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TITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

Capitulo I. Objeto

Son objeto de estas normas de convivencia (en adelante NOFC):

v

v
v
v

Regular la organizacién, funcionamiento y convivencia del centro de
ensefianza de personas adultas Castillo de Almansa y zona.

Definir las actuaciones y medidas necesarias para su promocion y mejora.
Redactar la Carta de Convivencia.

Crear la Comisidn de convivencia.

Capitulo Il. Normativa de referencia

Las normas de convivencia se inspiran en:

v
v

v

ANIAN

La Constitucién Espafiola.

La Declaracion Universal de los Derechos Humanos vy los tratados vy
acuerdos internacionales sobre las mismas materias ratificados por Espafia

El Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y
deberes de los alumno/as y las normas de convivencia en los centros.

La Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educacion,
que establece, en su articulo 19, que el principio de participacién de los
miembros de la comunidad escolar inspirara las actividades educativas y la
organizacién y funcionamiento de los centros publicos.

Reglamento orgéanico de centro 83/1996

Ley Organica 2/2006, de 3 mayo, de Educacién, modificada por la Ley Organica
3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE).

Acuerdo por la Convivencia en los Centros Escolares de CLM. 31/08/2006

El Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La
Mancha.

Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacién de Castilla la Mancha.

Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre mujeres y hombres de
Castilla-La Mancha.

Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado

Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha.

La Ley organica 1/2004 de 18 de diciembre, de Medidas de Proteccién Integral
contra la Violencia de Género que establece, en su Art. 1., como principios de
calidad del sistema educativo “la formacion en el respeto de los derechos y
libertades fundamentales, de la igualdad entre hombres y mujeres y en el
ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de los principios democrdticos de
convivencia”. De la misma manera, el Art. 2, consagra como derechos de los
alumno/as “el derecho a que se respeten su integridad y dignidad personales 'y a
la proteccion contra toda agresion fisica o moral”, sefialando como contrapartida
el deber de “respetar la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros
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de la comunidad educativa y respetar las normas de organizacidn, convivenciay
disciplina del centro educativo”.

v Ley orgdnica 3/2007 para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

v' Orden 94/2017, de 12 de mayo, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se regulan en Castilla-La Mancha las ensefianzas de
Educacién Secundaria para personas adultas, conducentes a la obtencién del
titulo de Graduado y Graduada en Educacién Secundaria Obligatoria.

v' Orden 143/2017, de 7 de agosto, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, por la que se regula la evaluacién del alumnado en la Educacidn
Secundaria para personas adultas en la comunidad auténoma de Castilla-la
Mancha.

v Protocolo unificado de intervencidon con nifios y adolescentes de Castilla La
Mancha

v" Resolucién de 25/01/2017 del Instituto de la Mujer de Castilla La Mancha por el
gue se acuerda dar publicidad al protocolo de actuaciones dirigido a menores
sobre identidad y expresion de género.

v Resolucién de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes,
por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuacién ante situaciones
de acoso escolar en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-
La Mancha.

v Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que seregula lainclusién educativa
del alumnado en la comunidad.

v Ley Orgénica 8/2021, de 4 de junio, de proteccion integral a la infanciay la
adolescencia frente a la violencia (LOPIVI).

v Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacion de la
orientacion académica, educativa y profesional en la comunidad auténoma de
Castilla-La Mancha

v' Orden 120/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y
Deportes, de regulacion de la organizaciony el funcionamiento de los centros de
ensenanza de personas adultas.

v' Orden 134/2023, de 22 de junio, por la que se regula la evaluacién interna de los
centros sostenidos con fondos publicos que imparten las ensefanzas no
universitarias en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

v' Orden 144/2023, de 5 de julio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes,
por la que se regula la evaluacion del alumnado en la Educacién Secundaria para
personas adultas en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.

Capitulo Ill. El centro

+ Consideraciones generales. La jornada escolar.

El CEPA “Castillo de Almansa” es un centro educativo perteneciente a la red de
centros publicos de Castilla La Mancha, situado en la localidad de Almansa, aunque su
zona de influencia no se limita a dicha localidad, sino que abarca otras localidades
cercanas: Alpera (AEPA), Caudete (AEPA), Montealegre del Castillo, Bonete, Higueruela,
Pétrola y Corral Rubio.
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La jornada escolares la siguiente:

CEPA

CASTILLO D)
ALMANSA /

Instalaciones Lunes Martes [Miércoles | Jueves | Viernes
Centro Mafiana
cabecera, Amansa 9.00-14.30| 9.00-14.30( 9.00-14.30(9.00-14.30(9.00-13.35
(C/Arcipreste de Hita, Tarde-noche
1
) 16.00- 16.00- 16.00- 16.00- X
21.30 21.30 21.30 21.30
Manana
Aula Caudete 9.00-14.30|9.00-14.30 {9.00-13.35 |9.00-15.30|9.00-13.35
(Centro de Empleo) Tarde-noche
16.00- 16.00- 16.00-
2130 |16:00-21.30 5535 | 2139 X
Aula Alpera Tarde-noche
(|E20 Pascual 1655- | 16.25- | 17.50- « «
errano 21:05 21:30 21.05

+ Organizacion de los espacios y del tiempo. Normas para el uso de las instalaciones

Yy recursos.

Entradasy salidas

puntualidad el horario establecido.

Los periodos lectivos no seran inferiores a 55 minutos.
Los miembros de la comunidad educativa estardn obligados a cumplir con

Durante las horas de clase, ningin alumno/a podra permanecer fuera del aula o

abandonarla sin causa justificada, salvo autorizacién expresa del profesor/a
correspondiente en virtud de circunstancias excepcionales si son menores de 18

anos.

Los delegados/as de los respectivos grupos colaboraran con el profesor/a vy la

direccion del centro en el mantenimiento del orden y la disciplina en entradas y

salidas.

Horario de atencidn al publico

El horario de atencidn al publico sera el que tengan asignado:
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e Miembros del Equipo directivo para dicha funcién (no seinterrumpiran las clases
del equipo directivo para atender al publico).

e Conserje.

e Personal administrativo.

Este horario de atencidn se encuentra visible en las puertas de los despachos de
Direccién y Jefatura y Conserjeria.

A nivel general, en el centro cabecera de Almansa el horario de atencion al publico
es de 9:30 a 13:30 -de lunes a viernes-y de 16:00 a 21:30 -de lunes a jueves-. En el AEPA
de Caudete, la atencidn serd en las horas asignadas de jefatura a la Jefa de Estudios
adjunta y por las tardes de 17h a 20:00h (conserje externa contratada por el
ayuntamiento de la localidad). En el AEPA de Alpera no existe personal de
administracion y servicios.

Instalaciones, mobiliario y recursos: normas de uso

Las instalaciones, aulas, mobiliario, y material didactico en general contribuyen de
manera fundamental al logro de la labor educativa. Son bienes muy utiles para la
comunidad y merecen el respeto y el cuidado de todos/as. Atentar deliberadamente
contra los mismos serd considerada conducta contraria a las normas de convivencia,
pues supone atentar contra el bien comin. En consecuencia:

e Sus miembros podran usar, sinanimo de lucro, todas lasinstalacionesy servicios
del centro, solicitando con antelacién suficiente y siempre que, su utilizaciéon no
suponga algun tipo de detrimento de la docencia ni manifiesto abuso en
perjuicio de los demads.

e Todos/as los miembros de la comunidad educativa cuidaran el edificio, y sus
instalaciones con esmero, evitando su deterioro o el uso indebido de los
mismos.

e Sus miembros podran usar las instalaciones confines exclusivamente didacticos,
salvo las excepciones que el Consejo Escolar estime oportunas.

e La sala de profesores es de uso exclusivo del profesorado. Las consultas de
alumno/as se pueden realizar en las aulas libres o despachos.

e Segun establece el articulo 7 de la Ley 42/2010, de 30 de diciembre, se prohibe
fumar en el interior de los centros educativos y en los accesos inmediatos a los
edificios o aceras circundantes.

e FEluso de lasinstalaciones por otras entidades sera autorizado por el Consejo
Escolar.

e En el aula de Caudete corresponde el mantenimiento y vigilancia de las
instalaciones al ayuntamiento de Caudete y en la de Alpera a la Consejeria de
Educacion.

e Es obligatorio apagar los ordenadores, proyectores, radiadores, bombas de
calor/frio y luces después de su uso.
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En cuanto a los profesores y alumnado que usen el Aula de Informatica, se

responsabilizardn del cumplimiento de las siguientes normas:

PROFESORADO ALUMNADO

Apagar el ordenador al finalizar la clase.

Respetar los equipos procurando no desenchufar conexiones, no comer encima de
los teclados, no abandonar objetos personales.

Para la adquisiciéon de material didactico y

No pueden imprimir documentos

cualquier otra decisién que suponga un gasto | personales sin  permiso  del
para el centro por parte de los profesores/as | profesor.

sera necesaria la autorizacion del director/a o

secretario/a, y se registrara en el inventario.

Al finalizar el curso eliminardn las carpetas de | Guardardn sus trabajos en su

sus alumno/as

carpeta, cualquier trabajo que se
guarde fuera se perdera.

Mantendran el orden de los materiales vy
equipos informaticos al finalizar con su grupo.

No se permitird descargar archivos
de Internet sinpermiso del profesor

Ordenar la clase al finalizar la
sesion.

El aula es un espacio comun y podra ser usada,
previa peticion de permiso al profesorado,
siempre que esté libre.

Usardn siempre que sea posible el
mismo ordenador

Asume laresponsabilidad, cerrard y comprobar
que los equipos, luces y calefaccidén estan
apagados

Rellenarla hoja de incidencias que se encuentra
en la mesa del profesor, indicando los
ordenadores utilizados y las observaciones
correspondientes, si las hubiera.

Material de los departamentos

La utilizacion del material especificoestara bajo la responsabilidad de los jefes de los
respectivos departamentos o equipos didacticos, que custodiardn y organizaran su
uso.

Toda adquisicion de material de los departamentos serd registrada previamente en

la secretaria del centro.

Los libros que se encuentran depositados en los departamentos o equipos didacticos

seran de uso exclusivo por el profesorado.

Otros materiales, como los libros de texto para uso del profesor, seran adquiridos

por el interesado, tras consulta al jefe de departamento respectivo y autorizacion

del secretario/a, donde lo estime oportuno, por uno de los siguientes
procedimientos:

a) El interesado podra adelantar el dinero presentando posteriormente en la
Secretaria la factura acreditativa del gasto (con I.V.A. incluido como partida
independiente o con indicacién de “IVA incluido”), extendida a nombre del
centro. Debe figurar en ella el C.1.F. del propio centro y el del vendedor, asi como
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b)

la firma de éste bajo un epigrafe que diga “recibi”. Hecho esto, el centro

reintegrara al profesor las cantidades satisfechas por él con transferencia

bancaria y las cargard al presupuesto del departamento.

Si la libreria o tienda suministradora acepta pasar la factura al centro

cumpliendo con los requisitos establecidos en el punto anterior, el interesado

entregara en la Secretaria el albaran de compra y no necesitara adelantar el
dinero pues pagara el centro.

La adquisicion de material inventariable que suponga un gasto considerable (a

partir de 600€), asicomo su uso e instalacion, seran coordinados por los jefes/as

de departamentos. Los pasos a seguir seran los siguientes:

v' El jefe/a de departamento pedird al menos tres presupuestos oficiales a
empresas suministradoras del material solicitado (excepto cuando pueda
justificarse la imposibilidad de obtener tres ofertas).

v Una vez obtenidos los presupuestos, los trasladard al Secretario/a,
adjuntando un breve informe en el que se especifique razonadamente cual
de ellos se considera mas conveniente.

v" Una vez tramitado el expediente de compra por parte de la Comisidn
Econémica del Consejo Escolar, se decidira en el Consejo Escolar su
aprobacioén o denegacidn para poder adquirir el material.

Uso de la fotocopiadora

Sera de uso exclusivo por el profesorado. Las copias relacionadas con la actividad

docente se realizardn con cargo a los presupuestos del centro. Seran prioridad absoluta
aquellas copias que sean de examenes o controles escritos o copias de las guias del
alumno/a de ESPAD. El profesorado hara un uso responsable de la fotocopiadora y no
realizard mas copias de las necesarias.

Se ha establecido un protocolo para el uso de la fotocopiadora a color que estd en
Secretaria, que incluye lo siguiente:

El profesorado mandard un email conserje o administrativa preferentemente
con un dia de antelacidn, indicando el nimero de copias y el fichero a imprimir.
Las fotocopias seran entregadas al profesor en el casillero al dia siguiente.

Se quiere evitar la entrada de VIRUS a los ordenadores al conectar los PEN DRIVE,
por lo que no se permitira la insercién de ningun pen en los ordenadores de
Secretaria y Conserjeria

Como alternativa, si fuera urgente, se podra imprimir con un PEN DRIVE
directamente desde la fotocopiadora siempre que el documento se encuentre en
PDF y no interfiera en el trabajo de la Secretaria.

El material fotocopiable de uso particular del alumno/a, si se hace en el centro
cabecera o aulas se cobraran. El precio estipulado de cada cara es 0,10 céntimos a color
y 0,05 céntimos en negro.

Los

profesores/as facilitardan el material de trabajo al menos a tres

librerias/copisterias, para que los alumno/as hagan sus copias. Asimismo, la Secretaria
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del centro ofrecera la posibilidad de realizar las copias del material didactico al
alumnado, como un servicio de copisteria mas.

