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ORGANIZACIÓN ACADÉMICA 

HORARIO GENERAL DEL CENTRO 

 El horario general del centro es el comprendido entre las 8:15 y las 14:45 horas, de lunes a 
viernes, con un recreo de 11:15 a 11:45 horas. 

 Los miércoles  por la tarde de 16 a 17 horas  los tutores/as atenderán a los padres y 
madres del alumnado (previa cita).Según las instrucciones del Instrucción de 5 de 
septiembre de 2024 de la Dirección General de Profesorado y Gestión de Recursos Humanos 
para el cumplimiento de lo previsto sobre horarios las tutorías pueden ser telemáticas a no 
ser que la familia las solicite de forma presencial.  

 El horario de conserjería es de 8:00 a 15:00 horas. 

 La atención al público por parte de secretaría se efectuará entre las 9:00  y las 13:30 horas 
cuando tengamos administrativo. Mientras estemos sin administrativo los trámites se 

harán por correo electrónico (enviar correo a secretaria@iespuertodelatorre.org). La 

recogida de títulos que debe ser presencial se atenderá los Miércoles de 12:00 a 14:00. 

 

ENTRADA AL CENTRO 

 Se guardará la máxima puntualidad en las entradas y salidas, así como en cualquier 
actividad del centro. 

 Las puertas del centro se cerrarán a las 8:25 horas. 

 Cualquier profesor/a del centro o miembro de la administración y servicios podrá requerir la 
identificación de quienes consideren oportuno. 

 

SALIDA DEL CENTRO 

 En el caso de salidas previstas por la familia, el alumnado saldrá del centro durante los 
períodos de intercambio de clase. En caso de que acuda a recogerlo su padre, madre o 
tutor/a legal, el alumno/a bajará a la consejería del edificio principal durante el intercambio de 
clase y esperará allí sentado a ser recogido. Su padre, madre o tutor/a legal deberá 
cumplimentar el formulario de recogida. Si el padre, madre o tutor/a legal no puede, podrán 
autorizar a otras personas para recoger al alumnado en el momento de la formalización 
de la matrícula, o en iPasen (padres o tutores legales) en cualquier momento del curso. 
En ningún caso se aceptarán el envío de correos electrónicos para solicitar la salida del menor 
sin acompañar por las personas autorizadas, ni se aceptarán autorizaciones sin fotocopia del 
DNI de los padres o personas autorizadas. 

 En el caso de salidas imprevistas, cuando un alumno/a se encuentre indispuesto, se 
avisará a sus padres o tutores/as legales de modo que puedan acudir a recogerlo. 
Podrán recogerlos los mayores de 18 años autorizados por las familias en iPasen.  Se podrá 
gestionar la salida mediante autorización iPasen solo en situaciones imprevistas. En otras 
circunstancias, nunca se dejará salir del centro solo a ningún alumno/a. 

 El alumnado mayor de edad podrá salir del centro en el horario de recreo. Para ello  
deberá presentar un carné acreditativo y ajustarse a las normas de entrada y salida que se 
establezcan. El alumnado que esté convalidando asignaturas o módulos también podrá salir 
del centro utilizando un carné acreditativo. 

SERVICIO DE GUARDIA 

 En caso de ausencia de un profesor/a, el alumnado esperará al profesorado de guardia dentro 
de su aula. 

 Si un profesor/a va a faltar un día a primera hora podrá generar una autorización en iPasen 

para que los padres/madres/tutores autoricen la entrada del 
alumnado al centro a las 9:15  (válido para alumnado de ESO, CFGB, Bachillerato y Ciclos) 

 Si un profesor/a va a faltar un día a última hora podrá generar una autorización en iPasen 
para que los padres/madres/tutores autoricen la salida del alumnado al centro a las 13:45  
(válido para alumnado de Bachillerato y Ciclos) 

FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO Y JUSTIFICACIÓN 

 Las faltas de asistencia se justificarán por escrito en un plazo máximo de tres días desde la 
incorporación del alumno/a, mediante iPasen. 

 El Protocolo de absentismo de la Delegación Territorial para el Desarrollo Educativo 
establece un seguimiento por parte de los Servicios Sociales de aquellos casos en los que se 
detecte una reiterada falta de asistencia al centro de manera injustificada (faltas de más 
de tres días requerirán un justificante médico). 

 Faltas de asistencia el día de un examen o prueba calificativa: 

•  Si el alumno/a que falta al examen aporta un justificante oficial (médico, 
juzgado, competición deportiva,...) se le repetirá el examen en una fecha 
acordada con el alumno, sin ninguna consecuencia. 

• Si aporta un justificante que no sea oficial (los realizados por la familia se 
consideran no oficiales) se le repetirá el examen solo la primera vez que ocurra 
este hecho. A partir de la segunda vez, el alumno tendrá que hacer el examen o 
bien a finales del trimestre o bien junto al próximo examen (a criterio del 
profesor/a). 

•  En caso de no realizar ninguna justificación NO se le realiza el examen. 

PASILLOS, ESCALERAS Y EXTERIORES 

 El vestíbulo, los pasillos y las escaleras son dependencias de tránsito. La permanencia en 
ellas debe ser breve y ordenada. Se evitarán las carreras y gritos que perturben el trabajo en 
las instalaciones adyacentes 

 Intercambios de clase: el alumnado deberá permanecer en clase durante los intercambios, no 
estando permitida su presencia en los pasillos ni en los servicios. Una vez que haya llegado el 
profesor/a, podrán pedir permiso para acudir al servicio. 

