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1. INTRODUCCION

El inicio del nuevo curso 2022-2023 esta caracterizado por la eliminacién de las
circunstancias sanitarias inusuales derivadas de la aparicion de la COVID-19 que hicieron
gue hubiese que tomar medidas sanitarias preventivas excepcionales para aquel momento.

Una vez dicho esto, las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento (en
adelante NCOF) es un documento basico en la vida del centro, que marca las directrices a
seguir por todos los miembros de la comunidad educativa concretando los principios
pedagdgicos, segun la legislacidén vigente, especialmente en relacion al establecimiento de
las lineas generales del modelo de convivencia a adoptar por el Centro, los objetivos
especificos a alcanzar, las normas gue lo regularan y las actuaciones a realizar en ese ambito
para la consecucion de los objetivos planteados.

El enfoque de la convivencia en el Centro tiene una visién constructiva y positiva, por
lo que las actuaciones van encaminadas al desarrollo de comportamientos adecuados para
convivir mejor y resolver conflictos, a través de la participacién, de unos buenos cauces de
comunicacion y de la prevencion de problemas de conducta. Para ello se han elaborado unas
reglas de buena convivencia y una normativa, que debe regular el buen funcionamiento del
Centro.

La respuesta educativa del Equipo Directivo y del profesorado en el Centro es la de
promover la actitud de participacion del alumnado mediante el dialogo, el respeto y la
comunicacion para solucionar cualquier conflicto. Igualmente se pretende potenciar la mejora
de la convivencia.

Entendemos la convivencia y la participacion como parte del aprendizaje, ademas de
ser objetivos de la educacién y finalidades en si mismas. No consideramos la convivencia
como una mera aplicaciéon de medidas disciplinarias, sino como uno de los objetivos de la
educacién. Para conseguir una buena convivencia en el Centro y para lograr un clima
participativo y democrético es necesario potenciar esas conductas.

En resumen, el siguiente documento es una propuesta que estid abierta a una
constante evolucién, siempre con el objetivo final de mantener una convivencia positiva y
enriquecedora para todos los miembros de la comunidad educativa que formamos parte de
esta modalidad peculiar del Sistema Educativo.

Antes de comenzar debemos indicar que nuestro referente legal para la elaboracion
de este plan ha sido el Decreto 3/2008 de 8 de enero de 2008 de la Convivencia Escolar
en Castilla-La Mancha la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado, que
tiene por objeto reconocer la autoridad del profesorado no universitario y establecer las
condiciones basicas de su ejercicio profesional, en Castilla-La Mancha y el Decreto 13/2013,
de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha, que establece el
desarrollo y aplicacion de la Ley 3/2012, de 10 de mayo.

El marco de referencia estaria en funcion de la Orden de 02/07/2012, de la Consejeria
de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la
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organizacion y funcionamiento de los centros de educacion de personas adultas en la
Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha. [2012/9767]

Los

>

2.

OBJETIVOS de estas normas, serian:
Fomentar la convivencia en el centro.
Fomentar la igualdad entre hombres y mujeres.
Fomentar la resolucién pacifica de conflictos

Formar a los alumnos en el respeto a la dignidad personal, en la tolerancia, en la no
discriminacién y en el ejercicio de la libertad responsable.

Prevenir el acoso entre iguales.
Proteger al alumno contra la agresion fisica y moral.

Dar respuesta inmediata al acoso e intimidacion entre iguales en cuanto a su prevencion,
tratamiento y erradicacion.

Sensibilizar a todos los miembros de la comunidad educativa sobre los temas de
alteracion del comportamiento y de acoso o intimidacion.

Regular los procesos de funcionamiento del Centro como la adscripcion del profesorado
a las ensefianzas, los horarios de clases, las acciones a tomar por el Centro ante
situaciones sobrevenidas y no contempladas en su programacion, etc.