Uso del teléfono

El centro de Almansa dispone una centralita para optimizar la gestién del
teléfono. Al existir tarifa plana, no se impone restriccién para su uso, aunque, salvo
excepciones, no se usara para uso particular del profesorado.

La ubicacidn y las extensiones del mismo son:

CONSERJERIA 200
ADMINISTRACION 201
SECRETARIA 202
JEFATURA 203
PROFESORADO 204
DIRECCION 205

Material didactico inventariable que se presta al alumnado/profesorado/otros

El material que se preste al alumnado o profesorado se controlard mediante una
ficha donde figure:

v' El material prestado

v" Firma del que lo recibe

v"Indicacidn del plazo por el que se le presta

v" Teléfono, domicilio.

Si el material es de un departamento se solicitard al jefe/a del mismo que sera
responsable de su entrega y recuperacion.

Si el material es del centro se solicitara al Secretario/a quien sera responsable de
la entrega y control de devolucion.

En ningun caso se pedird dinero al alumno/a por el material, salvo que lo haya
estropeado o perdido.

El alumnado/profesorado estara obligado a la devolucién del material en la fecha
prevista.
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+ Criterios para la elaboracion de horarios

El nimero de horas de cada grupo de las diferentes ensenanzas se establece de
acuerdo a la normativa que la rige y en funciéon de la disponibilidad horaria de
profesorado del centro cabeceray de las aulas.

Es necesariosenalarque en el centro cabeceratenemos un problema de espacios

gue suponen un handicap a la hora de la elaboraciény el encuadramiento de los horarios
de todas las ensefianzas y que, ademas, nos impide ofertar nuevas. También contamos
con el inconveniente de que la mayoria de las aulas se encuentran en el piso superior y
no hay ascensor o algun sistema de salva escaleras, lo que dificulta a algunos alumnos
subir.

En el Aula de Alpera también existia un problema de espacio que hemos
subsanado trasladando el aula al IESO Pascual Serrano, donde utilizan tres aulas.

Los tres miembros del Equipo Directivo pertenecen cada uno a un Departamento,
y tienen una reduccidon de la carga lectiva de diez horas destinadas a sus funciones de
gestion del CEPA. La jefa de Estudios Adjunta tiene una reduccién horaria de seis horas
y pertenece al ambito Cientifico-tecnoldgico. Estas consideraciones también son
importantes a la hora de disefiarlos horarios.

En cuanto al alumnado, los criterios que hemos tenido en cuenta para elaborar el
horario de los diferentes grupos-clase son los siguientes:

v' Se respeta la franja horaria que han solicitado en la admisién: matutino o

vespertino/nocturno.

v Lasituacién laboral del alumno, animando a aquellos alumnos y alumnas que no

trabajan a cursar las ensefianzas de régimen presencial.

v Laedad del alumno, seglinsea mayor o menor de 18 afios, ya que seguntenemos
recogido en nuestras normas, el alumnado menor de edad deberd ser adscrito
preferentemente al turno vespertino y, por tanto, a la ensefanza a distancia.

v Se intenta una adaptacion a las necesidades concretas de cada grupo, segun sus
necesidades. Por ejemplo, ubicar a los grupos mds numerosos en las aulas mas
amplias o cambiar de aulasialginalumno, por falta de movilidad, no pueda subir
escaleras.

En cuanto al profesorado, los criterios que se han seguido para elaborar los horarios
han sido:

v Seguir el procedimiento establecido en la Orden 120/2022, de 14 de junio, de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y
funcionamiento de los centros de personas adultas en Castilla- La Mancha, que
se encuentra concretamente en los articulos 14, 15, 16, 17, 18 y 20.
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v

El Equipo Directivo, teniendo en cuenta las necesidades particulares del centroy
de las aulas, asi como del cupo de docentes con el que cuenta para el curso
escolar, realiza una plantilla para la eleccién de turno y grupo individualizada

para cada departamento y aulas que se distribuye en el primer claustro.

En esta plantilla queda especificado lo siguiente: nombre del docente, horas a
cubrir, ensefianzas, cargos, horas y turno para que, reunidos los miembros del
departamento, procedan a la eleccién y distribucién de ensefianzas. En dicha
plantilla ya habia concretados algunos datos como, por ejemplo, los jefes de
departamento.

Para la realizacién de esta propuesta, el Equipo Directivo tiene en cuenta las

siguientes consideraciones:

v

v

Los docentes del Cuerpo de Maestros tienen prioridad para impartir docencia en
ensenanzas de educacion secundaria para personas adultas en el Nivel 1, de
acuerdo a la normativa vigente, asi como en las ensefianzas iniciales, castellano
para extranjeros y todos aquellos programas dirigidos especificamente a
colectivos desfavorecidos.

La formacién del profesorado es tenida en cuenta para la asighacion de

materias.

Optimizacion de los recursos humanos y espacios y adecuacion de espacios y

recursos materiales disponibles.

Priorizacidon en la eleccién de materias al profesorado que haya elaborado un
proyecto especifico para dicha ensefianza.

En Educacion Secundaria, se priorizara la eleccion de la modalidad presencia o
distancia con el objetivo de favorecer la jornada continuada del profesorado en

el centro, siempre que sea posible.

Para la elaboracion de los horarios individualizados de cada docente, seintentara
favorecer la jornada continuada del profesorado en el centro, siempre que sea

posible.

Propuestas de mejora establecidas por los docentes al final del curso anterior.

Tras reunirse los miembros de cada Departamento y del Equipo Directivo en sesién

extraordinaria para analizar dichas propuestas, se hacen las modificaciones pertinentes

y los Jefes de Departamento levantan acta de los cambios y se firma el documento con

la aceptacién particular de dicha distribucion.
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A partir de ahi, los miembros de Equipo Directivo se disponen a la realizacién de los
horarios individuales de cada docente, tal como indica la normativa anteriormente
citada. Para ello, se tienen en cuenta los siguientes aspectos:

v’ Se prioriza la jornada laboral continua del profesorado en la elaboraciéon de todos

los horarios para que no sea partida.

v Se atiende a la mayoria de las demandas particulares de los profesores en cuanto a
las horas de entrada y salida, justificadas por necesidades de conciliacién familiar.
Asimismo, con ese mismo fin, se les da facilidad para establecer las franjas horarias
en las que desarrollan las horas complementarias de obligada permanencia en el
centro.

v El Equipo Directivo considerd conveniente trasladar de miércoles a viernes las
reuniones de Claustro, Consejo Escolar, CCP y Tutores, asi como las horas de
formacion del profesorado en el centro cabecera. Por tanto, tras dos horas lectivas
para el profesorado, se inician las reuniones a partir de las 11:40, como horas

complementarias y de computo mensual.

El objetivo que se persigue es dotar al centro de un foro de discusidn, trabajo,
planificacion, cooperacion y convivencia entre el profesorado, centralizado en los
viernes, para favorecer el desarrollo de un clima de trabajo colectivo, de
colaboracién reciproca, ... tan necesarios por nuestras circunstancias particulares al

estar distribuidos en tres centros diferenciados.

+ Criterios para la asignacion de turnosy grupos

Tal y como hemos comentado anteriormente, el procedimiento seguido para la
elaboracion de horarios y la asignacion de grupos es el establecido en la Orden
120/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, de
regulacion de la organizacién y funcionamiento de los centros de personas adultas en
Castilla- La Mancha.

La forma de proceder para la asignacién de turnos y grupos sera la siguiente:

v En el primer Claustro del curso, Jefatura de estudios comunica a los departamentos
didacticos y de orientacion, los turnos y el nimero de grupos de alumnos que
corresponden a cada materia, ambito o mddulo, de acuerdo con los datos de
matricula, asi como el nimero de profesores que componen cada departamento,
fijado por la Delegacion provincial competente en materia de educacion.

v Apartir de los criterios pedagdgicos establecidos por el Claustroy de las necesidades
particulares del centro y de las aulas, asi como del cupo de docentes con el que se
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cuenta para el curso escolar, el Equipo Directivo realiza una propuesta
individualizada sobre la distribucién de ensefianzas entre el profesorado, en la que
primaban fundamentalmente razones pedagdgicas y de especialidad.

En el transcurso de esta sesidn, los departamentos celebran una reunidn
extraordinaria para distribuir la docencia de las materias, dmbitos, mddulos y/o
cursos entre sus miembros.

v’ Si se produce consensoy acuerdos para la distribucidn de los dmbitos, mddulos y/o
cursos asignados entre los miembros del departamento, se procede a levantar acta

para ratificarlo por escrito.

Si no se produjera acuerdo entre los miembros de departamento para la distribucion
de los dmbitos, modulos y/o cursos asignados, se utilizard el procedimiento

siguiente:

En primer lugar, se ordenara a cada miembro del departamento por su pertenencia

a los siguientes casos y ordenados de este modo:

- Docentes pertenecientes al Cuerpo de Catedrdticos de Ensefanza
Secundaria.

- Docentes pertenecientes al Cuerpo de Ensefianza Secundaria y al Cuerpo de
Maestros.

- Docentes en situacion de interinidad.

En cada una de las categorias anteriores se ordenara la secuencia de eleccién
segln los siguientes criterios de antigliedad:

- Mayor antigliedad en el Cuerpo de Catedraticos/as.

- Mayor antigiiedad en el cuerpo de Profesores de Ensefianza Secundaria,
entendida como tiempo de servicios efectivamente prestados como

funcionario de carrera de dicho cuerpo.

- Mayor antigliedad en el centro.

Si tras laaplicacidnde los criterios anteriores persiste la coincidencia, se recurrira
a la orden de obtencidon de destino por el que los funcionarios obtuvieron destino
en el centro mediante concurso de traslados.

v" Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del
departamento y deban ser impartidas las ensefianzas correspondientes por
profesores de otros, se procedera antes de la distribucién senalada anteriormente a
determinar qué materias son mds adecuadas, en funcion de la formacion del
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profesorado que se hagan cargo de ellas. Los grupos correspondientes a estas

materias no entraran en el reparto indicado.

v' Cuando excepcionalmente, un departamento deba asumir un resto horario que
exceda el nimero de horas que pueden impartir el conjunto de los docentes
adscritos, dicho exceso, siempre que sea posible, serd asumido por distintos
profesores del departamento en anos sucesivos.

v' En la eleccién de los horarios correspondientes a los ciclos formativos y a los
mddulos profesionales tendran preferencia el profesorado titular de la especialidad
gue hayan seguido los cursos de formacion organizados especificamente para la
docencia en dichos ciclos y mddulos, asi como aquellos que tengan experiencia en la

imparticion de estas ensefianzas en cursos anteriores.

v' El profesorado del centro que deba completar su horario en una materia
correspondiente a un departamento distinto al que se encuentran adscritos se
coordinaran también con dicho departamento.

v De todas las circunstancias que se produzcan en esta reunién extraordinaria se
levantara acta, firmada por todos los miembros del departamento, de la que se dara
copia inmediata a la jefatura de estudios.

v" A la vista de la distribucién de turnos, materias, dmbitos, mddulos y/o cursos
efectuada por los respectivos departamentos la jefatura de estudios procederd a
elaborar los horarios de los alumnos y del profesorado, con respecto a los criterios
pedagdgicos establecidos por el Claustro, que figuraran en la Programacidn general

anual.

« Criterios para la asignacion de tutorias

Tal y como establece la normativa, en los centros de ensefianzas de personas adultas
habra una persona responsable de la tutoria por cada grupo de alumnos. El tutor/a serd
nombrado por la persona responsable de la direccion, a propuesta de la jefatura de
estudios, entre el profesorado que imparten docencia al grupo, de acuerdo con los
criterios establecidos en las Normas de organizacidn, funcionamiento y convivencia.

Para la eleccién del tutor de cada grupo en Secundaria, se tiene en cuenta este
aspecto. Sin embargo, hemos de senalar que el profesorado que mas horas tiene en
todos los grupos de ESPA y ESPAD es el del ambito Cientifico, con lo cual todas las
tutorias recaerian en cuatro miembros del Claustro y no habria suficientes horas
complementarias de este profesorado. Por ello, se asigna una tutoria a un docente que
imparta clase al grupo.
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El criterio de asignacién viene derivado por las franjas horarias libres de cada
profesor. Dada la cantidad de unidades y el reducido nimero de profesorado, los Jefes
de Dpto. pueden asumir también la funcion de tutores.

En los casos de los cursos de Acceso a Grado Superior y Acceso a la Universidad de
mayores de 25 aios se procura adjudicar las tutorias a profesorado que imparte los
cursos y con amplia experiencia en la ensefianza de adultos.

En el resto de enseiianzas, |a tutoria también es complementaria y el tutor o tutora
a es el profesor/a que imparte la ensefianza al grupo.

+ Criterios para la atencion del alumnado en caso de ausencia del profesorado

En caso de ausencia de un docente que se sepa con anticipacion, se procedera de la
siguiente manera:

v El docente habrd preparado actividades de las materias, dmbitos, mddulos para
todos aquellos grupos en los que vaya a faltar y habrd informado a los alumnos
previamente de suausencia.

v Esas actividades seran enviadas por el docente a los alumnos a través de las
plataformas educativas que utilice (EducamosCLM preferentemente o Classroom).

v Estas actividades podran realizarse por el alumno/ a en clase durante la hora de
ausencia del profesorado.

En caso de ausencia de un docente que tiene que faltar de forma imprevista, se

debera actuar de la siguiente manera:

v' El docente avisara a través de la plataforma educativa que utilice ((EducamosCLM
preferentemente o Classroom) de que no va a asistira clase.

v Si es posible, en esa misma comunicacién informarad al alumnado de las tareas que
debe hacer durante suausencia.

v' El alumnado podrd utilizar el aula y la hora de clase del profesor ausente si lo
considera oportuno.

