
EXTRACTO DE LAS NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO Y 
EL PLAN DE CONVIVENCIA PARA LOS PADRES O TUTORES LEGALES 

CURSO 2024-25 
1. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL CENTRO 
      Dirección: c/Maanan Benaisa Mimun s/n,  52005  MELILLA       Tfno: 952670647 
      Web: https://iesvirgendelavictoria.educacion.es/ 
      Email: edirectivo.ies.virgenvictoria@edumelilla.es 

 

2. DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES O TUTORES LEGALES 
De acuerdo con la disposición final primera de la LOE, los padres o tutores legales, en relación con 

la educación de sus hijos o pupilos, tienen los siguientes 
DERECHOS 

a) A que reciban una educación, con la máxima garantía de calidad, conforme con los fines 
establecidos en la Constitución, en la Ley Orgánica 2/1995, de 13 de marzo, de Estatuto de 
Autonomía de Melilla y en las leyes educativas. 

b) A escoger centro docente tanto público como distinto de los creados por los poderes públicos. 
c) A que reciban la formación religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones. 
d) A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integración socio-educativa de sus hijos. 
e) A participar en el proceso de enseñanza y aprendizaje de sus hijos. 
f) A participar en la organización, funcionamiento, gobierno y evaluación del Centro, en los términos 

establecidos en las leyes. 
g) A ser oídos en aquellas decisiones que afecten a la orientación académica y profesional de sus hijos. 

DEBERES 
a) 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. 
b) Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las condiciones necesarias para el 

progreso escolar. 
c) Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomienden. 
d) Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de los compromisos 

educativos que el Centro establezca con las familias, para mejorar el rendimiento de sus hijos. 
e) Conocer, participar y apoyar la evolución de su proceso educativo, en colaboración con los 

profesores y el Centro. 
f) Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el Centro, la autoridad y las indicaciones u 

orientaciones educativas del profesorado. 
g) Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.  

3. JORNADA ESCOLAR, ENTRADAS Y SALIDAS. CALENDARIO ESCOLAR 
§ La jornada lectiva se llevará a cabo los días lectivos, de lunes a viernes, en horario de mañana, desde las 

8:30 hasta las 14:20 horas, y constará de seis periodos lectivos, cada uno de los cuales tendrá una 
duración de 55 minutos. Después de los tres primeros períodos lectivos habrá un recreo de 25 minutos. 

§ La entrada al instituto del alumnado de 1º ESO se realizará por la Salida de emergencia (pistas 
deportivas). La salida se efectuará por la puerta principal. 

§ Es importante respetar el horario de entrada al Centro, por lo que se ruega puntualidad. En este sentido, 
el Centro abrirá sus puertas para el alumnado a las 8:25 horas, permitiendo el acceso de alumnos por la 
Salida de emergencia hasta las 8:35 horas. A partir de esa hora, el alumno que llegue al Centro deberá 
llamar al timbre de la puerta principal y, en función de la hora de llegada, se procederá como sigue: 

ü Si el alumno llega entre las 8:35 y las 8:40, una de las conserjes anotará el retraso y le permitirá el 
acceso al aula correspondiente, siempre y cuando el alumno no sea reincidente, en cuyo caso lo 
acompañará a Jefatura de estudios que se pondrá en contacto, vía telefónica, con los padres o 
tutores legales del alumno para que vengan a recogerlo. 

ü Si el alumno llega más tarde de las 8:40 se procederá de la siguiente manera: 
Ø En caso de que el motivo del retraso sea justificado (asistencia a consulta médica, 

realización de análisis o pruebas médicas, etc), tras adjuntar el alumno prueba documental o 
mediante confirmación telefónica con la familia en caso contrario, las conserjes le permitirán 
al alumno el acceso al aula correspondiente. 

Ø En caso de que el motivo del retraso no sea justificado, una de las conserjes lo acompañará 
a Jefatura de estudios para su conocimiento y efectos oportunos. 

§ Queda terminantemente prohibido abandonar el recinto escolar por parte de los alumnos durante toda la 
jornada lectiva, incluyendo los periodos de recreo. 

§ Los alumnos que por causa justificada requieran abandonar el Centro durante la jornada escolar deberán 
contar con la autorización de algún miembro del equipo directivo y con el conocimiento y autorización de 
sus padres o tutores legales, que deberán venir a recogerlos (o en su defecto, un familiar de segundo 
grado, como abuelos o hermanos mayores de edad). 