PRINCIPIOS EDUCATIVOS EN LOS QUE SE

INSPIRA ESTE DOCUMENTO

Segun la Orden de 2-07-2012, estan inspirados y recogidos en el PEC.

a)

b)

La finalidad que buscamos con el presente documento se resume en:

Crear un Plan de convivencia donde se regulen todas las relaciones personales de los
miembros de la comunidad educativa: profesorado, alumnos/as, familias y personal no
docente.

Establecer claramente sus deberes y derechos.

Ordenar el funcionamiento del CEPA para alcanzar el mayor rendimiento educativo
posible.
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Este documento pretende ser un elemento organizador, regulador vy

dinamizador de la actividad del Centro, a través de unos principios basicos:

3.

Dotar al alumnado de las competencias basicas minimas para su posterior desarrollo
en el mundo laboral o académico post-obligatorio.

Facilitar herramientas y estrategias Gtiles para el aprendizaje permanente, a lo largo de
la vida y las expectativas de autoeficacia del alumnado.

Posibilitar que el alumno sea el protagonista de su propio aprendizaje, a través de la
formacion y actualizacion permanente del profesorado, y la busqueda de metodologias
activas y participativas.

Convertirnos en un modelo de convivencia pacifica para el resto de la comunidad local.

Construir en nuestros alumnos valores de convivencia democratica que pueden
extrapolar a sus ambientes cotidianos.

Ayudar a elevar a los alumnos a la categoria de ciudadanos responsables, para que
puedan tomar conciencia de qué papel juegan en las relaciones sociales y puedan
entender las consecuencias de sus acciones.

Fomentar habitos y valores saludables que ayuden a mejorar su capacidad de
aprendizaje y su calidad de vida.

Orientar al alumnado de acuerdo con sus intereses personales, vocacionales y
académicos hacia nuevos estudios que mejoren sus actuales condiciones de vida.

Procurar que toda accion pedagogica se sitle en el marco legislativo actual.

PROCEDIMIENTO PARA SU ELABORACION,

APLICACION Y REVISION

Corresponde al Equipo Directivo su elaboracion, difusion, seguimiento y revision

periédica, con la colaboracion del/la responsable de orientacion. En este proceso deberan
participar, o ser consultados, todos los sectores de la comunidad educativa, de acuerdo con
la normativa vigente.

En el seno del Consejo Escolar debe constituirse la Comisién de Convivencia, que

realizara el diagndéstico del estado de la convivencia emitiendo un informe anual al final de
cada curso, todo ello con el asesoramiento si procede del/la responsable de orientacion. De
acuerdo con el decreto 3/2008 de Convivencia el Consejo Escolar serd el maximo
responsable del adecuado cumplimiento de las normas, asi como los subscriptores de la
Carta de Convivencia.



e

NCOF - Curso 22/23 CEPA “Miguel de Cervantes” LJJ

Se han seguido las directrices marcadas en el decreto 3/2008 de 11 de enero de
Convivencia escolar en Castilla La Mancha y la Orden de 02/07/2012 por la que se dictan
Instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los CEPA en CLM, asi como
el Decreto 3/2008 de 8 de enero de 2008 de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha;
la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado, que tiene por objeto reconocer
la autoridad del profesorado no universitario y establecer las condiciones bésicas de su
ejercicio profesional, en Castilla-La Mancha, y el Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de
autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha, que establece el desarrollo y aplicacion de
la Ley 3/2012, de 10 de mayo.

Para su elaboracién el Equipo Directivo ha consultado a la comunidad educativa y se ha
hecho un analisis del actual clima de convivencia en el centro y de las variables que inciden
en él.

La carta de convivencia representa una declaracion de intenciones que el centro asume
como parte de su identidad, en la cual se seleccionan los valores fundamentales a defender.
Para su elaboracién se toma como referente el presente documento de normas y se consulta
a la comunidad educativa. Serd el equipo directivo el que se encargue de su redaccién final
y difusion.

Una vez elaborado el documento se debate en claustro incorporando las aportaciones
pertinentes o que procedan para ser posteriormente aprobado en Consejo Escolar.