En cualquiera de los dos casos, el docente debera avisar a Jefatura de estudios para
la gestion de su ausencia lo antes posible. Asimismo, una hoja informativa con Ila
ausencia del profesor estard fijada en la puerta del aula de referencia, para el

conocimiento del alumno.

Cuando la ausencia de un docente afecte a un alumno menor de edad, habrd que

atender también al protocolo establecido para tal fin.
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+ Protocolo de actuacion con los alumnos menores de edad

Para regular la permanencia en el centro del alumnado menor de edad, se ha
establecido un protocolo de actuacion.

Procedimiento para la matriculacion:

El Centro matriculara preferentemente al alumno en turno vespertino (ESPAD,
en el caso de alumnado con contrato de trabajo) y matutino (ESPA, en el caso del
alumnado en riesgo de exclusion social y otros supuestos que contempla la normativa,
por contar esta modalidad con mas horas lectivas, si las condiciones lo permiten).

En el momento de la matricula el alumno menor de edad deberd venir
acompaiado de sus padres o tutores.

Se recuerda que el alumno menor de edad, para matricularse en este centro,
debe tener un contrato de trabajo que le impida seguir sus estudios en un instituto de
Educacién Secundaria o autorizacidon expresa de la administracion competente por la
situacion extraordinaria del alumno/a (que le impida asistira las clases en un instituto
ordinario).

A principio de curso, el Equipo Directivoy el orientador convocaranuna reunion
con los padres o tutores para informarles de las caracteristicas de la Educacién
Secundaria para Personas Adultas, del horario del curso, del procedimiento de control
de faltas de asistencia, ...y cualquier informacidn relevante. Esta reunién se realizard
antes del inicio de curso, si fuera posible.

Procedimiento de comunicacion de las faltas de asistencia a las familias:

Se llevara un control de asistencia del alumnado menor de edad por parte de
todos los profesores de los dmbitos en que esté matriculado, poniendo la falta de
asistencia en Educamos CLM en el momento de la ausencia.

El alumno que falte a clase deberd traer un justificante. Se lo presentara al
profesor de dmbito correspondiente para justificar la ausenciay éste se lo entregara al

tutor.

La comunicacién conlos padres serd Unicamente a través de EducamosCLM.

Procedimiento para abandonar el centro en horario lectivo:

El alumno no deberia abandonar el centro durante el mismo. Si lo hiciera, el
profesor pondria su falta de asistencia en EducamosCLM, quedando asi constancia de
suausencia y siendo este el medio por el que los padres la conocerian.
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Procedimiento para informar a los padres/tutores en caso de ausencia del
profesorado:

Cuando se sepa que un docente faltard a clase con antelacién, el alumno sera
informado en clase y a través del aula virtual que se use en cada ensefianza.

En el caso de que un profesor falte de forma imprevista, sera el Equipo Directivo
quien comunicara dicha circunstancia a los padres o tutores por EducamosCLM.

Procedimiento sobre el uso del mavil en el aula:

El uso del teléfono movil sélo estara autorizado si el docente da el permiso
explicito.

Procedimiento sobre la informacion de las calificaciones:

Podran ser consultadas a través de EducamosCLM después de cada Junta de
Evaluacion.

Informacién sobre el periodo de examenes en ESPAD (modalidad a Distancia):

Se informara a los padres/tutores, en la reunién inicial de principio del
cuatrimestre, de que no hay clases lectivas durante el periodo de exdmenes en ESPAD.

Los tutores legales, una vez hayan conocido toda esta informacién explicada en la
reunion inicial, firmaran un recibi en el que se expone que han sido informados de este

protocolo y de la organizaciény funcionamiento del centro. Este recibi lo custodiara el
Equipo directivo.

+ Protocolo para la organizacidn y eliminacion de exdmenes y trabajos del alumnado

Todos los cursos realizaremos una limpieza y eliminacion de exdmenes vy trabajos
del centro y aulas, con el objetivo de que el proximo curso las dependencias se
encuentre en las mejores condiciones posibles.

Para poder acometer esta accidn estableceremos las siguientes pautas:

e Los exdamenes se conservardn un mdximo de 1 aiio desde lafecha de celebracién
para atender posibles reclamaciones, después se procederd a su eliminacion.

e Los trabajos se conservardn un mdximo de 1 aio desde la fecha de entrega,
después se procedera a su eliminacién. Se aconseja que el profesorado retire los
trabajos expuestos en las paredes.
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e Todos los afios, a final de curso, el profesorado revisard los exdmenes y trabajos
de afios anteriores de su departamento para proceder a su eliminacidn, si
procede.

e Los exdmenes se guardaran en cajas dentro de los armarios existentes enla Sala
de Profesores, etiquetadas para su identificacién, dejando la mesa de trabajo
despejada.

e Lostrabajos seguardaran en cajas, distintas de las de los exdmenes y etiquetadas
para su identificacion, dejando la mesa de trabajo despejada.

e El profesorado sera responsable de guardar y/o eliminar a final de curso los
objetos que se encuentran en los armarios y en las cajoneras de la mesa del
profesor de las Aulas que usa. A principios de julio, el Equipo Directivo eliminard
aquello que no haya sido guardado.

e Aquel profesorado que no vaya a continuar el proximo curso, debera dejar los
armarios y baldas que haya utilizado en las mismas condiciones en las que se las
encontro.

e En secretaria podrds solicitarlas cajas que necesites.

e Lamesade la Sala de Profesores debe ser despejada.

o (Cada docente debe organizar su balda asignada de su departamento.

e Revisarel frigorifico para dejarlo en las mejores condiciones.

Todas estas acciones deben realizarse una vez terminadas las clases lectivas y antes
del claustro final de curso.

+ Protocolo paralalimpieza de los equipos informaticos del centroy aulas.

Todos los cursos realizaremos una limpieza de archivos y memoria de todos los
equipos informaticos del centro y aulas, con el objetivo de que el préximo curso se
encuentren en las mejores condiciones posibles.

Para poder acometer esta accion sin perjuicio de que se pierda informacién por
parte del profesorado establecemos las siguientes pautas:

e Hastael 21 de junio todo el profesorado debe tener la informacidn existente en
los equipos que sea de su interés en otros dispositivos o nubes de
almacenamiento.

e A partirdel 24 de junio procederemos paulatinamente a realizar la limpieza y
borrado de archivos de todos los equipos.

e El Centro no se responsabilizara de la pérdida de algun fichero después de esa
fecha.

e En el centro cabecera podrdn mover los archivos a la NUBE local existente
denominada PUBLIC.

e La limpieza afectard a todos los equipos informdticos, tanto del Aula de
Informatica como del resto.
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+ Protocolo pararegular la ausencia de examenes de ESPAD

En el casode que un alumno no pueda asistira la hora y fecha fijada en un examen
de ESPAD, se procederd de la siguiente manera:

1. El alumno/a debe aportar un documento justificativo y oficial que alegue el
motivo de la ausencia (justificante de la empresa, cita médica, ...). Solamente se
procederd a todo lo siguiente si existe una prueba documental especifica que
justifique el cambio de fecha y hora.

Este justificante se deberd presentar al tutor/a o profesor/a de la materia con la
maxima antelacién posible. En el mismo debe comprobarse claramente que la fecha
y la hora coincide con las del examen. Si el alumno/a se dirige al tutor/a para esta
cuestion, el tutor/a debera informar al profesor afectado inmediatamente.

2. El alumno/a podra realizar el examen dentro de los cuatro dias oficiales de la
convocatoria (intermedia/ordinaria) o dentro de los dos (extraordinaria). El
profesor/a de la materia a examinar fijara con el alumnado afectado el diay la hora
en que puede realizarlo.

3. El profesor/a avisard a Jefatura de estudios de los casos concretos que van a
realizar el examen otro diay cuando va a ser.

+ Procedimiento de compensacion horaria al profesorado por examenes de ESPAD

En el casode que un docente se vea obligado a prolongar su jornada laboral por la
realizacién del examen de ESPAD de su dmbito, se procederd de la siguiente manera:

1. Jefatura de estudios informara al docente implicado de esta circunstancia.

2. El docente, en funcidn del tiempo que haya excedido su jornada laboral, podrd
compensar ese exceso con:
a. Hora/horas complementarias durante los dias de exdmenes o la semana
siguiente.
b. Horas lectivas de los grupos de ESPAD dentro de los dias de exdmenes
esa misma semana, debido a que no tienen clase.
En esa hora u horas compensadas, el docente no tendra que estaren el centro.

3. Eldocente informara aJefatura de estudios del dia y hora/s que va a utilizar para
dicha compensacién lo antes posible.

+ Procedimiento para priorizar la matriculacion de una plaza solicitada en, al menos,
una ensefianza para los alumnos miembros del Consejo escolar

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolartendran asegurada una plaza
en una ensefianza de su preferencia, durante el periodo de sumandato.

Con este procedimiento se quiere evitar que estos representantes queden excluidos
del centro educativo al no ser admitidos tras ser ordenados segunel baremo establecido
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por la Consejeria de Educacion, ya que los alumnos que se presentan alas elecciones del
Consejo Escolarsuelen ser de ensefianzas de Desarrollo personal, muy demandadas.

+ Protocolossobre el uso y la cesion de los medios digitales del centro

1. Uso responsable de los medios digitales

Quedan establecidas las siguientes indicaciones para el buen uso de los dispositivos
digitales:

1. EL TIEMPO DE CONEXION. El tiempo de conexién digital debe ser prudencial y
no ser superior al tiempo de no conexion.

2. EL MOVIL EN CLASE. No utilizar el mévil en clase, solo cuando el profesor/a lo
pida.

3. RESPETA TAMBIEN ONLINE. Respeta las diferencias y piensa antes de publicar y
siempre con respeto.

4. CUIDADO QUE NO SE CONVIERTA EN ADICCION. Permanece atento a cualquier
situacion que pueda ser sintoma de adiccidn a las nuevas tecnologias.

5. SE CRITICO. No toda la informacién que hay en Internet es fiable y cierta, ten
pensamiento critico.

6. TEN ESTILO. Escribe correctamente, cuida la ortografia y relee los textos.

7. USO RESPONSABLE. Sé ejemplo de uso responsable de internet con amigos,
hijos/as y compafieros/as.

8. ACEPTA A QUIEN CONOZCAS. No aceptes a cualquiera en tus redes sociales.

9. NO ACOSES EN LAS REDES SOCIALES. No seas complice de situaciones de acoso
escolar o laboral. Denuncialo.

10. CUIDA EL PLANETA. Recicla tus aparatos digitales y protege el planeta.

2. Modelo de cesion de dispositivos moviles

Se ha configurado un documento para gestionar el préstamo de dispositivos
digitales al alumnado, que estard en Secretaria a disposicion del mismo. En este
documento consta el nombre, curso y grupo en el que el alumno estd matriculado, asi
como una serie de normas de utilizacidon que se compromete a cumplir, y que debe de
cumplimentar y firmar.
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3. Protocolo de uso de los equipos del armario cargador

Se han establecido una serie de pautas para que el profesorado use los equipos
informaticos del armario cargador con el alumnado en las aulas, que son las siguientes:

1. Debera rellenar y firmar la hoja de registro/reserva de los equipos que se
encuentra en el armario cargador.

2. Los equipos deben desconectarse con precaucion de los cargadores para evitar
roturas.

3. Sodlo estd autorizado el uso de los equipos informaticos dentro de algun aula del
centro.

4. Los equipos se apagaran al finalizarla sesion.

5. Al finalizar la actividad, el profesorado colocard los equipos en las mismas
posiciones en las que los recogid, asegurandose de que queden conectados con
sus cables de carga.

6. Si existiera alguna incidencia, el profesorado lo reflejara en el campo habilitado
para ello dentro de la hoja de registro/reserva que ha rellenado al principio.

7. La Comisién de Transformacion Digital verificard la subsanacién de las
incidencias a la mayor brevedad.

+ Protocolo de emergencias sanitarias (asistencia al alumnado)

Frecuentemente, se plantean en el dmbito escolar demandas por parte de los
alumnos y sus familias relacionadas con la necesidad de una atencién sanitaria que, de
forma puntual o habitual, grave o leve, urgente o no, forman parte de la vida y actividad
diaria del centro.

Es necesario, por tanto, reflexionar y organizar las pautas de actuacion que, de
forma consensuada, den respuesta desde el centro a este tipo de situaciones como
entidad que recoge a alumnado y debe, al amparo de la normativa vigente, atender y
satisfacer debidamente sus necesidades y demandas dentro del ambito escolar, lo que
hace imprescindible integrar en la vida del centro su ambito de actuacién en funcién de
la casuistica de nuestros alumnos y en base a la coordinacidon e intercambio de
informacién con el resto del personal del centro, sobre todo en el caso de aquellos
alumnos/as que presentan problemas de salud con informe médico previo.

Al objeto de concretar y dar a conocer las pautas de actuacion en las diferentes
situaciones que pueden presentarse durante el horario escolar, hemos elaborado este
protocolo que cuenta con la aprobacién de los diferentes sectores que componen
nuestra comunidad educativa y que pasa a formar parte de los documentos del centro,
referencia para la toma de decisiones sobre su organizacion y funcionamiento.