§ El calendario escolar está disponible en la página Web del Ministerio de Educación y Formación 
Profesional. 
https://www.educacionyfp.gob.es/contenidos/ba/ceuta-melilla/melilla/portada/curso-academico-24-25.html 

4. FALTAS DE ASISTENCIA Y SU JUSTIFICACIÓN 
§ Se consideran justificadas las faltas de asistencia del alumno debidas a: 

ü Enfermedad común.  
ü Asistencia a consulta médica o realización de pruebas médicas (análisis de sangre u orina, 

radiografía, resonancia magnética, escáner, etc). 
ü Accidente. 
ü Ingreso hospitalario u operación quirúrgica. 
ü Causa familiar (enfermedad grave, internamiento hospitalario, operación quirúrgica, boda o 

fallecimiento), siempre y cuando trate de un familiar en primer o segundo grado. 
ü Obligada asistencia a un juicio, por citaciones de carácter jurídico o similar. 
ü Tramitación o renovación de documentos oficiales. 
ü Presentación a pruebas oficiales. 
ü Participación en competiciones deportivas oficiales.  
ü Cumplimiento de sanciones disciplinarias impuestas. 

§ No se considerarán justificadas las faltas de asistencia por acompañar a los padres o tutores legales a 
cualquier actividad laboral o cualquier gestión a realizar por los mismos, realizar actividades propias de 
adultos (cuidar a hermanos menores, hacer tareas domésticas, etc), motivos personales, fiestas religiosas 
no oficiales, viaje familiar u otras circunstancias análogas que no motiven suficientemente la falta de 
asistencia. 

§ Cuando un alumno falte a clase uno o más días por motivo justificado no previsto, los padres o tutores 
legales lo comunicarán el mismo día de la incorporación del alumno al Centro, a través de éste, mediante 
la entrega de una notificación escrita firmada por el padre, madre o tutor legal, según el modelo del 
Centro, que está a su disposición en el apartado Información general de la página Web, indicando el 
motivo de la ausencia. Siempre que sea posible, esta notificación deberá ir acompañada de una prueba 
documental emitida por la entidad u organismo correspondiente (justificante médico, citación para 
consulta médica, realización de análisis o pruebas médicas, citación judicial, justificante de realización de 
una prueba oficial, cita para tramitación o renovación de documento). 

§ En caso de no comunicar la falta de asistencia del alumno/a en el tiempo y forma indicados en el párrafo 
anterior las faltas se considerarán injustificadas. 

§ En el caso de que un alumno falte al periodo lectivo determinado para la realización de una prueba de 
evaluación de una materia o ámbito, el profesor correspondiente le realizará una repetición de la prueba 
sólo en el caso de que la falta sea justificada. En caso de que el profesor tenga dudas sobre la validez del 
justificante, se pondrá en contacto con los padres para solicitar aclaraciones y, dependiendo de la 
respuesta obtenida, tomará la decisión acerca de la repetición o no del examen. 

5. CONSECUENCIAS DERIVADAS DE LA REITERACIÓN DE FALTAS DE ASISTENCIA 
§ En el caso de que un alumno tenga una reiteración de faltas injustificadas a clase, se le aplicará el 

protocolo de absentismo que se especifica en las Normas de Organización y Funcionamiento, que podría 
derivar, en caso de reincidencia, en responsabilidades civiles y penales para los padres o tutores legales. 

6. NORMAS DE CONVIVENCIA Y MEDIDAS CORRECTORAS  
§ Las normas de convivencia a cumplir por los alumnos y las medidas correctoras en caso de 

incumplimiento (faltas leves, graves o muy graves) están especificadas en el Plan de Convivencia.  
§ Los padres o tutores legales deben fomentar en sus hijos el cumplimiento de las normas de convivencia, 

así como el respeto a la autoridad del profesorado y la limpieza de las instalaciones del instituto. 
§ Es importante evitar la sobreprotección. Es por ello que no deben justificar las actuaciones disruptivas de 

sus hijos en el Centro ni mostrar desconfianza en el testimonio y actuaciones del profesorado. Además, 
deben aceptar y asumir las medidas de corrección impuestas desde el Centro. Una actitud contraria, de 
disconformidad y protesta, sin duda repercute negativamente en la actitud y el comportamiento de sus 
hijos, que se sienten respaldados por sus progenitores en dicho comportamiento disruptivo. 