3.1. REVISION DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION
Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO, A NIVEL DE CENTRO

Durante el mes de septiembre el Equipo Directivo recogera las aportaciones de la
comunidad educativa para la revision de las normas. El personal docente a través del Claustro
de Profesores y el resto de sectores de la comunidad educativa a través de sus
representantes en el Consejo Escolar.

El Equipo Directivo serd el encargado de recoger estas aportaciones y valorar su
inclusion en las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro.

Una vez realizadas las aportaciones, las normas seran informadas por el claustro y
deberan ser aprobadas por el Consejo Escolar en mayoria de dos tercios antes del 28 de
octubre del afio escolar en curso.

Durante el proceso de revision y hasta quince dias después de la aprobacion de las
nuevas normas se mantendran vigentes las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del curso anterior.
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CRITERIOS A SEGUIR

Son criterios basicos para valorar y consensuar las normas en el CEPA, las siguientes
categorias:

Utilizacion de espacios

Horarios

Materiales e instalaciones
Relaciones personales
Actividades en horario NO lectivo

VVYVYYY

Mas concretamente:

Cuidado y respeto por las instalaciones del centro educativo.
Cuidado y respeto por los materiales didacticos.
Tolerancia hacia las opiniones contrarias a las propias.

Trato correcto a todos con independencia de religiébn, sexo, nacimiento, raza o
cualquier otra circunstancia personal o social.

Aseo e higiene personal.
Habitos saludables y adecuados en el centro (no consumo de alcohol, drogas...)
Puntualidad y respeto por los horarios y actividad del centro.

Respeto por el ritmo de aprendizaje de cada alumno/a. Mediacion y resolucion positiva
de conflictos.

v vyVvYyYy

v vVvYy

3.2. ELABORACION DEMOCRATICA DE NORMAS DE AULA
(fundamentalmente modalidad presencial de ensefianzas).

En general, las propuestas para la elaboracion democratica de las normas de aula se
estructuran de la siguiente manera:

En un primer momento se pretende sensibilizar y concienciar a los alumnos de la
necesidad de tener unas normas en clase, al igual que es necesario en otro grupo cualquiera;
se aborda el concepto de normay su importancia para las relaciones interpersonales y se les
pide que reflexionen sobre los objetivos como clase, asi como sobre los derechos y deberes
de los alumnos y profesores.

En un segundo momento se formulan, con la participacién de todos y mediante un
procedimiento democratico, las normas de funcionamiento, las del profesorado y las de los
alumnos/as. Es importante decidir previamente sobre qué aspectos de la vida del aula se van
a definir las normas, para lo que puede ser conveniente realizar un diagndstico previo y valorar
las normas existentes.
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En un tercer momento se elaboran, con la participacion de todos. Se considera
necesario aclarar cual debe ser la finalidad de las sanciones y establecer los criterios
adecuados para definir las consecuencias, como por ejemplo: que sean realistas y factibles;
gue guarden proporcion con la gravedad de la falta cometida; que no vayan en contra de los
derechos fundamentales de la persona, etc.

En el cuarto momento se debe llegar a un pacto, fruto del consenso, en el que se
acuerden, de entre las normas formuladas, las que se consideran adecuadas por parte de los
alumnos/as y todo el profesorado que imparte clase al grupo.

Y, por ultimo, es necesario un seguimiento posterior, momento en el que se debe
difundir la normativa aprobada, aplicar el sistema de normas y revisar y ajustar el mismo.

A nivel practico se resumen en:

Durante las dos primeras semanas de clase, en las aulas de grupo-clase, el tutor en
colaboracidn con jefatura de estudios y el/la responsable de orientacion sera el encargado de
coordinar el proceso anteriormente descrito. En las aulas de uso comun (audiovisuales y
biblioteca), el equipo directivo coordinara el proceso. En las aulas de uso informatico del
centro, seran los encargados de coordinar el proceso el responsable de medios informéticos
del centro, o en su defecto, el equipo directivo.

Estas normas de aula deberan ser aprobadas, de forma consensuada, por el
profesorado y alumnado que convive en ellas y refrendadas por el Consejo Escolar antes del
28 de octubre del afio escolar en curso.