Las decisiones y actuaciones incluidas en este documento se basan en la
Resolucion de 08/04/2011, de la Viceconsejeria de Educacién y Cultura y del Servicio de
Salud de Castilla-La Mancha, por la que se regula la cooperacién entre los centros
docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos y los centros de salud de la

21|54



CEP

Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia CASTILLO DE |
2025-2026 \_ALMANSA

comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, y se establecen los procedimientos de
vinculacién entre ambos centros, ajustandose a la idiosincrasia de un Centro Educativo
de Personas Adultas (CEPA).

Asi, en el caso del alumnado que padezca una enfermedad cronica o que precise
de atencidn sanitaria especifica, y lo demanden, se procedera de la siguiente manera:

1.El alumno/a deberd informar, desde el mismo momento en que sea preciso, de
esta situacion al tutor/a, y éste informara al equipo directivo del centro docente. Para
ello, presentara cumplimentado el Anexo | de este Protocolo, junto al informe oficial de
salud, que se archivara en el expediente del alumno/a.

2. Posteriormente, el tutor/a informara atodo el personal del Centro Educativo
del caso concreto y de cédmo proceder. En el botiquin de la sala de profesores estara la
ficha informativa de ese alumnado para que el profesorado sepa cédmo actuar en caso
de que se produzca esta emergencia y la medicaciéon a suministrar debidamente
etiquetada y documentada.

3. El director/a informara de esta situacion a su inspector/a de referencia para
que valore las posibles actuaciones que realizaremos.

+ Procedimiento para informar sobre aspectos académicos de los alumnos
mayores de edad a los padres o tutores.

A nivel general, no se puede informar a los padres o tutores de ninguna
circunstancia personal o académica del alumnado mayor de edad por la proteccién de
datos.

Solamente en el caso de que el padre, madre o tutor legal argumente que el
alumno depende econdmicamente de él/ella y el alumno consienta que el CEPA
transmita la informacién requerida, se podra proceder a recabar datos entre el Equipo
docente y proceder a notificarlos a los demandantes.

Para gestionar este proceso, se ha elaborado un documento (Anexo Il) en el que
el solicitante expone y solicita lo que considere, aportando documentaciéon que apoye
los motivos de la reclamacidn, y el alumno debe autorizar que el Equipo directivo dé
informacion al padre/madre/tutor acerca de su asistencia a clase, comportamiento,
calificaciones, etc. (cualquier aspecto que sea de interés académico)

+ Procedimiento de compensacion horaria al profesorado que no trabaja los
viernes
El docente que no tiene jornada completa y no tiene carga horaria ordinaria el
viernes, pero que es convocado a una reunién ese dia, debera ser compensado con el
tiempo necesario de horas complementarias la semana siguiente, previo aviso del
docente y acuerdo con Jefatura y Direccion.
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+ Horario poslectivo del profesorado en junio

El profesorado podrd elegir, una vez terminadas las clases en junio, completar su
jornada laboral (permanencia en el centro de cuatro horas) en turno de mafiana o tarde.
Jefatura de Estudios proporcionard a todo el profesorado, previamente al fin de la
actividad lectiva, una plantilla de eleccién horaria para que el docente elija de forma
individual su preferencia.

Capitulo IV. Procedimiento de elaboracidn, revision y aplicacion
de las NOFC.

+ Consideraciones generales

Siguiendo lo que se establece en el articulo 8 de la Orden 120/2022, de 14 de junio,
las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y sus posibles
modificaciones, serdn elaboradas por el Equipo directivo, quien debera recoger las
aportaciones de la comunidad educativa. Seran informadas por el Claustro y aprobadas
por el Consejo escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a

voto.
Las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento especificas de cada aula

seran elaboradas, revisadas y aprobadas de forma consensuada por el profesorado y el
alumnado que convive en ellas, coordinados por el tutor o tutora del grupo. El Consejo
escolar velard por que dichas Normas no vulneren las establecidas con cardcter general
para todo el centro.

Una vez aprobadas, las NOFC pasaran a ser de obligado cumplimiento para toda la
comunidad educativa. El director del centro las hara publicas, procurando la mayor
difusion entre la comunidad educativa.

+ NOFC de centro

Una vez reflejada la normativa que nos rige, tenemos que subrayar que el
procedimiento para su elaboracidn, aplicacion y revision ha de garantizar la
participacion democrdtica de toda la comunidad educativa para la elaboracion de las
normas de centro.

Por tanto, las pautas para la actuacion en las tres direcciones sera la siguiente:

v El Equipo directivo realizard propuestas relativas a la elaboracion, aplicacion y
revision de las NOFC a los miembros de la CCP, responsable de establecer las
directrices generales para la elaboracién y revisién del Proyecto educativo del
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centro (en el que se integran las NOFC).

v" Una vez que en CCP se acuerden las actuaciones, cada jefe de Departamento
informard al resto de docentes en sus reuniones departamentales, que podran
aportar sugerencias que, si las hubiere, se valorardn en la siguiente sesién de
CCP.

v Igualmente, se informara alos miembros de Consejo escolar de todo lo relativo
a las NOFC, que deberan ser aprobadas por este érgano por mayoria de dos
tercios de sus componentes con derecho a voto.

v’ Eldirector serd el responsable de hacer publicas las NOFC procurando la mdxima
difusion posible.

+ NOFCdeaula

Las Normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento especificas de cada
aula seran elaboradas, revisadas y aprobadas de forma consensuada, anualmente o
cuatrimestralmente, por el profesorado y el alumnado que conviven en el aula,
coordinados por el tutor o tutora del grupo. El Consejo Escolar las refrendara y velara
porque dichas normas no vulneren las establecidas con caracter general para todo el
centro. Los responsables directos del cumplimiento de las normas de aula son los
profesores/as que estén en cada momento en el aula.

Las normas de aula respetaran los principios, perseguirdn los mismos objetivos y
tendran los mismos fines que las normas de convivencia, y aplicaran las medidas de
correccion en ellas establecidas.

Las normas de aularegularan la convivencia en el aula, entradas y salidas, el orden
en general, la conservacion de los materiales, responsables de tareas, publicacién en el
tablon del aula, aspectos sobre actividades, aspectos sobre comportamiento, actitud,
participacion...

Debemos reflejar los criterios comunes y los elementos basicos que deben
incorporar las NOFC de las aulas, asi como el procedimiento de elaboraciény los
responsables de su aplicacidn. Partiendo de las NOFC de centro, se fija lo siguiente:

v" Criterios comunes y elementos basicos

Se estableceran en CCP y se revisaran por los tutores que podran realizar
aportaciones, si las hubiera, al inicio del curso escolar. Seran recogidas por el Equipo
Directivo para ser llevadas nuevamente a CCP. Este trabajo cooperativo darda como
resultado una plantilla tipo con la informacion relevante y bdsica. A continuacién, se
detallan algunos ejemplos:

Llegar puntual a clase, tanto en las entradas como en cambio de hora. Tres retrasos
sera equivalente a una falta no justificada.

Mantener las clases limpias y el mobiliario ordenado; especialmente, al
abandonarlas deben quedar limpias y ordenadas.
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No abrir ventanas si esta la calefaccion encendida, encender las luces Unicamente
cuando sea necesarioy apagarlas al marcharse del aula por finalizacién de la clase.
Traer el material escolar necesario para cada dia.

Respetar a los compafieros y al profesorado evitando insultos, desprecios, malos
modos, violencia, ...

Obedecer las normas o instrucciones del profesorado.

Permanecer en su puesto durante el desarrollo de la clase.

Respetar el desarrollo de las clases.

Realizar las tareas que ordenen los profesores/as y permitir que los demas
companeros hagan las suyas.

Respetar las normas de didlogo, el turno de palabra.

El uso del movil estd prohibido, a excepcién de que el profesorado dé permiso
explicito.

El Consejo escolar velara por que dichas Normas no vulneren las establecidas con
caracter general para todo el centro.

v" Procedimiento de elaboracion:

Informado el Claustro de los criterios comunes y elementos bdsicos de las
normas y partiendo de dicha plantilla tipo, los profesores de cada ambito vy
moddulo elaborardn las NOFC de cada aula, que se revisardn y aprobardn de
forma consensuada por el profesorado y el alumnado que convive en ellas,
coordinados por el tutor o tutora del grupo.

Las NOFC de aula tendran una vigencia anual para las ensefanzas que se cursan
de septiembre a junio y cuatrimestral para los médulos de ESPA y ESPAD.

v" Responsables de su aplicacién:

Profesores y tutores.

Estas Normas de Convivencia, tanto generales de centro como especificas de
las aulas, seran de aplicacién a toda la comunidad educativa del CEPA Castillo de
Almansa, teniendo en cuenta que es un centro especifico de Educacion de Personas
Adultas con caracter zonal y coordina un determinado dmbito geograficodel que forman
parte, las Aulas de Caudete y Alpera con capacidad de influir en localidades como
Pétrola, Higueruela, Corralrubio, Bonete y Montealegre, e integrarlas en su radio de
accion-.
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TITULO II. Los derechos y obligaciones de la comunidad
educativa

Capitulo I. Derechos y deberes del alumnado
+ Derechosdel alumnado

e Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados al respeto de los
derechos que se establecen en las presentes normas. El ejercicio de sus derechos
por parte de los alumno/as implicara el reconocimiento y respeto de los derechos
de todos los miembros de la comunidad educativa

e Todos los alumno/as tienen los mismos derechos y deberes basicos sin mas
distinciones que las derivadas de su edad y de las ensefianzas que se encuentren
cursando.

e Todos los alumno/as tienen el derecho y el deber de conocer la Constitucién
Espafola y el respectivo Estatuto de Autonomia, con el fin de formarse en los
valores vy principios reconocidos en ellos y en los Tratados y Acuerdos
Internacionales de Derechos Humanos ratificados por Espaiia.

e Todos los alumno/as tienen derecho a que su dedicacién y esfuerzo sean valorados
y reconocidos con objetividad. Con el fin de garantizar el derecho a la evaluacion
con criterios objetivos, el centro deberd hacer publicos los criterios generales que
sevan a aplicar para la evaluacion de los aprendizajes.

e Afin de garantizar la funcion formativa que ha de tener la evaluacion y lograr una
mayor eficacia del proceso de aprendizaje de los alumno/as, los tutores vy los
profesores/as mantendran una comunicacion fluida con éstos y sus padres (en caso
de menores de 18 afios), en lo relativo a las valoraciones sobre el aprovechamiento
académico de los alumno/as, las faltas de asistencia injustificadas y la marcha de su
proceso de aprendizaje, asi como acerca de las decisiones que se adopten como
resultado de dicho proceso. Los alumno/as, sus padres o tutores podran reclamar
contra las decisiones y calificaciones que, como resultado del proceso de
evaluacidn, se adopten al finalizar el curso.

e Todos los alumno/as tienen derecho a recibir orientacién escolary profesional para
conseguir el mdaximo desarrollo personal, social y profesional, segin sus
capacidades, aspiraciones o intereses. De manera especial, se cuidard la orientacién
escolar y profesional de los alumno/as con discapacidades fisicas, sensoriales y
psiquicas, o con carencias sociales o culturales.

e El centro se relacionara con las instituciones o empresas publicas y privadas del
entorno, a finde facilitar a los alumno/as el conocimiento del mundo del empleo y
la preparacion profesional que habran de adquirir para acceder a él. Ademas, se
representara al centro en las entidades vinculadas con el mundo laboral para
recoger las propuestas de necesidades de formacién de la poblacién y las ofertas
de formacién y empleo de otras instituciones de la localidad.

e Laorientacion profesional se basara Unicamente en las aptitudes y aspiraciones de
los alumno/as y excluira todo tipo de diferenciacién por razén de sexo.
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Todos los alumno/as tienen derecho a recibir una formacion integral que contribuya
al pleno desarrollo de su personalidad. Esta formacion se ajustara a los fines y
principios contenidos en la LOMLOE. El pleno desarrollo de la personalidad del
alumno/as exige una jornada de trabajo escolar acomodada a su edad y una
planificacion equilibrada de sus actividades escolares.

Es un derecho de todos los alumno/as la no discriminacion por razén de nacimiento,
raza, sexo; capacidad econdmica, nivel social, convicciones politicas, morales o
religiosas, asi como por discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, o cualquier
otra condicidn o circunstancia personal o social.

Es un derecho de todos los alumno/as el respeto a suintegridad, dignidad personal,
libertad de conciencia, convicciones religiosas y morales, asi como su intimidad en
lo que respecta a tales creencias o convicciones.

Es un derecho de todos los alumno/as la proteccién contra toda agresion fisicay
moral y a su dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en ningln caso, de tratos
vejatorios o degradantes.

El centro estara obligado a guardar reserva sobre aquella informacién de que
disponga acerca de las circunstancias personales y familiares del alumno/a. No
obstante, el centro comunicard a la autoridad competente las circunstancias que
puedan implicar malos tratos para el alumno/a/ a o cualquier otro incumplimiento
de los deberes establecidos por las leyes de proteccién de menores.

Todos los alumno/as tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso a los
distintos niveles de ensefianza. No habra mas limitaciones que las derivadas de su
aprovechamiento o de sus aptitudes para el estudio.

Es un derecho de todos los alumno/as la participacién en el funcionamiento y en la
vida del centro, en la vida escolary en la gestidn de los mismos, de acuerdo con lo
establecido en las disposiciones vigentes.

El centro desarrollara las iniciativas que eviten la discriminacién de los alumno/as y
estableceran planes de accién positiva para garantizar la integraciéon de los
alumno/as con necesidades educativas especiales.

Todos los alumno/as tienen derecho a que su actividad académica se desarrolle en
las debidas condiciones de seguridad e higiene.