7. CANALES DE COMUNICACIÓN DE LOS PADRES Y TUTORES LEGALES CON EL CENTRO 
COMUNICACIÓN CON EL TUTOR, PROFESOR DEL EQUIPO DOCENTE U ORIENTADORA 
§ En caso de que un padre, madre o tutor legal de un alumno quiera ponerse en contacto con el tutor del 

grupo o cualquier profesor del equipo docente, para obtener información sobre el aprovechamiento 
académico y la marcha del proceso educativo de su hijo o tutelado o por cualquier otro motivo, habrá de 
llamar al teléfono del instituto 952670647, donde notificará tal circunstancia, o contactar a través del 
correo electrónico (en caso de comunicación con el tutor). 

§ En el caso de que el contacto sea vía telefónica, alguna de las conserjes anotará el nombre del tutor, 
profesor u orientadora del que se requiera información, así como el motivo por el cual demanda el 
contacto y lo comunicará al interesado, que se pondrá en contacto vía telefónica con el padre, madre o 
tutor legal correspondiente a la mayor brevedad posible. Si el padre, madre o tutor lega demanda un 
contacto presencial, el profesor, tutor u orientadora le proporcionará una cita previa en una fecha y hora 
exacta que le resulte posible dentro de su horario personal. 

COMUNICACIÓN CON UN MIEMBRO DEL EQUIPO DIRECTIVO 
§ En caso de que un padre, madre o tutor legal de un alumno quiera ponerse en contacto con un miembro 

del equipo directivo, deberá acudir al centro en horario de 12:00 a 14:00, o bien enviar un email a la 
siguiente dirección: edirectivo.ies.virgenvictoria@edumelilla.es 

REALIZACIÓN DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS EN EL CENTRO 
§ Todas las dudas, información o gestiones de tipo administrativo que deseen realizar los padres o tutores 

legales del alumno serán resueltas por el personal de Secretaría en horario de 10:00 a 13:00. 
RECOGIDA DEL BOLETÍN DE CALIFICACIONES 
§ Fechas aproximadas de entrega del boletín de calificaciones: 

ü 1ª EVALUACIÓN: 5 de diciembre. 
ü 2ª EVALUACIÓN: 14 de marzo. 
ü EVALUACIÓN FINAL: 25 de junio. 

§ Los padres, madres o tutores legales del alumnado menor de edad (o el propio alumno en caso de ser 
mayor de edad) podrán tener acceso al boletín de calificaciones de dos maneras alternativas. 

ü PRESENCIAL: entregado por el tutor en la fecha y horario que se comunicará con antelación. 
ü ONLINE: en caso de disponer de certificado digital, podrá acceder a las notas a través de la página 

Web de la sede electrónica (a la que podrá acceder sin más que poner “alboran sede electrónica” 
en el buscador del navegador de internet que utilice). Además de las notas, en cualquier momento 
del curso podrá consultar las faltas, retrasos e incidencias de su hijo/a. 

PÁGINA WEB 
§ La página Web del Centro https://iesvirgendelavictoria.educacion.es/ será un canal de comunicación 

preferente durante este curso. En ella, entre otros documentos, estarán disponibles las Normas de 
Organización y Funcionamiento y el Plan de Convivencia, así como todas las novedades diarias relativas 
al funcionamiento del centro que sean de su interés. 

8. ASPECTOS RELATIVOS A LA EVALUACIÓN DEL ALUMNADO 
OBJETIVIDAD EN LA EVALUACIÓN 
§ En la página Web del Centro estarán publicadas, a partir de finales de octubre: 

ü Las programaciones didácticas de todas las materias de cada uno de los departamentos, que 
contendrán, entre otros aspectos, los criterios de evaluación y calificación. 

ü La propuesta curricular, que contendrá, entre otros aspectos, los criterios de promoción y titulación 
de cada etapa. 

COPIA DEL ALUMNADO EN EXÁMENES 
§ Al alumno que utilice algún procedimiento fraudulento en una prueba escrita de evaluación se le aplicarán 

medidas tanto académicas (suspenso en la evaluación) como disciplinarias (pérdida del derecho de 
asistencia al Centro entre uno y tres días), que están especificadas en las Normas de Organización y 
Funcionamiento. 

SOLICITUD DE ACLARACIONES DE PRUEBAS DE EVALUACIÓN 
§ Los padres o tutores legales, podrán solicitar al profesorado y al tutor cuantas aclaraciones consideren 

precisas acerca de las valoraciones que se realicen sobre su proceso de aprendizaje. Además, tendrán 
acceso a una copia de los exámenes que se realicen a sus hijos o tutelados si lo estiman pertinente. 