Durante el proceso de revision y hasta quince dias después de la aprobacion de las
nuevas normas se mantendran vigentes las normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del curso anterior.

CUADRO de Normas de Clase: (Anexo Il1)

3.3. DIFUSION

Las normas del centro quedaran publicadas en la web, asi como en los paneles
informativos del centro y las aulas. Se expondra una version reducida del mismo y de la Carta
de Convivencia.

El Equipo Directivo arbitrara el procedimiento para que la propuesta de la Comisién de
Convivencia sea conocida por todos los sectores de la comunidad educativa y para que todos
ellos realicen una valoracion del mismo y emitan sus aportaciones.

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento es un documento a
medio plazo, aunque requiere un proceso continuo e inacabado de reflexién sobre la
convivencia, profundizando en ella, abordando, cada curso, algunas de las areas de mejora
de la misma, y actuando con el rigor que requiere un area fundamental: planificando,
implementando y evaluando, pasando a ser parte central del Proyecto Educativo.
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4. OBJETIVOS

5.

Fomentar la convivencia en el centro Fomentar la igualdad entre hombres y mujeres
Fomentar la resolucién pacifica de conflictos

Formar a los alumnos en el respeto a la dignidad personal, en la tolerancia, en la no
discriminacién y en el ejercicio de la libertad responsable.

Prevenir el acoso entre iguales.
Proteger al alumno contra la agresion fisica y moral.

Dar respuesta inmediata al acoso e intimidacion entre iguales en cuanto a su
prevencion, tratamiento y erradicacion.

Sensibilizar a todos los miembros de la comunidad educativa sobre los temas de
alteracion del comportamiento y de acoso o intimidacion.

Regular los procesos de funcionamiento del Centro como la adscripcion del
profesorado a las ensefianzas, los horarios de clases, las acciones a tomar por el
Centro ante situaciones sobrevenidas y no contempladas en su programacion, etc.

ORGANOS DE GOBIERNO Y COORDINACION

DOCENTE

d)
e)

f)

EL CONSEJO ESCOLAR

En nuestro caso el consejo escolar estara formado por:

La directora del centro, que sera su presidenta.
El jefe de estudios.

El secretario del centro, que actuara como secretario del consejo, con voz pero sin
voto.

Dos profesores de claustro.
Dos representantes del alumnado del centro y sus correspondientes aulas.

Un concejal o representantes del ayuntamiento del municipio donde se ubica la sede
del centro.

* Durante el presente curso, el Consejo Escolar no contara con representantes del alumnado
ni del profesorado ya que no toca renovar esos puestos y los titulares ya no estan en el centro.

9
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- COMISION DE CONVIVENCIA

En el Consejo Escolar se constituira una Comision de Convivencia formada por
representantes del profesorado, de las familias, del personal de administracién y servicios y
del alumnado en la misma proporcién en que se encuentran representados en el Consejo.
Esta Comision de Convivencia tendra como responsabilidad la de asesorar a la direccién del
centro y al conjunto del Consejo Escolar en el cumplimiento de lo establecido en la normativa,
canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir y evitar
el conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los centros docentes.

Finalmente, la Comisién de Convivencia elaborara un informe anual analizando los
problemas, si existieran, detectados en la gestién de la convivencia y, en su caso, en la
aplicacion efectiva de los derechos y deberes del alumnado, que serd trasladado a la
direccion del Centro y al Consejo Escolar.

En nuestro caso, la Comision de Convivencia estara compuesta solamente por la orientadora
al no tener representantes del alumnado ni del profesorado en el Consejo Escolar.

Esto es asi fundamentalmente por tres motivos:

1. Al tratarse de un centro de adultos, no se tiene trato con las familias de los alumnos
en el sentido en el que se entiende en otros niveles educativos.