Los alumno/as tienen derecho a la libertad de expresion 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 alumno/as tienen derecho a manifestar su discrepancia respecto a las
decisiones educativas que les afecten. Cuando la discrepancia revista caracter
colectivo, la misma sera canalizada a través de los representantes de los alumno/as
en la forma establecida en la normativa vigente.

Enlos términos previstos en el articulo 8 de la LODE, los alumno/as podran reunirse
en el centro para actividades de caracter escolar o extraescolar que formen parte
del proyecto educativo del centro, asi como para aquellas otras a las que pueda
atribuirse una finalidad educativa o formativa. En este caso debera elaborarse el
adecuado proyecto que sera presentado a la direccion.

El director/a del centro garantizara el derecho de reuniéon de los alumno/as/ as
dentro del horario del centro. A este fin seentendera por horario del centro lafranja
horaria de mafana, tarde o noche establecida en ese momento. Dentro de la
atribucion que les confiere la Ley Organica 8/95 de 3 de julio los érganos
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competentes del centro facilitaran el uso de locales y su utilizacion para el ejercicio
del derecho de reunién.

e Los alumno/as tienen derecho a utilizar las instalaciones del centro con las
limitaciones derivadas de la programacién de actividades escolares y extraescolares
y con las precauciones necesarias en relacién con la seguridad de las personas, la
adecuada conservacion de los recursos y el correcto destino de los mismos.

e Los alumno/as tienen derecho a participar, en calidad de voluntarios, en las
actividades del centro.

e El centro mantendrd relaciones con otros servicios publicos y comunitarios para
atender las necesidades de todos los alumno/as y especialmente de los
desfavorecidos sociocultural y econdmicamente.

e Encaso de accidente o enfermedad prolongada, los alumno/as tendran derecho a
la ayuda precisa, ya sea a través de la orientacion requerida, material didacticoy las
ayudas necesarias para que el accidente o enfermedad no suponga detrimento de
su rendimiento escolar.

e Cuando no serespeten los derechos de los alumno/as, o cuando cualquier miembro
de la comunidad educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el
6rgano competente del centro adoptara las medidas que procedan conforme a lo
dispuesto en la legislacion vigente, previa audiencia de los interesados y consulta,
en sucaso, al Consejo Escolar.

e Los alumno/as tienen derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto, a sus
delegados/as de grupo en los términos establecidos en normativa vigente.

e Los alumno/as tienen derecho a asociarse, creando asociaciones, federaciones y
confederaciones de alumno/as, las cuales podran recibir ayudas, todo ello en los
términos previstos en la legislacidn vigente.

e Los alumno/as tienen derecho a serinformados por los miembros de la Junta de
Delegados/as y por los representantes de las asociaciones de alumno/as tanto de
las cuestiones propias de su centro como de las que afecten a otros centros
docentes y al Sistema Educativo en general.

+ Deberes del alumnado

v" Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al
desarrollo del plan de estudio.

v Participary colaborar en la mejora de la convivencia escolary en la consecucion
de un adecuado clima de estudio en el centro, respetando el derecho de sus
companeros a la educacién.

v' Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades
del centro.

v’ Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle
el debido respeto y consideracion.

v' Los alumno/as deben respetar la libertad de conciencia y las convicciones
religiosas y morales, asi como la dignidad, integridad e intimidad de todos los
miembros de la comunidad educativa.

v' Constituye un deber de los alumno/as la no discriminacion de ningun
miembro de la comunidad educativa por razén de nacimiento, raza, sexo o
por cualquier otra circunstancia personal o social.
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v Los alumno/as deben respetar el proyecto educativo y el cardcter propio del
centro, de acuerdo con la legislacién vigente.

v Los alumno/as tienen el deber de cuidar y utilizar correctamente los bienes
muebles, las instalaciones del centro y los materiales didacticos y asimismo
respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.

v Los alumno/as tienen el deber de participar en la vida y funcionamiento del
centro.

v Elalumnado tiene la obligacion de no usar el teléfono mévil durante las horas
lectivas, a menos que el profesor dé el permiso explicito para su uso.
v Respetar las Normas de Convivencia del centro.

+ Delegadosy delegadas de grupo. Criterios de elecciéon y procedimiento

La Direccion del centro, previo informe del Claustroy el Consejo escolar, establecerd
vias, que se recogeran en las normas de organizacién y funcionamiento del centro, para
facilitar y fomentar la participacion del alumnado en la vida del centro teniendo en
cuenta que la participacion es un medio para mejorar la calidad educativa y fomentar
los valores democraticos.

Los delegados y subdelegados son los representantes del resto de alumnos vy
alumnas de un grupo-clase. Es importante establecer una serie de pautas para que la
eleccion de esta figura tan relevante entre sus compafieros sealo mas adecuada posible.

PASOS PREVIOS: REFLEXION CON EL ALUMNADO

e Importancia de la necesidad de los Delegados de grupo y de las posibilidades de
participacion en la vida del centro.
e Establecerlas funciones y tareas que debe cumplir, como:

v Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus
deliberaciones.

v' Exponer a los drganos de gobierno y de coordinacién didactica las

sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

Colaborar con el tutor y con lajunta de profesores del grupo en los temas

gue afecten al funcionamiento de éste.

v Colaborar con los profesores para el buen funcionamiento del centro.

v Cuidar de la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del
centro.

AN

ELECCION DE LOS CARGOS

e Enlos grupos de Secundaria fundamentalmente, ya que es el momento en que
mads asistencia de alumnos de la misma tutoria encontramos, se procedera ala

eleccion del delegado/a y subdelegado/a durante la jornada de acogida a
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principio de cuatrimestre/curso. En el resto de ensefianzas, durante una clasede
inicio de curso.

e Eltutor/a, tras el proceso de eleccién de los cargos, debe cumplimentar un acta
(Anexo Ill) que tiene en cuenta los casos en que el procedimiento se haga por

consenso o por voluntariedad y no por eleccién del alumnado.

Una vez que hayan sido elegidos todos los delegados y subdelegados, se
informara a los tutores y delegados de todos los cursos y grupos acerca de la
constituciéon de la Junta de Delegados y todas las cuestiones relativas a su
funcionamiento.

+ Juntadedelegadosy delegadas del centro.

La Orden 120/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de los centros de
ensefianza de personas adultas, resalta la figura del delegado y le da peso y relevancia
en el centro.

El Articulo 43 de dicha orden especifica la composicion y régimen de
funcionamiento de |la Junta de delegados del alumnado. Dice asi:

v' En los centros existird una junta de delegados y delegadas del alumnado que
estard integrada por las personas representantes del alumnado en el Consejo
escolar y por otras personas representantes cuyo numero, ambito de
representaciéon y procedimiento de eleccion vendrdn determinados en las
normas de convivencia, organizacién y funcionamiento.

v Lajunta de delegados y delegadas elegird entre sus componentes un presidente
o presidenta y a un secretario o secretaria y se reunird peridodicamente, previa
convocatoria del presidente o presidenta, para cumplir con el desarrollo de sus
funciones. Las personas representantes que determine la junta de delegados y
delegadas podran colaborar con la persona responsable de actividades
extracurriculares.

v’ Lajefatura de estudios facilitara a la junta de delegados/as un espacio adecuado
para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para
su correcto funcionamiento.

En el Articulo 44 se establece las funciones de la junta de delegados, concretadas
en:

v Laelaboracién y presentacién de propuestas al equipo directivo para el Proyecto
educativo, la Programacién general anual y las normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia.
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El traslado de iniciativas y necesidades a los representantes del alumnado en el
consejo escolar, el andlisis de la problemdtica existente y la recepcion de
informacion de los temas tratados en el mismo.

La informacién al conjunto del alumnado de las actividades propias.

La colaboracién en la planificacion, organizacidn, desarrollo y evaluacion de las
actividades extracurriculares.

La colaboracion con las confederaciones,
organizaciones legalmente constituidas.
Cuantas otras determinen las Normas de organizacién, funcionamiento vy
convivencia.

federaciones estudiantiles vy

Ademas, dicho articulo establece que la Junta de delegados y delegadas serd
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 sancién en el ejercicio de sus funciones

Por tanto, la Junta de delegados/as tendra las atribuciones, funciones y derechos
que les asigna la Orden 120/2022 de 14/06/2022 de la Consejera de Educacion y
Ciencia, establecidos en el articulo 43 y 44 de dicha legislacion. Asi, la Junta de
delegados/as, estara integrada por:

Personas representantes del alumnado en el Consejo Escolar.
Personas representantes cuyo numero, ambito de representacion y
procedimiento de eleccién vendran determinados en las NOFC, que son:

Numero y ambito de representacion

Procedimiento de
eleccion

2 delegado/as de ESPA

-Solo seran elegibles las personas que

(uno de Almansa y uno de Caudete)

1 delegado/as de ESPAD

3 delegado/as de Ensefianzas No
Formales

1 delegado/a del Curso de Acceso a
Grado Superior o del Curso
Preparatorio de Acceso a la
Universidad.

Para la constitucion de la Junta de
delegados/as se exigira un minimo de
3 representantes (al margen del
consejo escolar).

ostentan el cargo de delegados/as en el
curso actual.

-El Equipo Directivo hablard con los
delegados/as de todos los grupos para
explicarles el procedimiento de
constitucion y las funciones de la Junta de
delegados/as, asi para conocer su
disposicion a formar parte de la misma.

-El Equipo Directivo elegira entre el
alumnado candidato a los mds iddneos
(buscando la maxima representatividad
entre los distintos perfiles de alumnado del
Centro) y llevara la propuesta a CCP para
ser ratificada o revocada, decidiéndose en
ese oOrgano en Ultima instancia los
miembros definitivos.
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Quedaran recogidos, en el acta de constitucion de la Junta, aquellos delegados
de las ensefianzas que no han querido formar parte de la misma, perdiendo los
derechos en las actuaciones que dicha comisidn lleve a cabo a lo largo del curso escolar.

Segun establece también dicho articulo, la Junta de delegados/as elegira entre
sus componentes a un presidente/ay un secretario/a que se reuniran peridodicamente
convocados por el primero, para cumplir con el desarrollo de sus funciones.

Ademads, las personas representantes que determine la Junta podran colaborar
con la persona responsable de actividades extracurriculares.

La jefatura de estudios facilitard a los miembros de la Junta un espacio adecuado
y los materiales necesarios para realizar sus reuniones. Preferentemente, se abogara
por reuniones virtuales para facilitar la interaccidon entre sus miembros, debido a la
problematica que existe en nuestro centro debido a la dispersidon geografica y la
variabilidad de horarios lectivos que tiene el alumnado.

Podra constituirse una asociacion de alumno/as, segun establece el articulo 45
de la orden que nos rige. La composicion, fines, derechos y actividades de la misma se
ajustaran a la normativa especifica vigente.

Capitulo Il. Derechos y deberes del profesorado
+ Derechosdel profesorado

v' Serdn tratados siempre con respeto por todas las personas y drganos de
gobierno y gestion que integran la comunidad educativa.

v' Todos los/as profesores/as que componen el Claustro tendrdn los mismos
derechos.

v Tendran derecho a ejercer funciones directivas de acuerdo con las condiciones y
procedimientos establecidos en la legislacion educativa de aplicacién en cada
momento.

v' Tendran derecho a asistir a todas las reuniones de los drganos de gobierno y
gestion del centro, a los que pertenezcan por su condicidn de profesor/a o por
haber sido elegido o designado para los mismos.

v' Tendrdn derecho a elegir entre los componentes del Claustro, a quienes les

representen en los érganos de gobierno y gestion segun lo establecido en la

legislacidn vigente de aplicacion en cada momento.

A impartir docencia.

A conocer a la mayor brevedad posible y ser informado -por la Direccién o la

Jefatura de Estudios- de todo lo que afecte ala organizaciony gestidéndel centro.

v' Asi mismo, serd informado por el cauce mds oportuno de cualquier situacion o
incidencia que afecte directamente a su persona o a su labor docente.

v' A reunirse en el centro siempre que no perturben el desarrollo normal de las
actividades docentes y de acuerdo con lo establecido en las normas vigentes.

v" Todos los demds derechos reconocidos en las normas reguladoras de la funcién
publica.