 
 

PROCEDIMIENTO DE REVISIÓN DE CALIFICACIONES Y PROMOCIÓN 
§ En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la calificación final 

obtenida en una materia o con la decisión de promoción adoptada para un alumno, éste (en caso de ser 
mayor de edad) o sus padres o tutores legales podrán solicitar por escrito (según modelo a disposición en 
la Secretaría) la revisión de dicha calificación o decisión.   

 

9. UTILIZACIÓN DE DISPOSITIVOS ELECTRÓNICOS  
§ Queda expresamente prohibida la tenencia, utilización o mera exhibición de dispositivos electrónicos 

(teléfonos móviles, reproductores de audio y/o video, etc) durante la jornada escolar, incluidos los recreos 
y cambios de clase, en todo el recinto del Centro, incluidas aulas, patios, pasillos y demás dependencias.  

§ Al no ser este tipo de aparatos considerados necesarios para la actividad docente ni para realizar o recibir 
llamadas urgentes, se recomienda a los alumnos que no los traigan al Centro o, en caso de hacerlo, que 
los tengan desconectados, sin posibilidad de emisión ni recepción, y guardados en la mochila, no 
quedando visibles bajo ninguna circunstancia. 

§ El incumplimiento de esta norma por un alumno tendrá la consideración de falta grave, siendo las 
medidas correctoras:  

ü Un día de suspensión del derecho de asistencia al Centro si el uso de estos dispositivos se 
produce por primera vez. 

ü Tres días de suspensión del derecho de asistencia al Centro si el uso de estos dispositivos se 
produce por segunda vez y sucesivas. 

§ Especialmente grave sería el caso de utilizar alguno de estos dispositivos para la grabación y/o difusión 
en redes sociales de fotos, vídeos o sonido, en cuyo caso la falta se consideraría muy grave y tendría 
como consecuencia el inicio de un expediente disciplinario, con pérdida del derecho de asistencia a clase 
de cuatro a treinta días. 

10. RESPONSABILIDAD POR DAÑOS O SUSTRACCIÓN  
§ Los alumnos que, individual o colectivamente, causen daños a las instalaciones, mobiliario, equipamiento 

tecnológico o material del Centro, así como a los bienes y pertenencias de otros miembros de la 
comunidad educativa quedarán obligados a reparar el daño causado o hacerse cargo del coste 
económico de su reparación, sin perjuicio de la corrección educativa a que hubiera lugar. 

§ Igualmente, los alumnos que sustrajeren mobiliario, equipamiento tecnológico o material del Centro, o 
bienes y pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa deberán restituir lo sustraído o su 
valor económico, sin perjuicio de la corrección educativa a que hubiera lugar.  

§ Cuando el daño o sustracción sea colectiva o la responsabilidad del daño o sustracción no quede 
suficientemente probada, el coste de la reparación o restitución, y/o las posibles sanciones, recaerá a 
partes iguales entre todos los miembros del colectivo. 

§ Los padres o tutores legales del alumno que cause daño o sustracción serán responsables civiles 
subsidiarios en los términos previstos en el artículo 1.903 del Código Civil. 

11. RUEGOS Y RECOMENDACIONES 
§ En caso de que, durante el curso escolar, haya un cambio en el domicilio postal de los padres, en el 

teléfono fijo del domicilio o en el teléfono móvil del padre o madre lo comuniquen al Centro a la mayor 
brevedad posible. 

§ Es importante que los padres establezcan unas normas y límites en casa, tanto en horarios como en 
conductas. 

§ Es necesario que los alumnos cuenten con una disciplina de trabajo y estudio diario por las tardes, que es 
conveniente que compaginen con otras actividades de ocio (TV, videoconsolas, móviles, prácticas 
deportivas, etc). 

§ Es importante que los padres tengan un control en el horario de descanso nocturno, el horario de trabajo 
y estudio diario así como la planificación y organización diaria del estudio y el ocio. 

§ Es importante también que los padres sean conscientes del peligro del mal uso de las redes sociales por 
parte de sus hijos (adicción, aislamiento social, ciberacoso, grooming, sexting, etc) por lo que es 
conveniente tener un cierto control de las mismas. 

§ Es conveniente que los padres procuren que sus hijos e hijas acudan al Centro convenientemente 
aseados y vestidos de forma adecuada. 


