores podrán hacer uso del material de los distintos departamentos con el visto bueno del jefe 
del departamento que se trate. 

En caso de deterioro o desaparición de algún material este se comunicará inmediatamente con el fin de 
localizarlo cuanto antes o de tomar las medidas oportunas. 

Todo el profesorado es responsable del buen uso del material del centro, así como de la apertura y cierre de 
las aulas específicas. 

El material del centro no es de uso exclusivo de ningún miembro de la comunidad escolar, si bien ha de 
organizarse su distribución y uso a través de un registro para asegurar una utilización racional, buscando 
siempre la máxima eficacia. 

UTILIZACIÓN DE ESPACIOS Y SERVICIOS. 

Generalidades 

Los alumnos tienen la obligación de permanecer en el recinto del instituto durante el horario lectivo. La 
Dirección del Centro declina toda responsabilidad respecto a aquellos alumnos que abandonen el Instituto 
sin permiso. 

Al finalizar la jornada lectiva, para prevenir cualquier acción exterior que pueda deteriorar las instalaciones, 
es muy recomendable que el profesor se asegure de que las persianas de las aulas especiales, laboratorios, 
departamentos, sala de profesores, informática, etc. estén bajadas. 

Aulas 

Las aulas dispondrán permanentemente de borradores, tizas, recursos y materiales básicos para el buen 
funcionamiento de la actividad académica. 

En cada aula existirá el número adecuado de mesas y de sillas, así como perchas, tablón de anuncios, pizarra, 
mesa y silla de profesor 

Las aulas podrán usarse por cualquier grupo con su profesor para refuerzos, desdobles u optativas. Estos 
alumnos deberán respetar el material y pertenencias que encuentren en dicha clase. 

La pérdida del material, así como su deterioro, por un uso incorrecto, supondrá el abono íntegro e inmediato 
de su importe o su reposición con las mismas características de calidad por parte de los responsables 
individuales, mediante la correspondiente resolución de convivencia de Restitución de daños.  



Biblioteca. 

La estancia en biblioteca será para estudiar o para consultar sus fondos, y exige respeto y riguroso 
silencio. 

También se podrán utilizar los dispositivos portátiles de la biblioteca, siempre bajo la supervisión del 
profesorado de guardia de biblioteca. 

Los alumnos no podrán permanecer en biblioteca durante el horario de las clases, salvo que realicen alguna 
actividad en la misma acompañados por un profesor o estén autorizados por el Equipo Directivo. 

No se podrá comer ni beber en la biblioteca. 

Se prestarán por un tiempo máximo de dos semanas los libros de literatura y de lectura de idiomas, y de una 
semana los demás. 

No se prestarán manuales importantes, ni tomos de colecciones, enciclopedias, diccionarios, etc. 

El profesor encargado en ese momento, registrará la entrega del préstamo, reflejando sus datos, los datos del 
alumno, del libro o material que se presta, el estado del material y las fechas de préstamo y devolución. 

Durante los recreos la biblioteca permanecerá abierta para uso y disfrute del alumnado. 

El profesor que recoge el material deberá revisar el estado y la fecha de devolución del mismo. 

En el caso de detectar notables desperfectos en el momento de su devolución el profesor lo 
comunicará inmediatamente al profesor encargado de biblioteca y a Jefatura de Estudios. 

El encargado de biblioteca mantendrá actualizado un registro de incumplimiento de plazos o deterioro del 
material por los alumnos. Este registro se revisará periódicamente. 

Las penalizaciones por el retraso en la entrega del material serán las siguientes: 

Primer retraso: Pérdida del derecho al préstamo durante una semana. 

Segundo retraso: Pérdida del derecho al préstamo durante dos semanas. 
Tercer retraso: Pérdida del derecho al préstamo durante un mes. 

La no devolución de libros o su deterioro supondrá una penalización económica 
equivalente al material o la reposición del mismo. 

Una copia de estas normas se expondrá en el tablón de anuncios de biblioteca. 

Se ha incorporado a la biblioteca un ordenador portátil para que el alumnado pueda usarlo durante los recreos. 

Reprografía. 

Las máquinas de reproducción solamente podrán ser utilizadas por los conserjes, y, excepcionalmente, el 
profesorado hará uso de las mismas. 

El importe de los servicios de reprografía estará aprobado por el Consejo Escolar del Centro y será similar 
al cobrado por las copisterías de la zona. 

Todas las fotocopias se realizarán a dos caras salvo que se comunique lo contrario a los conserjes. 

El Centro velará por el cumplimiento de la normativa legal sobre derechos de autor, que prohíbe expresamente 
la fotocopia de libros. En todo caso, podrán utilizarse las fotocopiadoras para realizar algunas fotocopias 
concretas de libros o fotocomposiciones bajo la responsabilidad exclusiva del usuario. 

Los alumnos encargarán las fotocopias durante los recreos, abonando su importe en el momento de realizarlas. 
También se ha habilitado un sistema de tarjetas para evitar la excesiva manipulación de dinero. 

Se deberá utilizar la fotocopiadora de la sala siempre que esta esté operativa, dándole prioridad al hecho de 
enviar las impresiones a los conserjes (que deben estar disponibles para otras funciones del centro). Se pueden 



realizar impresiones desde los tres ordenadores de la sala de profesores a la fotocopiadora habilitada en dicha 
sala. 

Como procedimiento complementario en caso de que la fotocopiadora de la sala no esté disponible, los 
profesores podrán encargar fotocopias, con al menos un día de antelación, solicitándolo por correo electrónico 
dirigido a fotocopiasmontes@gmail.com, indicando en el cuerpo del mensaje: nombre, hora a la que se 
necesitan las copias, número de copias. En el cuerpo del mensaje se podrán incluir todas las aclaraciones 
complementarias. Las fotocopias que se encarguen para la mañana siguiente a las 8:30 no se aseguran que 
estén preparadas ya que los conserjes tienen otras tareas a esas horas. 

Los conserjes dejarán las copias impresas en el casillero del profesor o departamento correspondiente, para 
que cada profesor pase a recogerlas. 

Los conserjes llevarán un registro del número de copias realizadas y de la persona, departamento u órgano de 
dirección que las encarga. 

Se ha abierto una segunda ventana en el habitáculo de conserjería, de modo que la ventanilla del hall será para 
atención de alumnos y personas ajenas al centro, y la ventanilla del pasillo será para atención del profesorado. 
Además, será posible (en caso de haber personal suficiente) atender a profesorado y alumnado 
simultáneamente. 