ANEAN
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+ Deberes del profesorado

e El profesor/a tiene la obligacién de entrar y salir puntualmente del aula y
permanecer en el centro durante las horas que tiene asignadas ensuhorario lectivo
y complementario, a velar por el orden y buen funcionamiento del centro y atender
a los alumno/as que por cualquier circunstancia extraordinaria hayan debido
abandonar el aula.

e Encasode indisposicidon o no posibilidad de incorporarse a su puesto de trabajo el
profesor/a deberd comunicarlo al Jefe/a de Estudios (si no es posible la
comunicacioén, se informara al Director) a la mayor brevedad posible y siempre
antes de comenzar su jornada laboral del dia de la ausencia. Tal como marca la
normativa vigente en este aspecto, el dia que se reincorpore al Centro debera
presentar los justificantes pertinentes.

e Elprofesor/a esta obligado a la mayor diligencia en su actividad docente.

e El profesor/a para impartir su materia, seguira la programacion, ajustandose en
todo momento a las lineas metodolégicas establecidas por el departamento
didactico al que esté adscrito y recogidas en la programacion general anual. Dicha
programacion sera susceptible de modificacién y adaptacion a lo largo de las
reuniones periodicas del departamento didactico, de los posibles cambios se
informara puntualmente al grupo de alumno/as/as afectado.

e El profesor/a informara a principios de curso al grupo de alumno/as del contenido
de la programacion de la materia a impartir, de los criterios y procedimientos de
evaluacion, de los de calificaciony de cualquier otro aspecto de especial relevancia
en el proceso de aprendizaje.

e El profesor/a realizard y facilitara al alumnado. en el caso de las ensefianzas
presenciales (ESPA, CFGS y CURSO PREPARATORIO DE ACCESO A LA UNIVERSIDAD
DE MAYORES DE 25 ANOS), una guia didactica flexible pero que incluird aspectos
fundamentales como horario de clases, materiales y recursos, contenidos,
evaluacion, criterios de calificaciony recuperacion, informacion sobre el aula virtual,
asi como cualquier otra informacion relevante que considere. Esta guia didactica
serd entregada en las dos primeras semanas de curso.

e En el caso de las ensefianzas a distancia (ESPAD), el profesor realizard una guia

didactica flexible pero que incluira aspectos fundamentales como horario
(diferenciando tutorias individuales y colectivas), materiales y recursos, contenidos,
evaluacion, criterios de calificaciony recuperacion, informacion sobre el aula virtual,
asi como cualquier otra informacién relevante que considere. Se la entregard al
tutor (para que la entregue al alumnado en la jornada de acogida) y al responsable
de Transformacién digital (para que la publique en la pagina web antes del dia
establecido como jornada de acogida).
Ademas, el profesor de ESPAD debera ocuparse de preparar alalumnado el temario
y el cuadernillo de actividades de forma independiente uno de otro, informar al
alumnado de elloy facilitar esta documentacion al responsable de Transformacion
digital (para que la publique en la pagina web).

e Respetara la libertad de expresion, de pensamiento, de religién o creencia de la
comunidad educativa, manteniendo en todo momento la mayor objetividad.

e Los profesores/as, en el ambito de sus respectivas competencias solventaran las
dudas vy dificultades que los alumno/as planteen.
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El profesor/a evaluard a los alumno/as de acuerdo con las fechas contenidas en la
programacion general anual, de acuerdo con los procedimientos y criterios
reflejados en su programacion.
El profesor/a estd obligado a tratar a los alumno/as con correccion y buenos
modales.
Todos los profesores/as tendran obligacion a asistira los Claustros, sesiones de
evaluacion, reuniones de departamentos y cualquier otra programada dentro del
ambito funcional del centro.
Los profesores/as integrantes de los drganos de gobierno y coordinacion didactica
estardn obligados a asistir y participar en sus reuniones, asi como asumir las
responsabilidades inherentes al cargo para el que fueron elegidos o designados.
Con caracter general velar por el orden y buen funcionamiento del centro.
Es responsabilidad del profesor el auxilio del alumno/a accidentado o indispuesto y
quien decidird lo que tiene que hacer con el alumno/a que necesite auxilio en los
siguientes supuestos:
En caso de incidencia menor, el profesor decidira entre:
a) Que permanezca en observacion en el centro por el periodo que crea
conveniente. (menores de 18).
b) Llamar a los padres del alumno/a para que ellos mismos recojan a su hijo.
c) Trasladodel alumno a los servicios de urgencia de la forma mas idonea.
En caso de incidencia mayor, si no puede comunicar ésta al Equipo Directivo,

decidira entre:

a) Solicitar una ambulancia al 061 o 112 y decidir quién acompafiara al
alumno/a dependiendo del personal que se halle en el centro en ese
momento.

b) Trasladar al alumno/a al servicio de urgencias de la manera que estime
procedente.

Por todo ello, queda claro que es funcién del profesor y Equipo directivo decidir qué
medidas tomar con los alumno/as que necesiten algun tipo de asistencia y podran
solicitarla colaboracién del resto de comparieros sifuese necesario. Todo el profesorado
deberd cumplir con las obligaciones establecidas en el Plan de prevencién de riesgos
laborales del centro.

Cada profesor-tutor de la modalidad a distancia, realizara las siguientes funciones:
a) Programar e impartir las sesiones de tutoria.
b) Participar en las sesiones de evaluacién.
c) Llevar un registro de incidencias de las tutorias, tanto individuales como
colectivas.
d) Realizar cualquier otra funcién que le sea asignada por el/la jefe/a de
estudios.
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Capitulo Ill. Familias de los alumnos menores de 18 anos

Los padres/madres tutores/as colaboraran con el centro en la educacion de los
alumno/as. De esa responsabilidad compartida se originan derechos y deberes de unos
respecto de otros. Los padres /madres, como responsables maximos de la educacion
de los hijos/as tienen respecto al centro los siguientes derechos y deberes:

+ Derechos de los padres, madres, tutores o tutoras

v Ser informados sobre las normas de funcionamiento del centro. Asimismo, tendran
derecho a conocer el rendimiento e integracién de sus hijos/as en todas las 6rdenes
de su actividad escolar, asi como la informacion relacionada con las faltas de
asistencia en aquellos cursos que sea obligatoria la misma. Esta informacion la
recabaran los padres/ madres de los respectivos profesores/as-tutores/as de sus
hijos/as.

v' A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica y
profesional de sus hijos.

+ Deberes de los padres, madres, tutores o tutoras

v Deberdn acudir a cuantas citaciones de la direccion, jefatura de estudios y de los
profesores/as-tutores/as se les cursen, encaminadas al mejor aprovechamiento
del hijo/ay al mejor funcionamiento del centro.

v’ Los padres deben colaborar con el centro para que su hijo/a asista a clase ya que
es un centro de ensefianzas no obligatorias.

v Consultar las calificaciones a través de EducamosCLM.

v' Comprobar que reciben los boletines informativos de calificaciones en sus
domicilios.

v' Colaborardn con el centro, procurando que sus hijos/as den el méaximo
rendimiento en la tarea docente, con vistas a suformacién integral y a su mejor
aprovechamiento.

v' Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro.

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

Capitulo IV. Personal de servicios
El centro dispone de los siguientes servicios:

e Servicio de limpieza de instalaciones
e Personal administrativo.
e Conserje.

El personal se regird por lo que establece para cada colectivo la legislacion vigente
segln las cldusulas del contrato de prestacion del servicio, tanto en lo referente a
derechos y deberes como en faltas y sanciones.
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+ Derechosdel personal de prestacion de servicios
El personal de prestacion de servicios tendra los siguientes derechos:

e Seran tratados siempre con respeto por todas las personas que integran la
comunidad educativa.
e A nparticipar en el funcionamiento y en la vida del centro.

+ Deberes del personal de prestacion de servicios

El servicio de limpieza se realizara fuera del horario de funcionamiento del centro,
que es de 9:00 a 14:30 y 16:00 a 22:00 con caracter general.

El personal administrativo tendrd como funciones las relacionadas con su puesto
de trabajo:

e  Apoyo a Secretaria.

e  Admisidn y matriculacion.

e Control y gestién de expedientes.

e Recibir, custodiar, entregar y garantizar la distribucion de la correspondencia,
servicio de mensajeria, paqueteria y fax.

e Facilitar informacion general, personal o telefonicamente, o por medios
informaticos.

e Elhorario del trabajador/a se adaptara a las necesidades del centro.

El conserje estara a las drdenes inmediatas de la Direccidon/Secretaria del centro,
acatdndolas siempre que las mismas estén dentro de la esfera de sus obligaciones o
correspondan a la finalidad docente, social y administrativa atribuida a la direccion.

Seran deberes del conserje:

1. Custodiar el edificio e instalaciones en todo momento. También atenderan al orden
interior, movimiento de alumno/as y demds gestiones que se les encomiende
durante su horario de trabajo.

2. Atender al servicio de puertas durante el tiempo de la jornada escolar, haciéndose
cargo de las llaves de acceso del edificio. El Conserje abrird y cerrara las puertas a las
horas que seindique por la direccion del centro, de acuerdo con lo establecido por
la normativa vigente.

3. Dar cuenta inmediata al director/a del centro donde presten sus servicios de los
desperfectos, averias o dafios que observen, asi como de toda novedad que estime
pueda alterar la buena marcha de la funcién docente.

4. Vigilarlarealizacién de las faenas de la limpieza escolar y colaborar personalmente,
sin que ello signifique que el peso de la misma recaiga sobre ellos.

5. Cuidar de la conservacion y disposicion de los materiales destinados a los servicios
de limpieza del colegio.

6. Inspeccionar, una vez concluidas las clases, el estado del edificio y de las
instalaciones, especialmente en lo que se refiere a puertas, ventanas, luces,...
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7. En cumplimiento de su funcidn de vigilancia, el Conserje dara cuenta a la direcciéon
de la entrada y salida del personal ajeno al centro, y no permitird su entrada si no
procede.

8. Durante los meses de invierno tendrdn a su cargo la gestion de la calefaccidn,
cualquiera que sea el sistema de ésta.

9. Custodiar las llaves del edificio y dependencias del centro.

10. Controlar el estado de funcionamiento, aseo, mantenimiento y limpieza del edificio
donde presta servicios.

11. Suministrar el material y equipamiento necesarios para el funcionamiento de las
instalaciones y locales donde presta servicio.

12. Revisar y reponer materiales y equipamiento del local donde presta servicio,
procurando se encuentren en condiciones normales de uso.

13. Recibir, custodiar, entregar y garantizar la distribucion de la correspondencia,
servicio de mensajeria y paqueteria.

14. Garantizar el encendido y apagado de luces y otras instalaciones que no dispongan
de mecanismos automaticos que las regulen, en instalaciones a su cargo.

15. Facilitar informacion general, personal o telefénicamente, o por medios
informaticos.

16. En general, cualesquiera otras tareas afines a la categoria del puesto y semejantes a
las anteriormente descritas, que le sean encomendadas por sus superiores
jerdrquicos y resulten necesarias por razones del servicio.

17. Facilitar al profesorado las fotocopias que le soliciten.

18. No permitir comportamientos contrarios a las normas de convivencia en las
instalaciones del colegio, (pasillos, entrada, aseos, espacios comunes...).

19. Ayudar al profesorado a resolver cualquier incidencia que se produjese relacionada
con recursos materiales, accidental o de seguridad.

20. Solicitar del alumnado la colaboracién para que las aulas queden disponibles para el
servicio de limpieza.

21. Respetar el caracter propio del centro y las Normas de Convivencia.
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TITULO IIl. Regulacién de la convivencia

Capitulo I. La Carta de convivencia

Concebimos la educacidon como una actividad que parte de larealidad social del entorno,
se implica en la solucién de sus problemas y se adapta a una realidad cambiante.

Principios

e El ejercicioy respeto de los derechos y el cumplimiento de las obligaciones
de todos los componentes de la comunidad educativa y la garantia de su
proteccion y defensa.

e  Educacidn para la paz, la tolerancia, la diversidad, la interculturalidad.

e La educacién en la efectiva igualdad entre sexos y rechazo a la
discriminacion.

e El respeto y defensa de la libertad de conciencia de todos los miembros de
la comunidad.

e Laeducacion para la prevencién de conflictos y para la resolucién pacifica de
los mismos, asi como la no violencia en todos los dmbitos de la vida personal,
familiary social.

e Lamejora del clima escolar adoptando medidas que refuercen la autoridad
educativa y la responsabilidad del profesorado.

e Eldesarrollo de los procesos de aprendizaje en un clima de respeto mutuo,
de tolerancia, de participacion y libertad, fomentando en el alumnado los
valores de la ciudadania democratica.

e El desarrollo de iniciativas que ayuden a fomentar y a reforzar las buenas
relaciones de convivencia en el centro.

e Elaprendizaje debe suponer desarrollo y crecimiento personal, por ello nos
proponemos como meta una educacion integral que prepare para la vida,
trabajando las distintas capacidades de nuestros alumno/as (fisicas,
afectivas, intelectuales, sociales, criticas y creativas de relacién con los
demas, ...) y fomentando el desarrollo de la iniciativa necesaria para poner
en uso las anteriores.

e Laconvivencia no seconstruird sobre bases sélidas, ni justas sino es a través
de la participacidn de todos los sectores de la comunidad educativa en los
diferentes niveles de organizacién del centro.

e Lalibertad en la docencia, que permita al profesor manifestar sus opiniones
cientificas, como garantia de una educacién pluralista, sin que esto impida
la necesaria coordinacién docente ni los proyectos de atencién a la
diversidad u otras acciones encaminadas a la mejora de |a calidad educativa.
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Capitulo Il. La mediacion
+ Definicion y ambito de representacion

La mediacién escolares un método de resolucién de conflictos en el que, mediante
la intervencién imparcial de una tercera persona, se ayuda a las partes implicadas a
alcanzar por si mismas un acuerdo satisfactorio.

El proceso de mediacién puede utilizarse como estrategia preventiva en la gestion
de conflictos entre miembros de la comunidad educativa, se deriven o no de
conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.
No obstante, lo dispuesto en el apartado anterior, no se podra ofrecer la mediacion
en los siguientes casos:

a) Cuando el conflicto tenga su origen en las conductas descritas en los
apartados c, d y g del articulo 23 del Decreto de Convivencia 3/2008.

b) Cuando, en el mismo curso escolar, se haya utilizado el proceso de
mediacion en la gestion de dos conflictos con el mismo alumno/a o alumna,
siempre que los resultados de los procesos hayan sido negativos

Se puede ofrecer la mediacién como estrategia de reparacién o de reconciliacion
una vez aplicada la medida correctora, a fin de restablecer la confianza entre las
personas y proporcionar nuevos elementos de respuesta en situaciones parecidas
gue se puedan producir.