2. Al tratarse de una ensefianza basicamente a distancia, histéricamente, NUNCA, ha
habido ningun conflicto resefiable, a ninguno de los niveles

3. Al tratarse de un centro pequefio, no contamos con nadie en administracion.

- CLAUSTRO DE PROFESORES

Formado por la totalidad de profesores funcionarios (de carrera e interinos) que
imparten docencia en el centro y sus posibles aulas.

- LA TUTORIA

El tutor sera nombrado por el director, a propuesta de la jefatura de estudios, entre los
profesores que imparten docencia al grupo, de acuerdo con los criterios establecidos en las
presentes Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.

- LA JUNTA DE PROFESORES DE GRUPO

Estara constituida por el conjunto de profesores que imparten docencia a un grupo de
alumnos. Estara coordinada por el Tutor del grupo.

Se reunira siempre que sea convocada por el jefe de estudios o, en su caso, a
propuesta del tutor del grupo. Sera convocada al menos una vez en cada evaluacion.

10
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- LOS DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA

En nuestro centro, segun la Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la organizacion vy
funcionamiento de los centros de educacion de personas adultas en la Comunidad Autbnoma
de Castilla-La Mancha, se constituird un Departamento por cada uno de los ambitos de
conocimiento, socio-linglistico y cientifico-tecnolégico, el primero englobara el &mbito de la
Comunicacién y de la Sociedad y el segundo, el ambito de la Matematica y de la Naturaleza.

Estaran adscritos a un departamento los docentes funcionarios que impartan algdn
campo, modulo o materia perteneciente al mismo, y podran pertenecer a varios
departamentos indistintamente.

La jefatura de Departamento sera desempefiada preferentemente por un/a profesor/a
perteneciente al cuerpo de catedraticos de educacion secundaria, seguidamente por el
profesor con destino definitivo mas antiguo en el centro, y finalmente si fuera el caso por un
profesor de ensefianza secundaria perteneciente al departamento. Excepcionalmente, si no
se cumple ninguno de los requisitos anteriormente citados, la jefatura podra desempefarla
un/a profesor/a de ensefanza primaria.

En el seno de los departamentos se elaborara la Programacién Didactica del mismo
y se entregara a Jefatura de Estudios antes de la fecha de inicio de las actividades lectivas
de cada curso. Ademas, se confeccionaran los examenes de ESPAD segun se establece en
estas NCOF. Finalmente, cada departamento elaborara una memoria anual que se entregara
a Jefatura de Estudios antes del 25 de junio.

Los Departamentos tienen la obligacion de seguir la programacion elaborada al inicio
de curso, asi como los documentos comunes de la actividad docente.

Los departamentos de coordinacion didactica se reunirdn semanalmente; y dadas las
especiales caracteristicas del centro, esta hora de reunién semanal sera la misma para todos
los departamentos: a lo largo de la mafiana de los viernes.

Los departamentos actuaran de manera colegiada, tomando decisiones de forma
consensuada o por mayoria simple.

- LOS EQUIPOS DIDACTICOS DE ENSENANZAS

Por el nUmero de profesores de nuestro centro contaremos con un Equipo Didactico
de ensefianzas iniciales, en el que se integraran todas las ensefianzas no incluidas en los
Departamentos de coordinacion didactica, y que sera constituido por el profesorado
funcionario del centro y de las aulas que imparten estas ensefianzas (ensefianzas iniciales
niveles 1y Il, castellano para extranjeros, ensefianzas dirigidas al mundo laboral y al desarrollo
personal y comunitario y programa Mentor).

Estos equipos tendran como funcién la elaboracion, desarrollo y evaluacién de la
Programacion didactica (antes del inicio de la actividad lectiva de cada curso) asi como la

11



e

NCOF - Curso 22/23 CEPA “Miguel de Cervantes” LJJ

actualizacion y seleccion de materiales curriculares. Finalmente, el Equipo Didéactico
elaborard una memoria anual que se entregara a Jefatura de Estudios antes del 25 de junio.

El coordinador sera designado por la directora durante un curso académico,
preferentemente entre el profesorado con destino definitivo en el centro. Sus funciones:

1) Coordinar la elaboracidn, desarrollo, seguimiento y evaluacién de las programaciones
didacticas y la redaccién de un informe que formara parte de la memoria anual.