En los recreos se priorizará la atención de los alumnos antes que la atención al profesorado y, en caso de haber 
muchos alumnos, se les podrá atender usando las dos ventanillas. 

Patios y pasillos. 

Los pasillos son lugares de tránsito, por tanto, para evitar molestias a las clases contiguas, no se debe 
permanecer en ellos ni bloquearlos. No hay descanso entre clase y clase, los alumnos deben permanecer 
esperando al profesor siguiente dentro de sus aulas, pero si, por indicación de éste, hubiera necesidad de 
desplazarse a otro espacio, el traslado se realizará en silencio y con corrección para no perturbar el trabajo 
de los demás. 

Los alumnos permanecerán en la zona del patio habilitada, no pudiendo acceder a la zona de aparcamiento. 

En todo momento se respetarán los árboles, alumbrado del centro, mobiliario del patio y cualquier otro enser 
del Centro. 

Cafetería. 

El alumnado sólo podrá hacer uso del servicio de cafetería durante el recreo. Todo el profesorado del centro 
colaborará con esta norma, no permitiendo asistir al alumnado a la cafetería durante las horas lectivas ni en 
los cambios de clase.

Solamente los alumnos de bachillerato o FP con matrícula incompleta, que no tuvieran clase en ese periodo, 
podrán permanecer en cafetería. 

Están prohibidos en cafetería, y en todo el centro, los juegos de suerte, envite y azar. 

El responsable de cafetería está obligado a comunicar en dirección cualquier consumo de bebidas alcohólicas 
o tabaco, así como cualquier incidencia que ocurra en la misma. 

Si por alguna circunstancia especial, (mareos, desfallecimiento, etc.) un alumno tiene que utilizar la cafetería 
lo comunicará previamente a algún miembro del equipo directivo o al profesor de guardia para que éste le 
acompañe. 

Se estará acorde al Real Decreto 315/20205, de 15 de abril, por el que se establecen normas de desarrollo e 
la Ley 17/2011, de 5 de julio, de seguridad alimentaria y nutrición, para el fomento de una alimentación 
saludable y sostenible en centros educativos. 

Normas de seguridad ante una emergencia: 



El centro dispondrá de una persona responsable de Riesgos Laborales y tendrá la reducción horaria que 
indique la normativa vigente. 

Se adoptarán todas las normas establecidas en el Plan de emergencia elaborado por el centro, especialmente, 
en lo relativo a: 

Conserva el centro limpio y ordenado. Los materiales como el papel, plásticos pueden arder con 
facilidad. 

Los dispositivos de seguridad están para protegernos en caso de emergencia, su deterioro 
puede dificultar nuestro propio rescate. 

Los pasillos, las escaleras y salidas deben estar libre de obstáculos. 

Averigua dónde están las salidas de emergencia, los extintores y los cuadros eléctricos para 
usarlos en caso de emergencia 

El ascensor no se puede utilizar en caso de emergencia, se puede bloquear. 

La señal de alarma iniciará la salida de inmediato, sin recoger objetos personales, hasta llegar el 
punto de concentración (patios deportivos), donde el profesorado hará el recuento del alumnado. 

Los trayectos de evacuación deben ser conocidos y respetados. 

Si el local está lleno de humo, es necesario avanzar a gatas, el aire fresco está en el suelo 
En el caso de no poder salir por los trayectos de evacuación, permanecer en el recinto del que 

no puedan salir, cerrando puertas y ventanas para disminuir la propagación del humo y las 
corrientes de aire, si hay rejillas de ventilación, taparlas con trapos húmedos y haceos ver por las 
ventanas. 

No te arriesgues, PRIORIZA LA EVACUACIÓN, no te dejes rodear por el fuego. 

En caso de usar el extintor, debes saber que tiene una capacidad limitada, se tiene que usar en 
caso de fuego de dimensiones pequeñas. Comprueba que es apropiado para el material que se 
quema. 

Saca el pasador­precinto, acciona la botella extintora, coge la boca de la manguera y aprieta la 
palanca de descarga. 

Proyecta el extintor hacia el objeto que se quema con un movimiento de escoba contra la parte 
baja de las llamas. 

Intenta envolver el objeto que arde. Descarga todo el extintor. 

Es importante manejar el documento “Instrucción sobre el plan de autoprotección y el simulacro de 
evacuación”. 

En dichas instrucciones se incluye la revisión y actualización de medios humanos y materiales, así como la 
realización anual de un simulacro de evacuación. 

Se deberá realizar un simulacro de evacuación al menos una vez al año durante el primer trimestre del curso 
escolar. La participación en el simulacro es obligatoria para todo el personal que esté en el centro el día de su 
realización. 

Con antelación suficiente al día del simulacro, el claustro se reunirá para preparar el simulacro según lo previsto 
en el Plan de Emergencia, debiendo quedar claros  los puntos y pasos necesarios  para el desarrollo completo 
y normal de la simulación, lo que implica informar de los aspectos básicos del Plan según lo previsto en la 
instrucción sobre información, tales como medios humanos y técnicos, protocolos, vías y señales, sin perjuicio 
de cualquier otro que resulte necesario para una buena preparación del simulacro. Igualmente, se dará esta 



información al resto de los trabajadores y trabajadoras del centro. 

Los datos necesarios para la ejecución del simulacro están contenidos en el Plan de Emergencia incluido en el 
Plan de Autoprotección.  

Con carácter general, los simulacros deben ejecutarse sin contar con ayuda externa de los servicios de 
protección civil o cualquier otra ayuda. No deben simularse situaciones reales de riesgo, salvo que se cuente 
con la presencia concertada de los servicios de protección civil. Previamente a la realización del simulacro, 
deberán revisarse las vías de evacuación, salidas, medios de extinción, botiquín, sistema de detección y alarma, 
señalización y planos de evacuación. 

Con antelación suficiente, se informará de la realización del simulacro a toda la comunidad educativa a fin de 
evitar alarmas innecesarias, pero sin indicar el día y la ahora para garantizar su efectividad. De manera 
específica, se dará al alumnado las indicaciones necesarias previstas en el Plan de Emergencia. También se 
informará de la realización del simulacro a los servicios locales de protección civil a fin de evitar alarmas 
innecesarias, facilitando en este caso la fecha exacta. 

Finalizado el simulacro, deberá cumplimentarse de modo completo el acta de simulacro. Dicha acta deberá 
adjuntarse al Plan para su control y seguimiento por parte del centro. En caso de que se detectara alguna 
anomalía grave será comunicada de inmediato a la Unidad de Prevención Docente Provincial. 