 No se permite salir de clase para pedir material, ir a secretaría, hablar con el tutor/a, otro 
profesor/a, la orientadora, jefatura de estudios o dirección. 

 En los periodos de recreo, el alumnado no podrá permanecer en las clases ni en los pasillos. 

 Está prohibida la entrada/salida del centro montado en patinete eléctrico. Por el aparcamiento 
del centro se debe ir con el patinete apagado y andando. 

 El centro no se hace responsable de los vehículos estacionados en el aparcamiento del 
centro. Este espacio no cuenta con vigilancia ni personal de seguridad, por lo que no 
podemos garantizar la custodia de los vehículos allí aparcados. 

 
RECUERDA: Uso de móviles: no está permitido el uso de móviles en ningún lugar del centro (aulas, 
pasillos, recreo…) 

CONVIVENCIA 

El IES Puerto de la Torre se regirá con carácter general por las normas de convivencia que figuran 

en el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los 
Institutos de Educación Secundaria. Sin embargo, y atendiendo a la autonomía del centro, se ha 
desarrollado un carné por puntos donde las conductas contrarias están graduadas, en función de la 
gravedad, de forma que la pérdida de los 25 puntos implicará una medida correctora.  
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Funcionamiento del carné por puntos: 

- El alumnado empieza con 25 puntos en el carnet, y tendrá una sanción cuando pierda todos los 
puntos. 

- La sanción que tendrá el alumno/a será la suspensión del derecho de asistencia al centro o 
suspensión del derecho de asistencia a algunas clases, la cual cumplirá en el Aula de Trabajo 
Individualizado(ATI) 

- Una vez cumplida la sanción el alumno/a recupera los 25 puntos. 

El alumnado perderá puntos por varias razones: 

 Parte de mal comportamiento: por cada parte leve perderá 5 puntos y por cada grave 10 
puntos. 

 Si el motivo del parte es de extrema gravedad, el alumno/a perderá todos los puntos y será 
sancionado con la suspensión del derecho de asistencia al centro. Entre otras conductas cabe 
señalar como conductas de extrema gravedad el fumar en el Centro, agresión contra cualquier 
miembro de la comunidad educativa o faltar al respeto al profesorado. 
Por otro lado, el alumnado que haya perdido puntos recuperará dos puntos cuando esté siete 
días sin tener un parte de disciplina. 

RECUERDA: Uso de móviles: no está permitido el uso de móviles en ningún lugar del centro (aulas, 
pasillos, recreo…) 

 Actividades extraescolares: si un alumno/a realiza conductas contrarias a las normas de 
convivencia o gravemente perjudiciales para la convivencia, podrá ser corregido con la 
suspensión del derecho a participar en actividades extraescolares. 

Normas básicas de saber estar y convivencia: 

 Dentro de las clases no se podrá comer ni beber. 

 El alumnado deberá acudir a clase debidamente aseado. Tendrá que vestir con el decoro que 
requiere un centro escolar. No se podrán usar prendas que cubran total o parcialmente la 
cabeza en las instalaciones cubiertas del centro, especialmente en período lectivo. 

 Se recomienda abstenerse de llevar al centro objetos que, siendo relativamente innecesarios, 
puedan tener riesgo de ser sustraídos. 

 El alumnado y las familias tienen la obligación de cuidar y mantener en buen estado los libros 
pertenecientes al Programa de Gratuidad de Libros (Orden de 27 de abril de 2005). 

 Se prohíbe expresamente: 

o Llevar al centro objetos que puedan suponer un peligro potencial: punteros láser, 
armas de cualquier tipo (reales o ficticias)… El responsable será tanto el alumno/a 
que lo lleve al centro como el que lo posea en el momento. 

o Fumar tabaco o váper dentro del centro. En caso de que esto ocurriera, el alumno/a 
sería corregido con la suspensión del derecho de asistencia al centro. 

o Llevar al centro sustancias estupefacientes de cualquier tipo, sea cual sea el uso que 
se le pretendiese dar. Su tenencia o consumo está muy alejado de los fines 
educativos que persigue un centro de enseñanza y será objeto de la máxima 
corrección disciplinaria que la normativa permita. 

 

COMUNICACIÓN CON LAS FAMILIAS 

El medio oficial de comunicación con las familias será la app iPasen (si una familia no tiene 
las credenciales de acceso puedo solicitarlas enviando un correo electrónico a 
secretaria@iespuertodelatorre.org) 

 Las autorizaciones para las actividades complementarias y extraescolares se irán pidiendo en 
iPasen para que las familias las cumplimenten. Es el vicedirector quien coordina la 

planificación de estas actividades en colaboración con los distintos 
departamentos del centro. 

 Las calificaciones se mostrarán en  iPasen y los boletines de calificaciones estarán 
disponibles en el Punto de Recogida de cada alumno/a. 

 Para mantener la comunicación con el centro, es muy importante tener actualizado el iPasen y 
consultar con frecuencia la página web www.iespuertodelatorre.org en la que pueden ver 
información de interés académico y de las actividades programadas. 

Redes sociales: Otra manera de conocer las actividades que se van desarrollando es a 
través de Twitter, Instagram y Facebook, ya que el centro tiene perfiles y se ofrece 
información actualizada de diferentes aspectos. Pueden seguirlo en 
@socialmedia.iespuertodelatorre  
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