2) Convocar las reuniones, elaborar el acta y realizar el seguimiento de los acuerdos.

3) Colaborar con la jefatura de estudios para coordinar y utilizar los espacios,
instalaciones.

4) Estudiar y elaborar el informe correspondiente a las reclamaciones sobre las
calificaciones y decisiones de evaluacion de final de curso, que afecten al equipo
didactico.

5) Difundir la programacién con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles
y los criterios de evaluacion.

- EL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Responsable de asesorar al profesorado y de llevar a cabo las actuaciones de
atencion especifica, profesional y de apoyo especializado establecidas en el Decreto
43/2005 para las estructuras especificas de orientacion, y se concreta en Resolucién de
16/09/2009 de la Direccion General de Formacion Profesional, por la que se dictan
instrucciones para la organizacion y desarrollo de la orientacion educativa y profesional en
los centros de educacion de personas adultas de Castilla-La Mancha.

- LA COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

Para el caso de nuestro centro, debido al nUmero de profesores, las competencias de
esta comision seran asumidas por el claustro de profesores. No obstante, en caso de superar
el claustro el total de 9 profesores/as, el Centro deberia adoptar la funcionalidad del tipo
superior y constituir dicha CCP.

6. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS
MIEMBROS DE LA COMUNIDAD.

Tal y como regula la normativa sobre Derechos y Deberes de los alumnos y las normas
de convivencia en los Centros y el Decreto 3/2008, de 08/01/2008, de la Convivencia Escolar
en Castilla La Mancha, Ley 13/2013 de Autoridad del Profesorado, las Normas de
Convivencia, Organizacion y Funcionamiento se concretan en el ejercicio y respeto de los
derechos y el cumplimiento de las obligaciones de todos los componentes de la Comunidad
Educativa. También recoge que este documento incluird, entre otras cuestiones, los derechos
y obligaciones de cada uno de los sectores que forman parte de nuestra Comunidad
Educativa.
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Como establece el R.D., anteriormente citado, en su articulo 10°, “todos los miembros
de la Comunidad Educativa, estan obligados al respeto de los derechos” que en él se recogen.

6.1. DERECHOS DE LOS ALUMNOS

1) A recibir una formacion integral que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad.

2) A que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales.

3) A que su dedicaciéon, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con
objetividad.

4) A recibir orientacion educativa y profesional.

5) A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y sus
convicciones morales, de acuerdo con la Constitucion.

6) A la proteccién contra toda agresion fisica o moral.

7) A participar en el funcionamiento y en la vida del centro, de conformidad con lo dispuesto
en las normas vigentes.

8) A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas
de tipo personal, familiar, econémico, social y cultural, especialmente en el caso de
presentar necesidades educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso y la
permanencia en el sistema educativo.

9) A la proteccién social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o
accidente.

10) Las Administraciones educativas favoreceran el ejercicio del derecho de asociaciéon de
los alumnos, asi como la formacion de federaciones y confederaciones. Segun la Orden
de 2 de Julio de 2012 se han de establecer las condiciones en las que el alumnado podra
participar en la organizacién y funcionamiento del centro y ejercer su derecho de reunién.

11) A una evaluacién objetiva.

Los alumnos tienen derecho a una evaluacion objetiva de su aprendizaje, Para ello, el
alumno/a deber& conocer en el inicio de cualquier proceso formativo, por los medios que el
Centro tenga establecidos — al menos, publicacién en tablon de anuncios y medios
audiovisuales e informaticos de que disponga el Centro, exposicion en aulas, comentado por
el profesorado a todos sus alumnos al inicio del cada curso -, el proceso completo de
evaluacion y calificacion que tenga cada ensefianza.