Si el resultado del simulacro no fuera aceptable, se procurará repetir otro antes de la finalización del curso 
escolar. Finalizado el ejercicio de evacuación, se inspeccionará todo el centro con objeto de detectar las posibles 
anomalías o desperfectos que hayan podido ocasionarse. 

Una copia del acta será remitida a la Unidad de Prevención Docente Provincial para su control antes de finalizar 
el primer trimestre del curso escolar. 

NORMAS DE UTILIZACIÓN DE LAS AULAS ESPECÍFICAS. 

Laboratorios de Ciencias y Física y Química. 

En los laboratorios se entra ordenadamente y evitando aglomeraciones en la puerta. 

Cada alumno se situará en el puesto asignado por el profesor. 
El alumno permanecerá en su puesto, sin moverse, a no ser que se lo indique el profesor. 

Antes de comenzar la práctica se asegurará de que tiene todo el material y productos, conoce 
sus nombres y comprende lo que debe hacer en todo momento. Si no es así consultará sus dudas 
al profesor. 

Manejará con cuidado todos los productos y el material, siguiendo en todo momento las 
indicaciones del profesor 

Nunca saboreará ningún producto, si tiene que oler alguno será siguiendo siempre las 
indicaciones del profesor. 

No arrojará productos sólidos por las pilas, los líquidos los arrojará por las paredes de la pila 
poco a poco y con el grifo abierto. 

Al finalizar la práctica todos limpiarán y ordenarán el material utilizado, cuidando que todos los 
aparatos queden desconectados. 

Después de salir del laboratorio deberán lavarse las manos 

No tocaran los utensilios y productos que no se relacionan con la práctica. 
En caso de deterioro causado por el mal uso o negligencia del alumno, éste estará obligado a 
abonar el importe o a reponer el material. 

Pabellón, Gimnasio y Actividades Deportivas. 



Traer la ropa deportiva adecuada: chándal y zapatillas de deporte. 
Quitar anillos, colgantes, pulseras y otros objetos que puedan dañar la integridad física propia 
o de los compañeros. 

Realizar sólo las actividades propuestas por el profesor y nunca actividades que comporten 
riesgos personales o a los compañeros. 

Respetar a los compañeros, nunca empujarles ni molestarles. 

Avisar al profesor en caso de mareos, dolor intenso, vómitos, etc. 
Respetar la higiene, cuida la ducha diaria, secarse el sudor, cambiarse de camiseta, asearse y 
cualquier otra norma de higiene que el profesor/a estime. 

Limpiar el calzado antes de acceder al polideportivo. 

Utilizar la instalación y el material con cuidado. 

Está prohibido entrar en el almacén sin permiso del profesor. 
El material debe quedar recogido y perfectamente almacenado al terminar la sesión. 

Es obligatorio traer justificante médico en caso de enfermedad o lesión. Hay que asistir a la 
sesión con chándal, aunque se esté lesionado o exento, participando en las tareas adaptadas 
que el profesor considere oportunas. 

El alumno exento deberá entregar certificado médico oficial al profesor de Educación Física. 

En caso de deterioro causado por el mal uso o negligencia del alumno, éste estará obligado a 
abonar el importe o a reponer el material. 

En caso de que el profesor considere oportuno se podrá usar la gorra o visera cuando la clase se 
imparta al aire libre y la climatología lo aconseje. 

El profesorado de guardia no ocupará las instalaciones deportivas cuando haya profesorado 
impartiendo clases lectivas. 

Aulas de Informática (aulas Althia o desdobles con ordenadores). 

El área de Tecnología y materias con un currículo eminentemente práctico en TIC, tendrán preferencia en la 
utilización de este recurso. Si hubiese horas disponibles, se elaborará el correspondiente cuadrante de 
utilización que quedará en la sala de profesores y permitirá el uso general de este material. 

En cualquier caso, los profesores y alumnos que trabajen en esta aula se atendrán a las siguientes normas: 

Los alumnos deben utilizar siempre el mismo ordenador, de forma que se pueda saber en todo 
momento quien ha podido cometer las acciones en contra de las normas. 

Los puestos de los alumnos estarán numerados. El profesor del grupo tendrá un registro de la 
ubicación de los alumnos en esta aula y exigirá su estricto cumplimiento. 

El profesor deberá apuntar en el cuaderno que hay sobre su mesa el nombre de los alumnos y 
el equipo que ocupan en cada sesión, así como su nombre, la hora y el día de la utilización del 
aula. 

En caso de haber mesa de control, sólo podrá ser utilizada por el profesor. 
Los alumnos manejarán solo los equipos de la forma que indique el profesor. 

El aula permanecerá cerrada con llave. 

Siempre que haya alumnos en el aula permanecerá un profesor responsable. 



El profesor revisará antes de la entrada y después de la salida de cada grupo el estado de los 
equipos, en caso de alguna anomalía lo comunicará de inmediato a Jefatura de Estudios, que 
tomará las medidas oportunas. En caso de no llevar a cabo esta actuación puede serle 
restringido el uso de estas aulas de manera temporal. 

No deben dejarse equipos, pantallas o impresoras encendidas, como medida de seguridad e 
intimidad conviene grabar los documentos que se elaboren en unidades de almacenamiento 
externas o en la nube, y no almacenarlos en el disco duro. 

En caso de deterioro causado por el mal uso o negligencia del alumno, éste estará obligado a 
abonar el importe o reponer el material y tendrá el correspondiente parte de disciplina. 

En caso de ocurrir alguna incidencia en cualquiera de los portátiles puestos a disposición del 
profesorado, de aulas específicas o los de uso propio, se deberá registrar la incidencia en 
Teams, en el canal CLAUSTRO, pestaña Gestión de Incidencias y mantenimiento de 
equipamiento TIC.

Aula­taller de Tecnología. 

No se puede utilizar ninguna máquina o herramienta sin la autorización del profesor y sin 
conocer previamente las normas de seguridad y el funcionamiento de la misma. 
El material existente en el taller será entregado por a los alumnos por el profesor. En ningún 
momento el alumno hará uso de este sin el permiso del profesor. 

Las herramientas del taller son de uso exclusivo para éste. 

El alumno utilizará elementos de protección como guantes, gafas, etc. 

Es necesario llevar todos los días el material de trabajo en el aula­taller. 
Cada grupo trabajará en una mesa y solo podrá utilizar las herramientas asignadas a ese 
puesto. Se debe permanecer en la zona de trabajo. 

Antes de terminar la clase cada grupo se encargará de la limpieza de su puesto de trabajo y de 
colocar y controlar sus herramientas. 

Cada alumno permanecerá en su grupo y no deambulará por el aula. 