+ Procedimientos de mediacidony protocolos vigentes

Son las partes en conflicto las que mantienen el control, tanto del proceso como
del resultado pues mantienen su capacidad de actuacion y aprendizaje para llegara un
acuerdo, lo que le otorga a la mediacidn un caracter educativo y activo (Jares, X., 2006).
En los centros educativos, la mediacion es un conjunto de acciones que se emprenden
para intentar que las partes implicadas en un conflicto lo solucioneny lleguen a acuerdos
de forma respetuosa para con la otra parte con el mayor grado de satisfaccién posible
para todos. La mediacién pretende crear mds espacios para contener, atenuar y resolver
el conflicto y evitar asi tener que dedicar el tiempo exclusivamente al control de la
disciplina.

Cuando el proceso de mediacion se solicita previamente, se realiza de un modo
reglado, se respetan todas sus fases y se dirige hacia un acuerdo, estamos hablando
de una mediacién formal. Este proceso sigue una serie de fases interrelacionadas entre
si que la o las personas que mediantienen que conocer y manejar, facilitar la
comunicaciéon y comprensidon entre quienes protagonizan elconflicto, reconocimiento
y comprension mutua, convirtiendo la confrontacién en cooperacién. Las fases son
las siguientes:
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PREMEDIACION

(Fase  previa ala
mediacién propiamente
dicha)

PRESENTACION Y
REGLAS DEL JUEGO

(Quiénes somos y cOmo
vaa ser el proceso)

CUENTAME

(Qué pasa)

ACLARAREL
PROBLEMA

(D6nde estamos)

PROPONER
SOLUCIONES

(Como salimos)

LLEGAR A UNACUERDO

(Quién hace qué, como,
cuandoy donde)

Crear condiciones

que

}‘aciliten elaccesoa
a

mediacion

Crear confianza
en
elproceso

Exponer las distintas
versiones del
conflicto, los

sentimientos que ha
generado, ser

escuchadasy poder
desahogarse

Identificarenqué
consiste el conflictoy
consensuar las partes

mas im portantesdel
mismo

Tratar cadapartedel
conflictoybuscar
posiblesvias de
arreglo

Evaluar las
propuestas, ventajas
y dificultades de
cadaunay llegar a
un acuerdo

Presentaciones
Hablar con las partes por separado
Explicar el proceso: reglas, compromisos...

Determinar:

Si la mediacion es adecuada o no
Si es necesario hablar con otras personas
B espacioy el tiempo

Tener organizado el espacio donde se va a mediar
Tener preparado el material necesario: papel,
bolis...

Presentaciones

Objetivos, expectativas, papel de la persona
mediadora

Confidencialidad, sinceridad y honestidad

Normas basicas: no interrumpirse, no
descalificaciones...

Crear buen ambiente y controlar el
intercambio demensajes

Generar posibilidades de expresar sentimientos
Preguntar, parafrasear, animar a que den
detalles delproblemas

Escuchar de forma activa las preocupaciones
ysentimientos de cada parte

Ayudar a entender las partes fundamentales del
conflicto

No valorar ni aconsejar, ni definir lo que es
cierto o no, loque es injusto o no.

Prestar atencion tanto al contenido como a la
relacion quese esté estableciendo entre las
partes.

Apoyar el dialogo.

Conseguir una version consensuada del conflicto
Tratar primero los temas comunes y de mas
facilarreglo para crear confianza y mantener el
interés

Facilitar la creatividad en la busqueda de
soluciones

Explorar lo que cada parte esta dispuesta a
hacery lepide a la otra

Resaltar los comentario e ideas positivas de
una partehacia la otra

Solicitar conformidad con las propuestas

Ayudar a las partes a definir el acuerdo: claroy
simple, realista, evaluable, concreto, que
mantenga expectativasde mejora de la relacion,
redactado por escrito...

Felicitar a las partes por su colaboracién
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Protocolos vigentes:

> Protocolo de actuacion ante situaciones de acoso escolar. (Resolucion de
18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
acuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante situaciones de acoso
escolar en los centros docentes publicos no universitarios de Castilla-la

Mancha).

> Protocolo de actuacion dirigido a menores sobre identidad y expresion de
género.

» Protocolo para la Prevencion de la Mutilacion Genital Femenina en Castilla-La
Mancha.

Protocolo en caso de acoso sexual y por razén de sexo.

Protocolo de Coordinacidn de Trastorno por Déficit de Atencion e Hiperactividad
(TDAH) (Resolucion de 07/02/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se da publicidad al Protocolo de Coordinacién de Trastorno
por Déficit de Atencidn e Hiperactividad (TDAH) suscrito entre la Consejeria de

Bienestar Social, la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes y la Consejeria
de Sanidad.)

+ Comisidn de convivencia del Consejo Escolar. Composicidon y procedimiento de
eleccion

En el Consejo Escolar se ha constituido una Comisién de Convivencia, tal como
establece el decreto 3/2008 de la Convivencia Escolaren Castilla-La Mancha, formada
por representantes del profesorado, de las familias, del personal de administracion y
servicios y del alumnado en la misma proporcidon en que se encuentran representados
en el Consejo. El numero y el nombre de los componentes son:

v" Un miembro del Equipo Directivo: Guadalupe Blanca Martinez
v" Un docente del Consejo Escolar: Josefina Megias Piera
v" Un alumno/a del Consejo Escolar: Antonia Martinez Gil

Los miembros de esta comision seran designados por el director/a del centro, en
base a la proporcidon que se encuentran representados en el propio Consejo Escolary
podran serrenovados cada curso escolar.

A esta comision podran asistir como invitados los tutores o cualquier miembro
de la comunidad educativa que se considere conveniente.

Los representantes seran elegidos por los miembros de cada sector en lareunién
gue se celebrara para constituir o renovar el Consejo Escolar.

Las funciones de la Comisidn son:

Asesorar a la direccion del centro y al conjunto del Consejo Escolar en cuestiones
de disciplina y convivencia.

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 el centro.
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Elaborar un informe anual analizando los problemas detectados en la gestién de la
convivencia y, en su caso, en la aplicacién efectiva de los derechos y deberes del
alumnado, y de los resultados obtenidos que sera trasladado a la direccion del
centro y al Consejo Escolar.

La comision de convivencia se reunird cada vez que sea convocada por su presidente o
a instancia de uno de los sectores de representacion. Al menos se celebrard una reunion
trimestral para evaluar el marco general de la convivencia del centro.

Capitulo lll. Las normas de convivencia

+ Consideraciones generales y normativa vigente

Las normas de convivencia del centro concretan los deberes de los alumno/as y

establecen las correcciones que correspondan por las conductas contrarias a las citadas
normas.

Se consideran normas de convivencia todas las dispuestas en estas NOFC vy

declaradas en la Carta de convivencia.

Son conductas contrarias a las Normas de convivencia del centro aquellas que

vulneran lo establecido en las Normas de convivencia, organizaciéon y funcionamiento
del centro que atentan contra la convivencia cuando son realizadas:

a. Dentro del recinto escolar.

b. Durante la realizacion de actividades complementarias vy
extracurriculares.

c. Aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto, estén motivadas o
directamente relacionadas con su actividad escolar y el entorno
educativo.

Segun lo establecido en el Decreto 3/2008 de la Convivencia Escolar en CLM:

Fines:

ISRNAN

La finalidad de las normas de convivencia es crear un clima en el centroy en
la comunidad educativa que, mediante el desarrollo del proceso de
ensefanza y aprendizaje, facilite la educacién del alumnado en los valores de
respeto de los derechos humanos y del ejercicio de una cultura ciudadana
democratica, mediante la practicay el compromiso de su defensa activa por
parte de toda la comunidad

Apoyar la participacion de los miembros de la comunidad escolar.

Unificar la informacion y hacerla mas asequible.

Regular la convivencia en el mutuo respeto de todos los elementos de la
funcién educativa.

Facilitar la toma de decisiones y ofrecer soluciones para resolver los
conflictos de convivencia que se planteen.

Impulsar y reforzar la convivencia escolar a través de la accidn tutorial y el
asesoramiento especializado de la orientacion.
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v Velar por el cumplimiento de los compromisos declarados en la carta de
Convivencia.
v’ Establecer redes de colaboracion entre instituciones y entidades

responsables, que faciliten la relacién del centro con el entorno y que
potencien un clima escolar que favorezca la convivencia en el centro.

El Consejo Escolar, su Comisién de Convivencia, los demds érganos de gobierno
de los centros, el profesorado y los restantes miembros de la comunidad educativa
pondran especial cuidado en la prevencién de actuaciones contrarias a las normas de
convivencia, estableciendo las medidas educativas y formativas necesarias.

El centro demandara a los padres, a las madres o a los representantes legales del
alumnado vy, en su caso, a las instituciones publicas competentes, la adopcidon de
medidas dirigidas a modificar aquellas circunstancias que puedan ser determinantes de
actuaciones contrarias a las normas de convivencia.

Normativa vigente:

v
v

v

La Constitucidon Espafiola.

La Declaracién Universal de los Derechos Humanos vy los tratados y acuerdos
internacionales sobre las mismas materias ratificados por Espafia

El Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los
derechos y deberes de los alumno/as y las normas de convivencia en los
centros.

La Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho ala Educacidn,
que establece, en su articulo 19, que el principio de participacion de los
miembros de la comunidad escolar inspirara las actividades educativas y la
organizacidn y funcionamiento de los centros publicos.

Reglamento orgéanico de centro 83/1996

Ley Organica 2/2006, de 3 mayo, de Educacion, modificada por la Ley
Organica 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE).

Acuerdo por la Convivencia en los Centros Escolares de CLM. 31/08/2006
Real Decreto 275/2007, de 23 de febrero, por el que se crea el Observatorio
Estatal de la Convivencia Escolar.

El Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La
Mancha.

Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacién de Castilla la Mancha.

Ley 12/2010, de 18 de noviembre, de Igualdad entre mujeres y hombres de
Castilla-La Mancha.

Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado

Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-
La Mancha.

La Ley organica 1/2004 de 18 de diciembre, de Medidas de Proteccién
Integral contra la Violencia de Género que establece, en su Art. 1., como
principios de calidad del sistema educativo “la formacion en el respeto de
los derechos y libertades fundamentales, de la igualdad entre hombres y
mujeres y en el ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de los
principios democrdticos de convivencia”. De la misma manera, el Art. 2,
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consagra como derechos de los alumno/as “el derecho a que se respeten su
integridad y dignidad personales y a la proteccion contra toda agresion fisica
o moral”, sefialando como contrapartida el deber de “respetar la dignidad,
integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa y
respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro
educativo”.

v’ Ley organica 3/2007 para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

v' Orden 94/2017, de 12 de mayo, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se regulan en Castilla-La Mancha las ensefianzas de
Educacién Secundaria para personas adultas, conducentes a la obtencién del
titulo de Graduado y Graduada en Educacién Secundaria Obligatoria.

v' Orden 143/2017, de 7 de agosto, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se regula la evaluacién del alumnado en la Educacién
Secundaria para personas adultas en la comunidad auténoma de Castilla-La
Mancha.

v Protocolo unificado de intervencién con nifios y adolescentes de Castilla La
Mancha.

v" Guia de prevencién para la conducta suicida en Castilla-La Mancha (dirigida
a docentes.

v" Resolucién de 25/01/2017 del Instituto de la Mujer de Castilla La Mancha por
el que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuaciones dirigido a
menores sobre identidad y expresion de género.

v' Resolucién de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacidon, Cultura y
Deportes, por la que seacuerda dar publicidad al protocolo de actuacion ante
situaciones de acoso escolar en los centros docentes publicos no
universitarios de Castilla-La Mancha.

v' Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusidn
educativa del alumnado en la comunidad.

v’ Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de proteccién integral a la infanciay la
adolescencia frente a la violencia (LOPIVI).

v Decreto 92/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la organizacién de la
orientacion académica, educativa y profesional en la comunidad autonoma
de Castilla-La Mancha

v' Orden 120/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, de regulacion de la organizaciony el funcionamiento de los centros
de ensefianza de personas adultas.

+ Maedidas preventivasy correctoras para la mejora de la convivencia.

Medidas educativas preventivas:

Sensibilizar

e  Emprender campaiias dirigidas a la comunidad educativa.
e Fomentar la participacidn de los distintos miembros de la comunidad educativa.
e  Promover la relacion y colaboracion familia-centro
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Educar en valores dentro del curriculo

Integrar la educacion en valores en las asignaturas.
Modificar, si es preciso, los procesos de ensefianza-aprendizaje.
Generar un clima para la prevencién de conflictos

Trabajar desde la accidn tutorial

. Elaborar democraticamente las normas.

e  Mejorar la competencia socio afectiva del alumnado.

e Atender de forma individualizada a quienes se encuentren implicados en
situaciones de violencia escolar.

Tomar decisiones para la organizaciéon de la vida en el centro

e Establecer un marco regulador: normas de convivencia, organizacién y
funcionamiento.

e Fomentar la participacion de los distintos miembros de la comunidad educativa.

e  Promover larelacion y colaboracion familia-centro.

e Organizar los espacios y tiempos de ensefanza y aprendizaje

Tomar conciencia

e  Valorar el clima del centro.
e  Construir representaciones compartidas entre todos los miembros de lacomunidad
escolaracerca de qué es la convivencia y los medios para promoverla.

Criterios de aplicacion de medidas educativas correctoras:

Para la aplicaciéon de las medidas correctoras se tendrdn en cuenta, junto al tipo
de ensefianza, las circunstancias personales, familiares y sociales.

Las medidas correctoras deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta
que se pretende modificar y deben contribuir al mantenimiento yla mejora del proceso
educativo.

En ningln caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la
integridad fisica y la dignidad personal del alumnado.