Ademas, el alumnado deberd ser informado de formas y plazos para poder reclamar
de forma motivada las posibles calificaciones o detalles del proceso evaluativo con las que
no estén de acuerdo. Este derecho pretende garantizar el derecho del alumno a que su
dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad, dado que
el alumno tiene derecho a ser informado por los profesores del area al inicio del curso escolar
de los criterios de evaluacion, de calificacion y de las pruebas que seran sometidos de
acuerdo con los objetivos y contenidos de cada curso y periodo de evaluacion.

Para garantizar este derecho:

1.- Se entregarad al Equipo Directivo una copia de los criterios de calificacion y de las
programaciones didacticas.
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2.- El profesorado facilitara aquellas aclaraciones que pueda solicitar el alumnado y sus
representantes legales en caso de ser menor de edad respecto al contenido de las
programaciones didacticas.

3.- Al principio de curso, el centro comunicara las horas de cada tutor y Equipo Directivo que
disponen en su horario para atenderles.

4.- Los tutores/as, tras cada sesion de evaluacion y cuando existan circunstancias que asi lo
aconsejen, informardn a los alumnos o representantes legales sobre el resultado de
aprendizaje, evolucion del alumno/a y rendimiento mostrado en relacion con sus capacidades.
Como norma se animara al alumnado a ver sus notas a través de EducamosCLM. Si asi lo
solicitan expresamente, se entregaran las notas en papel. En caso del alumnado menor de
edad o tutelado, se entregaran las notas al tutor/a legal al final de cada cuatrimestre

5.- El principio de colaboracion y entendimiento mutuo entre el profesorado y el alumno /a'y
sus familias sera de aplicacion en todo momento, en el ejercicio del derecho de evaluacion
objetiva.

RECLAMACION DE NOTAS:

La primera accion ante una reclamacién de nota, el profesor facilitard al alumno todas
las aclaraciones que estime oportunas para confirmar la nota expresada.

En caso que las aclaraciones no sean suficientes para las familias o representantes
legales podran solicitar informacion mas precisa mediante solicitud de revisiones respecto a
las calificaciones de actividades académico o de evaluacion tanto parciales o finales de cada
curso. A estos efectos serd susceptible de solicitud de revisiéon cualquier instrumento de
evaluacion utilizado por el profesor, considerandose como tal todo aquel documento, prueba,
ejercicio, trabajo, registro, u informacion utilizados por el profesorado para la observacion
sisteméatica y seguimiento en cuanto a su proceso de aprendizaje. En este caso el profesor
facilitara, a peticion de la familia o representante legales, las informaciones que disponga de
los diferentes instrumentos de evaluacion utilizados.

Respecto al apartado anterior podra ser objeto de reclamacién la presunta aplicacion
incorrecta de los criterios de evaluaciéon y calificacion establecidos en la programacion
didactica.

Esta reclamacion se podra efectuar en relacion con las calificaciones:
1.- De caracter ordinario, que seran los resultados parciales de la evaluacién

2.- De caracter final, los resultados finales de la evaluacién de un curso
escolar, de los que se pueden derivar decisiones relativas a la promocion, certificacion y
titulacidon o el acceso de determinadas ensefianzas no universitarias.

Por su parte, el centro conservard los instrumentos de evaluacion de un curso
escolar, asi como cuantas informaciones tengan al respecto, hasta tres meses después de
haber iniciado el curso escolar siguiente. En caso de inicio de reclamacion se conservara
toda la documentacion anterior hasta que el proceso termine.
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PROCESO FORMAL DE LA RECLAMACION Y TIEMPOS

La reclamacién debera hacerse por escrito dirigida a la direccién del centro docente
en la secretaria del centro.

Una vez presentada y sellada se inicia el proceso administrativo y empiezan a
computarse los dias.

Con caracter general, el plazo de reclamacion escrita sera de dos dias habiles a
computar desde el dia siguiente a la comunicacion oficial de la calificacién objeto de la
reclamacion, segun fecha que conste en la comunicacién oficial de la calificacion objeto de
la reclamacion o entrega de las notas al alumno. Como excepcién en caso de la fecha que
conste publicada en el tablén de anuncios.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR

1.- El director comunica la existencia de la reclamacion a todo el profesorado a quien
corresponda su estudio e instruccioén.