El atentar contra los trabajos de los compañeros se considerará falta contra las normas de 
convivencia. 

Cuando una herramienta se rompa por el mal uso o negligencia del alumno, estará en la 
obligación de abonar su importe o de reponer una de iguales características a la deteriorada. 

En caso de lesión se acudirá inmediatamente al profesor. 

Aula/s de Música. 

En el aula se entrará de forma ordenada, evitando aglomeraciones en la puerta. 

El alumno permanecerá en su sitio, sin moverse, a no ser que así se lo indique el profesor 
La utilización de los instrumentos de música y demás recursos se hará siempre bajo la supervisión 
del profesor. 

Después de la utilización de estos recursos, se guardarán en su lugar correspondiente. 

El alumno que utilice los materiales se hará responsable de su correcta utilización, y el 
incumplimiento de ésta le reportará una sanción, y la reposición de los desperfectos. 



Aula/s de Dibujo y Educación Plástica y Visual 

En el aula se entrará de forma ordenada, evitando aglomeraciones en la puerta. 
El alumno permanecerá en su sitio, sin moverse, a no ser que así se lo indique el profesor. 

Los alumnos serán responsables de todo el material que utilicen. 

Existirá una mesa de dibujo por cada alumno, en el aula de plástica y visual existirá una mesa 
de trabajo por grupo de alumnos. 

Cada alumno o grupo de alumnos se responsabilizará de que su puesto quede limpio. 
Deberán cuidar la higiene, procurando no manchar a los compañeros ni al aula. 

En caso de deterioro causado por el mal uso o negligencia del alumno, este estará obligado a 
abonar el importe o a reponer el material. 

CAPÍTULO V: NORMAS DE CONVIVENCIA 

El alumnado cumplirá todas las normas de convivencia establecidas en el Decreto 3/2008, así 
como otras recogidas en el presente documento. 

El alumnado participará en la vida y funcionamiento del centro. Respetará y cuidará el entorno 
que le rodea, colaborará en las labores de reducción de residuos, reciclaje y uso responsable de 
la energía. 

El centro escolar será un referente en cuanto al desarrollo de contenidos relacionados con la 
digitalización sostenible y consecuente cuidado y respeto medioambiental. Para ello se llevará a 
cabo actuaciones debidamente planificadas en la PGA de cada curso escolar. 

Se fomentará la convivencia en un espacio saludable, los hábitos de reciclaje y las consignas de 
las “6R” (Reducir, Reutilizar, Reciclar, Redistribuir, Reparar y Reflexionar), así como se 
impulsarán prácticas de uso responsable de la energía, a traves de la participación de la 
comunidad educativa. 

HORARIO DE ENTRADAS Y SALIDAS. 

La jornada del centro es de 8:30 a 14:30 horas. 

El horario del Centro es de seis períodos lectivos de 55 minutos cada uno. Entre cada período 
lectivo hay un tiempo de desplazamiento del profesorado de un aula a otra, no estando 
permitida la salida de los alumnos del aula. Durante ese tiempo el alumno preparará el material 
de la clase siguiente y, si por algún motivo tuvieran que abandonar el aula, será con el permiso 
de algún profesor y el profesor cerrará el aula. 

Los alumnos tienen la obligación de permanecer en el recinto del Instituto durante el horario 
lectivo. No podrán salir del mismo por su cuenta y riesgo sin la autorización de la familia, la cual 
deberá personarse en el instituto para recoger a dicho alumno y que este pueda abandonar el 
centro. Las familias firmarán en la hoja de registro de entradas y salidas del centro que se 
encuentra en conserjería. El Equipo Directivo declina toda responsabilidad sobre aquellos 
alumnos que abandonen el recinto escolar sin permiso. 

 No se permite el acceso al Centro a personas ajenas al mismo, sin la correspondiente 
autorización. El acceso a las aulas queda restringido a los alumnos y a las personas que  



trabajan en el Instituto, siendo además motivo de sanción el que los alumnos se introduzcan 
en clases a las que no pertenecen. 

 Al final de la jornada lectiva, y por motivos de seguridad, sonarán 3 timbres escalonados en 
los últimos 3 minutos para que salgan, respectivamente y en ese orden, los alumnos que estén 
en algún aula de planta baja, planta primera y planta segunda. 

Los autobuses tienen obligación de esperar 10 minutos desde el toque del último timbre 
14.30, con lo cual no pueden salir del parking antes de las 14.40 horas. 

Todo el alumnado del centro permanecerá dentro del recinto durante los recreos, a no ser que 
el alumno tenga los 18 años cumplidos. 

NORMAS DE AULA. 

  Las normas básicas a seguir durante el desarrollo de las clases son las siguientes: 
Los alumnos seguirán las explicaciones del profesor sin interrumpir ni hablar con los compañeros, 
salvo que el profesor se lo indique. 

Los alumnos se sentarán en el lugar que determine el profesor. Los agrupamientos de alumnos en la 
clase (individual, por parejas, en grupos, en círculo, etc.) la determina el profesor. 

Los alumnos no podrán levantarse del pupitre a no ser que el profesor así se lo indique. 
Es obligación inexcusable de los alumnos tratar con el máximo respeto al profesor y compañeros 
guardando en todo momento las normas básicas de educación y de corrección en el comportamiento. 

Los alumnos están obligados a realizar las actividades de clase (atender, hacer los ejercicios, leer, 
resumir, contestar al profesor cuando éste le pregunte, etc.) 

Los alumnos tienen la obligación de llevar todo el material necesario para el correcto desarrollo de las 
diferentes materias. 

No se abandonará el aula durante la clase para acudir a los baños o a otra dependencia, quedando a 
juicio del profesorado correspondiente la concesión de cualquier permiso solicitado. Será el profesor 
que llega al aula, y no el que la abandona, el responsable de dar o no el permiso al alumnado. 

Habrá toques de timbre para señalar el fin de la clase. Este timbre no significa que se recoja el material 
sin permiso del profesor, deben esperar a que éste dé por terminada la sesión. Los alumnos 
permanecerán en su aula esperando al siguiente profesor, sin salir a los pasillos. 

Transcurridos cinco minutos desde el aviso para el comienzo de la clase, y si el profesor de la materia o 
de guardia no han acudido, solamente el Delegado o Subdelegado del grupo podrán salir del aula para 
dar cuenta a Jefatura de Estudios o a los profesores de guardia de la falta de profesorado. El resto de 
los alumnos permanecerán siempre en el aula. 

Los alumnos que lleguen tarde deberán entrar en sus clases, consignando el profesor el 
correspondiente retraso en la plataforma EducamosCLM. 