El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacién. No
obstante, cuando se realicen conductas, circunstancias y condiciones graves y muy
graves recogidas en las establecidas en el apartado 3.3., se podrd imponer como medida
correctora la expulsiéon del aula y del centro con la realizacién de tareas educativas
durante el periodo lectivo correspondiente.

Graduacidn de las medidas correctoras:

Se deben tener en consideracion circunstancias que atenuan la gravedad, como:
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v
v
v

v
v
v

El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

La ausencia de medidas correctoras previas.

La peticidon de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracidn del desarrollo
de las actividades del centro.

El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

La falta de intencionalidad.

La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacion, si se dan las
condiciones para que esta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten
durante los mismos.

Por otro lado, se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

v

<\

ANENENEN

Los dafios, injurias u ofensas a compafieros o compafieras que presenten
condiciones personales que conlleven desigualdad o inferioridad manifiesta, o que
estén asociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa.

Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro, su
integridad fisica o moral, y su dignidad.

La premeditacion vy la reincidencia.

La difusién del hecho en si, con fines de exhibicién, comercial, publicitario, etc.
Las realizadas colectivamente.

El incumplimiento de las sanciones impuestas

+ Procedimiento de aplicacion de las normas y responsables de las actuaciones

Una vez producida una conducta contraria a la convivencia y trasladada a Jefatura de
Estudios, el responsable de ésta proporcionara al profesor implicado un modelo de parte
de disciplina (Anexo IV)

El docente cumplimentard el parte, atendiendo a las NOFC especificadas enla tabla
inferior y se lo entregara a la persona responsable de Jefatura para suvaloracion, la cual
redactard una resolucién al mismo (Anexo V) e impondra las medidas que considere en
funcién de la gravedad de los hechos y lo estipulado en las NOFC.

En cualquier caso, esta resolucién de Jefatura se emitira tras hablar con las partes
implicadas, en acuerdo con el responsable de la direccion del centro y atendiendo a las
normas de convivencia establecidas en este documento.

Una copia del parte y de la resolucién seran entregados al alumno (si fuera menor de
edad, a su responsable legal) y otro juego de copias se incluiran en el expediente del
alumno.

Las conductas contrarias a la convivencia, el procedimiento de aplicacion de las
normas, las medidas y los responsables de las actuaciones son las siguientes:
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CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA,PROCEDIMIENTO DE APLICACION DE LAS
NORMAS, MEDIDAS Y RESPONSABLES DE LAS ACTUACIONES

Conductas contrarias

Procedimiento de
aplicacion de las normas

Medidas

Responsables

LEVE

ENTRAR ANIMALES a las

Intervencion del personal

instalaciones del centro

de administracidony

servicios y Secretaria

Amonestacion

Personal de
administracion y servicios

Secretaria

GRAVE

FALTAS INJUSTIFICADAS DE
ASISTENCIA A CLASE O DE
PUNTUALIDAD.

e Enlasensefanzas
formales-como ESPA
presencial y Accesoa

Grado Superior- las
faltasinjustificadas de
asistenciaaclase o de

puntualidad.

e Enlas ensefanzasque
no tengan obligada
asistencia, los
alumno/as mayoresde
edad podran
abandonarelaulao
centro pidiendo
permiso al profesor.

Las faltas seran
comunicadasy recogidas
por el profesor/a.

El profesoradoy/otutor/a
informard a Jefaturade
Estudios si hubiese algln
caso llamativo.

Ensefianzas Formales:

e Los alumno/as deESPA y
Acceso a Grado Superior
que falten mas del 30%
del horariolectivo
pierden derecho
evaluacidn continua.
e Tresretrasos computan
como una falta
injustificada

Ensefanzas No Formales:

Los alumno/as de Desarrollo
personal que falten mas del
20% de clases, pierdenla
certificacionde
aprovechamiento del curso.

Amonestacion

Profesorado
Tutor/a

Jefaturade Estudios

47 | 54



Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia

2025-2026

CEPA

CASTILLO DE
ALMANSA

\

)

MUY
GRAVE

AGRESION VERBAL O
FiSICA, INJURIAS, OFENSA,
BULLYING, ACOSO, ETC.
CONTRA CUALQUIER
MIEMBRO DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

Incluidas aquellas que
tenganunaimplicacionde
género, sexual, religiosa,
racial o xenofoba, ose
realicen contraaquellas
personas masvulnerables
por sus caracteristicas
personales, econdmicas,
sociales o educativas.

Cualguier miembro dela
comunidad educativa que
lo presencie avisara a
Jefatura

Parte de conducta

Expulsiéndel aulay/odel
centro.

Peticidon de excusasy
reconocimientodela
responsabilidad de sus
actos.

Cualquiermiembrode la
comunidad educativa

Jefaturade Estudios

Direccion

GRAVE

ALTERACION DEL
DESARROLLO NORMAL DE
LAS ACTIVIDADES DE
CENTRO

Cualguier miembro dela
comunidad educativa que
lo presencie avisara a
Jefatura

Parte de conducta

Expulsiondelaulay/o
centro.

Suspensidndelderechoa
participarenlas
actividades
complementariasy
extracurriculares que se
determinen (periodono
superioraun curso
escolar)

Peticidon de excusasy

Cualquiermiembrode la
comunidad educativa

Jefaturade Estudios

Direccion
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reconocimientode la
responsabilidad de sus
actos.

MUY
GRAVE

ACTUACIONES
PERJUDICIALES PARA LA
SALUD E INTEGRIDAD
PERSONAL de los
miembros de lacomunidad
educativa, olaincitaciona
las mismas.

(incluidoel malusodela
mascarilla, que debe tapar
completamentebocay
nariz, cuando sea
obligatoriollevarlaenlas
dependencias educativas)

Cualquier miembro de la
comunidad educativa que

lo presencie avisara al
Equipo Directivo

Parte de conducta

Expulsiéndel aulay/odel
centro.

Peticién de excusasy
reconocimientodela
responsabilidad de sus
actos.

Cualquiermiembrode la
comunidad educativa

Secretaria
Jefaturade Estudios

Direccidn
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ENTRAREN LA SALA DE El docente o personal de Profesorade
PROFESORES, dministraci ,p . Amonestacion p ld
GRAVE DESPACHOSO | 0\ o avisard a administracion y servicios
SECRETARIA, salvo 9 P Parte de conducta ¥
permiso explicito Jefatura
* Jefatura de Estudios
Parte de conducta
Cualquiermiembrode la
Expulsiondel centro comunidad educativa
. Cualquier miembro de la
MUY SUSTRACCION DE comunidad educativa que Peticion de excusasy Secretaria
- CUALQUIER TIPO DE ; ., .
GRAVE lo presencie avisara a reconocimientode la
MATERIAL DEL CENTRO Secretaria responsabilidad de sus Jefatura
actos.
Direccion
Restriccion de uso de
determinados espacios,
ROMPER, DANAR Y/O material vrl":z:ursos del o L
ENSUCIAREL Cualquier miembro de la S Cl:srgzlr:;?ollirguzztifa ’
MOBILIARIO, MATERIAL 9 . . .. o
MUY DIDACTICO O comunidad educativa que | Reparacion de los daios,
R— DIDALIRV Y i isara impi ) v Secretaria
GRAVE INSTALACIONES, POR UN lo press:::::aar\il;sara a Ilmplez?;(ztet(:jasegun
USO INDEBIDO Y - proceca Direccién

MALINTENCIONADO.

Parte de conducta

Expulsion del centro
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COPIAREN LOS

Retirar el examen

Calificacion O en el

SRAVE EXAMENES O USO DEL Iflterl\.len(;:lon del profe:c.or examen Profesorado
TELEFONO MOVIL T JZ;:tl::aawsara : Expulsion del aula (salvo Jefatura
DURANTE LOS MISMOS - -
si es menor)
Parte de conducta
USAR EL TELEFONO Amonestacion Profesorado
GRAVE MOVIL DURANTE LAS Intervencion del profesor -
- CLASES SIN EL PERMISO implicado
EXPLICITO DEL DOCENTE Parte de conducta Jefatura
FUMAR EN CUALQUIER Cualquier miembro de la Cualquier miembro dela
7 . N Parte de conducta - .
GRAVE INSTALACION DEL comunidad educativa que comunidad educativa
CENTRO (incluso lo presencie avisara al ..
. ; Y - ; . . Expulsiéon del centro . . .
cigarrillos electrénicos) Equipo Directivo Equipo Directivo
INTRODUCIR EN EL Cualquier miembro de la Parte de conducta Cualquier miembro de la
MUY CENTRO SUSTANCIAS comunidad educativa que comunidad educativa
GRAVE PELIGROSAS, DROGAS, lo presencie avisara al ..
—_— - - - Expulsion del centro ] ] ]
ETC. Equipo Directivo Equipo Directivo
SUPLANTACION DE Inttfervenc(;on ddelI Profesorado
IDENTIDAD Y profesoraco o ge Parte de conducta
MUY —_ personal de Personal de
GRAVE FALSIFICACION DE administracion administracion y servicios
- DOCUMENTOS Y Y Expulsion del centro Y

MATERIAL ACADEMICO

servicios, que avisara al
Equipo Directivo

Equipo Directivo
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EXHIBICION DE
SIMBOLOS RACISTAS, Intervencion del Profesorado
w profesorado o del Parte de conducta
MUY IDEOLOGIAS queinciten a personal de Personal de
GRAVE la violencia y atenten administracion y .. administracion y servicios
- .. . . T Expulsién del centro
contra la dignidad de las servicios, que avisara al
personasy los derechos Equipo Directivo Equipo Directivo
humanos
Expulsidndel centro.
REITERACION DE Suspensidndelderechoa
.. articiparenlas .
MUY CONDUCTAS Intervencion de JEfflatura P activFi)dades Jefatura de Estudios
GRAVE CONTRARIAS A LAS NOFc | 2ntelaacumulacion de complementariasy o
partes extracurriculares que se Direccion
determinen (periodono
superioraun curso
escolar)
Expulsiéndel centro.
Suspensidondelderechoa
INCUMPLIMIENTO DE LAS articiparenlas .
MUY MEDIDAS CORRECTORAS o P activFi)dades Jefatura de Estudios
. Comunicacion a Jefatura .
GRAVE impuestas con complementariasy

anterioridad

extracurriculares que se
determinen (periodo no
superioraun curso
escolar)

Direccion
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Consideraciones generales sobre este procedimiento.

Cuando un alumno/a lleve a cabo una conducta de las indicadas, el profesor/a
rellenara el correspondiente impreso de conductas contrarias a las normas indicando
cual ha sido el hecho causante y lo presentard a Jefatura de Estudios que emitird una
copia al alumno/a, los padres (en caso de alumno menor de edad) y otra al tutor del
grupo.

Jefatura de Estudios iniciara el proceso para establecer |la medida correctora o
sancionadora acudiendo a los érganos establecidos para la resoluciéon del conflicto.

En los casos en que a un alumno/a se le hayan enviado tres partes de conducta
contraria a las normas, y haya sido expulsado de las clases tres veces y no haya cambiado
su actitud y conducta, podra ser expulsado del centro hasta un maximo de 15 dias,
previo andlisis y consulta con la Comision de Convivencia. Este hecho no comporta la
pérdida del derecho a la evaluacion continua.

Todas las partes implicadas velaran para que este tipo de conducta no vuelva a
repetirse. El tutor intentara potenciar la sensibilizacién y respeto del alumno/a hacia las
normas.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia del centro o muy graves serdn adoptadas en ultima instancia por el
Director/a, de lo que dara traslado a la Comision de Convivencia.

Para la adopcién de las correcciones serd preceptivo, en todo caso, el trdmite de

audiencia al alumno/a, las familias y el conocimiento del profesor/a responsable de la
tutoria. En todo caso, las correcciones asi impuestas seran inmediatamente ejecutadas.

3.3.3. Reclamaciones.

La reclamacidn se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a contar
desde el siguiente a la imposicion de la correccidn, y para su resolucion se convocara
una sesion extraordinaria del Consejo Escolar en el plazo maximo de dos dias lectivos a
contar desde la presentacion de aquella, en la que este érgano colegiado de gobierno
confirmara o revisara la decisidon adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que
considere oportunas, de acuerdo a lo establecido en el articulo 127.h de la Ley Orgénica
3/2020 (LOMLOE).
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+ Otras medidas

Cambio de centro

El director/a podra proponer a Inspeccion educativa y a la persona responsable de
la Delegacion Provincial de Educacion el cambio de centro de un alumno/a por
problemas graves de convivencia o por otras causas de caracter educativo, relacionadas
con un determinado entorno que esté afectando gravemente a su normal proceso de
escolarizacion y de aprendizaje, siendo la administracion quienes resolverdn esta
situacion.

Contra la resolucion dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo de
un mes ante la persona responsable de la Consejeria competente en materia de
educacion, de conformidad a lo establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/92,
de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

Responsabilidad de los dafios

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafios a las
instalaciones del centro o a su material, asi como a los bienes y pertenencias de
cualquier miembro de la comunidad educativa, queda obligado a reparar el dafo
causado o a hacerse cargo del coste economico de su reparacion. |gualmente, quienes
sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar deben
restituir lo sustraido. Los alumno/as, en su caso, las madres, los padres o tutores legales
de los alumno/as seran responsables del resarcimiento de tales dafios en los términos
previstos en las Leyes.

Responsabilidad penal.

La direccidn del centro comunicarad al Ministerio Fiscal y a la Delegacidn Provincial
de Educacidn las conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible
penalmente.
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