Cada 5 retrasos acumulados dentro de un periodo de 30 días naturales consecutivos, 
independientemente del periodo en el que se hayan producido, será motivo de parte disciplinario. Tras 
3 partes por cualquier motivo, se llevará a cabo una derivación de una jornada al aula de convivencia. 
El alumno deberá realizar tareas de las materias en las que se ausenta durante su permanencia en el 



aula de convivencia. Estas tareas serán solicitadas por jefatura de estudios al profesorado implicado, 
para poder facilitárselas al alumno/a. 

Cuando un alumno ya haya sido derivado al aula de convivencia una vez, la segunda y sucesivas 
acumulaciones de 3 partes de disciplina podrán suponer la aplicación de medidas correctoras asociada 
a artículo 23 del Decreto 3/2008 de convivencia.  

Los alumnos deben traer diariamente el material necesario para seguir las clases. En caso de que se 
acumulen 4 días sin material en una misma materia, se impondrá un parte disciplinario. 

En ningún momento podrá ser interrumpida la clase por persona ajena a ella sin motivo justificado. 

Los alumnos al finalizar la última hora subirán la silla encima de la mesa para facilitar la labor del 
personal de limpieza. 

Los alumnos deberán vestir de forma adecuada. No se podrán utilizar gorras, viseras, gorros, ni gafas 
de sol en las clases. 

Está prohibido consumir alimentos, chicle y bebidas en el aula y en aquellos lugares no habilitados al 
respecto. 

Los alumnos respetarán el aula y todo lo contenido en ella. 
Al comienzo del curso, cada uno de los grupos de alumnos en la clase de tutoría, elaborará a partir de 
las normas generales de centro, las normas específicas de su aula para ese curso. Se trata de que las 
discutan y valoren para llegar a un compromiso de respeto de las normas como marco imprescindible 
para la convivencia. 

En las primeras sesiones de tutoría, el Orientador/a elaborará la actividad de tutoría (dentro del 
Plan de Acción Tutorial) para la confección de estas normas. 

AUSENCIAS DEL ALUMNADO. 

La ausencia debe ser justificada en el momento de su reincorporación a clase, bien con justificante 
médico o con justificante firmado por sus padres utilizando la agenda. El justificante debe ser 
enseñado a los profesores y entregado al tutor lo antes posible para que proceda a la justificación 
de la ausencia si procede. El plazo máximo para justificar dicha ausencia es de 3 días a contar 
desde el día de su incorporación. En caso contrario se entenderá que la ausencia es injustificada. 
La falta reiterada de asistencia a clase podrá provocar la pérdida del derecho a la evaluación 
continua en 1ºCFGM (no se debe superar el 25% según normativa).  
En las enseñanzas obligatorias, en caso de absentismo reiterado se procederá a la apertura de un 
protocolo de absentismo escolar, en coordinación con Servicios Sociales.  

Para las enseñanzas post­obigatorias (bachillerato y CFGM), el tutor           comunicará a las familias las 
faltas de asistencia (aunque los alumnos sean mayores de edad) para que las familias puedan 
contribuir a corregir dicha situación. 

En caso de que un alumno no asista a una prueba de evaluación: el profesor podrá decidir si 
realiza la prueba de evaluación en otra fecha posterior, evaluar los criterios de evaluación 
asociados en la siguiente prueba de evaluación o evaluarlo a través de otro instrumento.

En caso de ausencias largas por enfermedad el tutor recogerá una vez a la semana las tareas y las 
trasladará a la familia. 



Como consecuencia del elevado absentismo entre el alumnado mayor de 18 años, se establece lo 
siguiente: 
En la LODE, en el artículo 6.4, sobre obligaciones del alumno, independientemente de su edad, 
se indica: 

En muchas ocasiones, el alumnado mayor de 18 años confunde la mayoría de edad con una falta 
de compromiso con sus obligaciones establecidas en la LODE, y esto ocasiona que el alumnado 
decida abandonar el centro “justificando motivos personales por ser mayor de edad”, y sin 
presentar ninguna evidencia que demuestre que se ha producido una situación sobrevenida que 
le obliga a abandonar el centro. 

            Se producen situaciones como: 
­ Alumnado falta a clase cuando hay pruebas de evaluación. 
­ Alumnado se ausenta del aula en clases que no le interesan y en clases posteriores 

demandan al profesorado que le aclare dudas sobre sesiones anteriores 
­ Alumnado se ausenta del aula en clases de guardia cuando el docente ausente ha dejado 

tareas para hacer en clase (de repaso o que pueden ser evaluables) 
          Las consecuencias académicas que pueden darse, son: 

­ En el caso del alumnado de Ciclo Formativo, el absentismo puede afectar a la pérdida del 
derecho a la evaluación continua  

­ En el caso de alumnado de 2ºBachillerato puede suponer perder posibilidades de titular 
con una única materia (cumpliéndose los requisitos establecidos en la normativa) 

Por lo anterior, se establece como norma: 
Cualquier mayor de edad puede abandonar el centro sin que se le impida. Sin embargo, se 
procederá a la justificación de inasistencia de los alumnos mayores de edad cuando estas sean 
debidamente justificadas. Esto significa que debe ser no voluntaria y sobrevenida o que constituya 
un deber legal inexcusable. Será el tutor del alumno/a quien valore la situación y documentación 
presentada para proceder a la justificación. En ningún caso se justificarán faltas que supongan 
que el alumnado incumple sus obligaciones del artículo 6.4 de la LODE. 



AULA DE CONVIVENCIA. 

Estará abierta durante toda la jornada y dispone de un ordenador para uso del profesorado que ejerza 
la guardia. El aula se encuentra ubicado en el centro de la planta baja del edificio de la ESO. 

La derivación al aula de convivencia es una medida correctora de las conductas contrarias a la norma 
(artículo 22 del Decreto 2008 de convivencia escolar), que deberá llevarse a cabo de forma excepcional 
ya que el aula no permite mucho aforo y debe reservarse para alumnos realmente disruptivos. 

El profesorado que derive a un alumno al aula de convivencia deberá hacerlo del siguiente modo: 
El delegado/a del grupo acompañará al alumno sancionado. 
El alumno derivado debe llevar material y trabajo para llevarlo a cabo en el tiempo en que 
esté derivado en el aula de convivencia. 
Posteriormente, el profesorado entregará el parte de incidencia en jefatura de estudios. 

El alumnado derivado podrá hacer uso de un portátil que deberá recoger y entregar en la secretaría 
del centro, así como registrar el préstamo en un cuaderno habilitado. 

Se permitirá un máximo de 6 alumnos y el profesor de guardia en convivencia deberá actualizar la base 
de datos. 

ACTUACIONES ANTE LAS FALTAS INJUSTIFICADAS DE PUNTUALIDAD (RETRASOS). 

Los alumnos tienen la obligación de asistir a clase con puntualidad. 

También están autorizados a salir y entrar del centro cuando lo requieran, los alumnos de Ciclos 
Formativos cuando estén realizando el Módulo de FCT. 

Se deben respetar de manera especial los toques de timbre que anuncian el comienzo de la 
jornada, y el comienzo y final de los recreos. 

Los retrasos serán contabilizados por Jefatura de estudios y el tutor, y será este último el 
encargado de poner un parte de convivencia e informar a la familia cuando se produzcan 5
retrasos dentro de un periodo de 30 días naturales. 

ACTUACIONES ANTE LAS FALTAS DE ASISTENCIA INJUSTIFICADAS. 

Los profesores tendrán la obligación de tomar las correspondientes notas de todas las faltas de 
asistencia y anotarlas en Educamos CLM en el momento en el que se produzcan. 

Si hay dificultades con la plataforma o el acceso a Internet, deberán ponerlas lo antes posible a lo 
largo de la mañana. Las faltas registradas en Educamos están asociadas al envío de SMS a las familias 
que lo tengan contratado. 

El registro de faltas a través de Educamos CLM no genera envío de SMS a las familias. 
Se considerará, además, como falta disciplinaria, que será corregida con la aplicación de una medida 
correctora a determinar por Jefatura de Estudios, el hecho de que el alumno se ausente del Centro 
una vez iniciada la jornada lectiva sin haberlo comunicado ni tener autorización de Jefatura de 
Estudios. Se considerará agravante en estos casos el que el alumno sea menor de edad. 
Cuando un alumno falte frecuentemente, o durante varios completos, el Tutor deberá ponerse en 
comunicación con la familia o el interesado, independientemente de la edad, para informarse de 
su situación a efectos de salud e informar a la familia del procedimiento a seguir para recuperar 
minimizar el efecto que esto pueda producir en el futuro rendimiento del alumno. 



Serán informados por el tutor de la posibilidad de solicitar, si procede, los siguientes recursos: 
Atención hospitalaria: Se solicita cuando el alumno o alumna va a estar ingresado en un hospital 
durante una estancia relativamente prolongada. 
Atención domiciliaria: Se solicita cuando el alumno o alumna una vez dado de alta en el hospital, 
por las razones que fueren prescritas por el médico o facultativo, deba pasar una temporada en 
casa. 

El Tutor, por indicación de Jefatura u Orientación, enviará el informe de faltas de asistencia generado 
por Delphos, para que los padres, madres o tutores legales, conozcan la situación relativa al 
absentismo. 

Cuando un alumno falte a clase deberá presentar la correspondiente justificación de faltas de asistencia 
(a través del anexo de las NCOF, de la agenda, presentando justificante de asistencia médica o sanitaria 
de cualquier otro tipo emitido por un organismo público o privado con competencias para ello, o 
mediante comunicación telefónica o por Educamos CLM por parte de sus tutores legales). 

Si el alumno es mayor de edad podrá firmar él mismo sus propios justificantes por no haber asistido al 
centro. En estos casos, el centro podrá ponerlo en conocimiento de la familia si considera que la 
situación lo requiere. 

La falsificación de la firma de los tutores legales o suplantación de identidad será considerada conducta 
gravemente perjudicial para la convivencia en el Centro y dará lugar a las actuaciones correspondientes. 

La supervisión del absentismo por parte de tutor, orientador y jefe de estudios, permitirá realizar las 
correspondientes derivaciones a Servicios Sociales cuando se considere que la situación lo requiere. 
Las faltas de asistencia serán revisadas semanalmente en las reuniones de tutores. 

El Equipo directivo, en colaboración con los tutores, podrá determinar la imposición de partes de 
disciplina para alumnos que tengan faltas injustificadas al centro de forma reiterada. La medida 
correctora podrá implicar la pérdida del derecho a asistir al centro o la pérdida del derecho al uso del 
trasporte escolar durante un número determinado de días. 

PÉRDIDA DEL DERECHO A LA EVALUACIÓN CONTÍNUA (en 1º de Ciclo Formativo). 

Según el artículo 3 de la orden 201/2024: en los ciclos formativos de grado medio y superior y en los 
cursos de especialización, para poder ejercer el derecho a la evaluación continua, se deberá acreditar 
una asistencia de, al menos, el 75 por ciento de las horas totales del módulo en la modalidad 
presencial. El hecho de no alcanzar dichos porcentajes en un módulo llevará asociada la pérdida del 
derecho a la evaluación continua.  

Las faltas de asistencia debidamente justificadas no serán computables a efectos de la pérdida del 
derecho a la evaluación continua. En este sentido, para considerar una falta de asistencia como 
justificada debe ser no voluntaria y sobrevenida o que constituya un deber legal inexcusable.  

En los CFGB no será aplicable la pérdida del derecho a la evaluación continua. 

Cuando un alumno supere el 12,5% de las faltas (la mitad del 25% de absentismo máximo al que puede 
llegar) se enviará una carta informativa desde la secretaría del centro. Este procedimiento se hará a 
solicitud de los tutores que revisarán el absentismo en sus reuniones de tutores semanales. 

Los alumnos que hayan perdido el derecho a la evaluación continua tendrán derecho a la realización 
de una prueba objetiva final. Dicha prueba, que a su vez puede constar de varios ejercicios de diversa 
índole, tendrá como objeto comprobar el grado de adquisición de los resultados de aprendizaje 
establecidos para cada módulo y en base a ella se realizará la calificación del alumno en la primera 
sesión de evaluación ordinaria. 

Cuando un alumno/a haya alcanzado un número de faltas equivalente al máximo permitido para perder 
la evaluación continua, se informará al alumno y a sus padres/tutores del sistema extraordinario de 



evaluación que se le aplique. 

En la comunidad de Casilla­La Mancha se aplica el Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar. Se procederá 
acorde a él. 

Uso de móviles en el centro (normativa establecida en el centro) 

Ley 5/2014, de Protección Social del menor, en su artículo 22, prohíbe los móviles operativos en el centro en 
horario lectivo. 
Se posibilita la utilización del móvil por parte del alumnado, únicamente bajo la supervisión y responsabilidad 
del profesor cuando lo autorice con finalidad didáctica. 

Cuando se vea a un alumno o alumna haciendo uso indebido del teléfono móvil, será Jefatura de Estudios, oído 
el profesor y el alumno, quien determine la gravedad de la conducta y establezca la medida correctora 
estableciendo 1 o 2 días de pérdida del derecho a asistir al centro. 

Comunicación al centro educativo: 

El Centro pone a disposición de todos los miembros de la comunidad educativa una dirección de correo 
electrónico para poder comunicar cualquier posible problema de convivencia o caso de acoso escolar, 
garantizándose el anonimato de la persona denunciante. 45005975.ies@edu.jccm.es

Con fecha 7 de julio de 2009, la Viceconsejería de Educación e Inspección General de Educación, emiten un 
informe sobre la gestión de información y visitas a los alumnos por parte de sus padres no custodios y privados 
de la patria potestad. 

CONSIDERACIONES JURÍDICAS 

Según la Viceconsejería de Educación, Inspección General de Educación, a fecha de 7 de julio de 2009, cualquier 
consideración sobre la información transmisible a los progenitores, así como la comunicación con sus hijos en 
horario escolar, debe partir de la diferenciación entre dos conceptos que a menudo se confunden, como son el 
concepto de patria potestad y el de guardia­custodia. 

Ambas atribuciones se les confieren a los padres de un niño en virtud de la obligación de velar por ellos y 
tenerlos en su compañía que establece el Código Civil. No obstante, en los casos en los que existe separación 
judicial o de hecho, los padres optan o se ven sometidos a un régimen de custodia y patria potestad contractual 
o judicialmente determinado. 

Guardia y Custodia: La custodia es el cuidado ordinario de los hijos. El Código Civil la denomina 
“ejercicio de la patria potestad”. 

Patria Potestad es el conjunto de facultades inherentes a la paternidad tendentes al cuidado, 
asistencia y decisión sobre la crianza y el bienestar de los hijos. Implica el derecho a representar 
a los hijos y administrar sus bienes y persona. 

Si bien el Código Civil (art.156) indica que la patria potestad se ejerce, si los padres viven separados, por aquel 
con quien el hijo conviva, el mismo Código Civil establece que la separación, la nulidad y el divorcio, no eximen 
a los padres de sus obligaciones para con los hijos (art 92). 

El régimen de ejercicio de la patria potestad debe verse fijado en la sentencia que resuelva el procedimiento 
de separación, nulidad o divorcio (arts. 90 y 91 del CC). 



La existencia de una resolución judicial o un acuerdo de los padres sobre el ejercicio por uno de ellos de la 
custodia no exime al que no ostenta el cuidado ordinario de su derecho y deber de velar por su hijo, ni le priva 
de su participación en las decisiones claves de la vida educativa de su hijo. 

Por último, conviene recordar que el derecho a la información sobre el proceso de información es un derecho 
de los padres, en virtud del art. 4 de la Ley Reguladora del Derecho a la Educación 

INFORMACIÓN A PADRES SEPARADOS 
El adecuado cumplimiento de nuestro deber informador nace a su vez de que el centro tenga una correcta 
información de la situación familiar. En términos generales se establece el siguiente protocolo: 

Si el centro no tiene constancia de la privación de la patria potestad o algún tipo de medida penal 
de prohibición de comunicación con la víctima o su familia, el centro facilitará información a los 
dos progenitores. 
Si el centro tiene constancia de la pérdida de la patria potestad o algún tipo de medida penal de 
prohibición de acceso a datos/evolución del menor, sólo se facilitará información al progenitor 
que ostente la patria potestad. 

TOMA DE DECISIONES DE ESPECIAL RELEVANCIA 

En casos como los que a continuación se enumeran, en los que surjan discrepancias entre los progenitores de 
un/a menor en edad de escolarización: 

Opción por asignaturas que afecten a la formación religiosa o moral. 

Autorizaciones para actividades/viajes de larga duración fuera de la jornada lectiva. 

Escolarización (nuevo ingreso o traslados de matrícula). 
En general, cualquier decisión que se salga naturalmente de las decisiones ordinarias. 

Se tendrán en cuenta las siguientes consideraciones: 
1º.­ En cada caso habrán de ser estudiadas detenidamente las circunstancias y alegaciones; y se deberá exigir 
a los progenitores la prueba documental del estado civil que aleguen, de la patria potestad y de la guarda y 
custodia. 

2º.­ En los casos de escolarización sólo se admitirá una única instancia por cada alumno/a, en la que 
necesariamente han de constar los datos completos del padre y la madre, o tutores legales, así como las firmas 
de éstos. Y ello con independencia del estado civil de los padres. Si una solicitud o instancia no reúne los 
anteriores requisitos la administración educativa tendrá que solicitar a ambos progenitores del/la menor la 
subsanación. Y ante la falta de subsanación en tiempo y forma se actuará tal y como se indica a continuación. 

3º.­ Cuando la Administración tenga definitiva constancia escrita de que los progenitores discrepan en 
cualquiera de los supuestos arriba indicados (especialmente el de Escolarización): 

a. Si no hay constancia de que la cuestión haya sido sometida por cualquiera de los progenitores a 
decisión judicial, se podrán poner los hechos en conocimiento del Ministerio Fiscal quien, como 
garante de los derechos del menor (arts. 158 C.C. y 749.2 LEC), está legitimado para plantear el 
incidente ante el Juez ordinario, único competente para resolver el conflicto, según el artículo 156 CC. 
b. Como regla general la Administración educativa tendrá que esperar a que la cuestión se resuelva 
por la autoridad judicial competente. No obstante, puede darse el caso de que la decisión no pueda ser 
postergada hasta entonces porque la Administración viene legalmente obligada a decidir (p. ej. cuando 
la escolarización es obligatoria, art. 17.4 de la Ley 3/1999, de 31 de marzo del Menor de Castilla La 
Mancha). Sólo en tal caso se debe resolver, según impone el art. 14 de la Ley Orgánica 6 de 5 de 
enero de protección jurídica del menor: “las autoridades servicios públicos tienen obligación de 
prestar la atención inmediata que precise cualquier menor, de actuar si corresponde a su ámbito de 



competencias o de dar traslado en otro caso al órgano competente y de poner los hechos en 
conocimiento de los representantes legales del menor, o cuando sea necesario del Ministerio Fiscal.” 
c. Así, cautelarmente y mientras decide la autoridad judicial, la Administración autonómica tendrá 
que escolarizar al/a menor en el Centro docente que en tiempo y forma haya solicitado  el padre o la 
madre que tenga atribuida su guarda y custodia y con quien conviva el menor habitualmente. 
d. En cualquier otro caso en que no se deba adoptar una decisión inmediata por imperativo legal y en 
interés del menor, la Administración educativa se abstendrá hasta que se pronuncie la autoridad 
judicial. 

CAPÍTULO VI.­ PLAN DE DIGITALIZACIÓN 

La detección de los casos susceptibles de recibir ayuda del centro y otras administraciones (préstamo de 
material TIC y suministro de internet), quedaría regulado en las siguientes fases: 

Sondeo, por parte del tutor, de las dificultades de acceso a material digital en cada hogar (número de 
aparatos disponibles, tipología de los mismos, número de usuarios, etc.) 
Recogida de los hábitos de uso de internet del alumno y su familia. 
Verificación de la incidencia, por parte del equipo docente, en las actividades académicas.  
Aplicación de medidas desde el equipo directivo del centro para resolver situaciones detectadas. 

La confirmación de casos detectados de brecha digital conllevaría una gestión administrativa por parte de la 
secretaría de nuestro centro ante la Consejería de Educación y otras autoridades competentes para solucionar 
el problema; a la vez que se pondría en marcha el protocolo de préstamo del material TIC del centro educativo. 

En el centro existe una responsable de Digitalización, que será la encargada de elaborar el Plan Digital de centro. 
Dicho plan incluye las fases de diagnóstico, plan de actuación y evaluación. La fase de evaluación es la encargada 
de analizar el nivel de consecución de objetivos, el porcentaje de cumplimiento de las actuaciones especificadas, 
el impacto en la mejora del centro y las propuestas de mejora. 

El IES Montes de Toledo en su Plan de Dititalización propone la posibilidad de que el alumnado aporte sus 
propios dispositivos (Bring Your Own Device . BYOD. 

El programa BYOD consiste en que el alumnado trae su propio dispositivo al aula (ordenador portátil, tablet o 
smartphone, en este orden de preferencia) para uso educativo, en los días que se informe previamente a las 
familias. 

El centro se compromete al uso educativo del dispositivo y a la buena conservación del mismo, siempre que se 
cumplan las normas de aula. Cualquier desperfecto, derivado del mal uso, no será responsabilidad del centro. 

La familia autorizará al principio de curso y será informada a través de comunicaciones Educamos CLM del uso 
puntual del dispositivo. 



ANEXO I. 

JUSTIFICANTE DE FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO. 

D/Dña. 

con DNI/NIE: __________________________,  padre/madre y/o tutor/a del alumno/a  

_______________________________________________________del curso ____. 

JUSTIFICO que los días (fecha): 

El alumno/a no ha podido asistir por el/los siguientes 

motivo/os:    

  . 

En Gálvez a de de   

                                                  FDO:                                                         



ANEXO II 

SOLICITUD DE COPIA DE INSTRUMENTO DE EVALUACIÓN EN FORMATO ESCRITO 

YO D. CON D.N.I.   

como padre, madre , tutor( táchese lo que no proceda) del alumno D   

 matriculado en el grupo   

solicita una copia del instrumento de evaluación de 

la materia/asignatura o módulo de que imparte el profesor 

En Gálvez a de de   

                                              FDO:   



ANEXO III 

SOLICITUD DE PERMISO DE DÍAS DE LIBRE DISPOSICIÓN. 

D/DÑA __________________________________________ CON DNI ______________ 

COMO PROFESOR/A DEL IES MONTES DE TOLEDO EN EL CURSO    20____ /20____ A JORNADA (1)

____________ Y MIEMBRO DEL DEPARTAMENTO DE _____________ 

SOLICITA AL DIRECTOR DEL CENTRO PERMISO POR DIA DE LIBRE DISPOSICIÓN  

PARA LA FECHA  ____ /____ /________

GALVEZ A DE DE   

FDO:   

(1)  LA JORNADA PODRÁ SER COMPLETA, O PARCIAL ( 2/3, 1/2 o 1/3). 



ANEXO IV 

RESOLUCIÓN DE PERMISO POR DIAS DE LIBRE DISPOSICIÓN 

D CON DNI   

COMO DIRECTOR DEL IES MONTES DE TOLEDO ACUERDA CONCEDER / 

DENEGAR EL PERMISO SOLICITADO POR 

D/DÑA   

PERTENECIENTE AL DEPARTAMENTO DE   

PARA LA FECHA / /   

POR LOS MOTIVOS QUE SE EXPONEN A CONTINUACIÓN: 

GALVEZ A DE DE   

FDO: JOSE ANTONIO RODRIGUEZ RUIZ 

EL PRESENTE PERMISO UNA VEZ CONCEDIDO, PODRÁ REVOCARSE EN LOS SUPUESTOS 
RECOGIDOS EN LA NORMATIVA VIGENTE. 



ANEXO V 

AUTORIZACIÓN PROGRAMA BYOD 

El abajo firmante como padre, madre, tutor/a legal AUTORIZA el uso educativo del dispositivo 
electrónico aportado por el alumno y se compromete a que su hijo/a utilice el dispositivo para 
tareas de búsqueda de información, creación de productos relacionados con la materia y/o 
cualquier otra tarea educativa descrita por el docente y no para otras actividades no relacionadas 
con el trabajo en el aula, grabaciones o fotos no autorizadas (pudiendo tener repercusiones legales 
al amparo la Ley Orgánica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protección de Datos Personales y garantía 
de los derechos digitales) 

Traerá el dispositivo con batería cargada y en una funda, debidamente protegido, apagado y sólo 
encenderá cuando se lo              requiera el docente. Al finalizar la actividad el alumno procederá a apagar 
el dispositivo y guardarlo en su mochila. 

Igualmente, queda informado que, si no cumple los compromisos anteriores, el profesorado podrá 
solicitarle la retirada del dispositivo durante la clase y que, si se repite el mal uso del dispositivo o 
si se usa de manera claramente perjudicial para la convivencia del aula, podrá ser sancionado con 
lo estipulado en el reglamento de organización y funcionamiento del centro. 

Como padre, madre, tutor/a legal eximo de responsabilidad al centro y al profesorado implicado en 
el programa BYOD, en caso de pérdida hurto, rotura o desperfectos del dispositivo, ocasionados por 
el mal uso del mismo o accidente fortuito, así como la grabación o toma de fotos de terceros no 
autorizada. 

Autorización BYOD 

Yo _______como padre, madre, tutor/a 
del  

alumno/a ____________________________________________________________ del grupo   

AUTORIZO la participación de mi hijo/a en el programa                 BYOD (Trae tu propio dispositivo). 

En Gálvez a  de  de  __________  

FDO: _____________________________ 