2.- El profesorado que examine el contenido de la reclamacion, actuard como 6érgano
instructor de la misma elaborara un informe motivado que describa los hechos y actuaciones
previas que hayan tenido lugar, si se han aplicado correctamente los criterios de evaluacion,
y la prueba que se adecua a los objetivos y contenidos y la propuesta de modificacion o de
ratificacién de la calificacion obtenida por el alumno/a o bien la medida correctora acordada
para dicha situacion. Este 6rgano instructor sera el profesor de la asignatura que realiz6 el
proceso de evaluacion y calificacion de la remision del informe.

3.- El informe realizado debera resolver la reclamacion, y dictara resolucién expresa 'y
la notificacion a la familia o representante legal del alumno.

4.- El expediente administrativo generado por la reclamaciéon sera registrado y
conservado en el archivo del centro, el director resolvera la reclamacion.

5.- En aquellos casos que la reclamacion haya sido presentada fuera de plazo, se
procederd a la inadmision de las mismas, notificAndose a los interesados por la direccion del
centro.

6.- El centro instruira la reclamacion no teniendo caracter administrativo, se instruye y
da respuesta a las reclamaciones que como centro presenten en los términos recogidos en
el protocolo de evaluacion objetiva recogido en el reglamento de régimen interior.

7.- El 6rgano instructor Secundaria Obligatoria estara formado por:
1.- Jefe de Estudios.
2.- Tutor/a del alumno que reclama o representantes legales

3.- El profesor/a designados por la directora del centro preferentemente
con atribuciéon docente en la materia objeto de reclamacién
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8.- El organo instructor dispondra de dos dias habiles a partir del dia convocado por
el director del centro para realizar el estudio de la reclamacién, para elaborar el informe y
elevarlo a la direccion del centro.

9.- La direccion del centro dispondrda de dos dias hébiles para dictar resolucion
expresa y notificar a las personas interesadas, computados desde la recepcién del informe
del 6rgano instructor de la reclamacién o transcurrido el plazo para su emisién. Si hubiese
gue modificar la calificacion de la nota el jefe de estudios y tutor procedera a la modificacion
del acta de evaluacion, haciendo constar la diligencia asi mismo se rectificar los documentos
oficiales de evaluacion del alumnado y se incorporara una copia de resolucién a su expediente
académico. Notificando al interesado/a y a la Direcciéon Provincial de Ciudad Real para su
conocimiento, asi como al Servicio de Inspeccion Educativa.

) Derecho a la preservacion de la igualdad de género v rechazo de la violencia
doméstica.

El Centro determinard anualmente un conjunto de actividades en pro de la igualdad
de género y contra la violencia doméstica. De ello se encargara la Comision de Convivencia
del Centro y contara con la colaboracion de los Departamentos del Centro y el servicio de
Orientacion.

El programa de actuacion concreto se especificara en la PGA de cada curso
académico.

6.2. DEBERES DE LOS ALUMNOS

1) Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segun sus capacidades.

2) Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y
complementarias.

3) Seguir las directrices del profesorado.

4) Asistir a clase con regularidad (caso de clases presenciales) y con puntualidad, el
alumno/a que llegue tarde a una clase podra ser privado del derecho de asistir a la
misma. Asi mismo, el alumno que falte mas de un 25% de las horas lectivas (caso de
E.S.P.A. presencial), perdera el derecho a la evaluacién continua, pudiéndose
presentar Unicamente a la convocatoria extraordinaria. Justificar, en el caso ESPA
presencial, la falta de asistencia o puntualidad, segun el modelo de Anexo VI,
adjuntando justificante y siempre antes de tres dias después de la falta.

5) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de
un adecuado clima de estudio en el centro, respetando el derecho de sus compaferos
a la educacion y la autoridad y orientaciones del profesorado.

6) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la dignidad,
integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.
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7) Respetar en todo momento la dignidad y funcién de los profesores y de cuantas
personas trabajen en el Centro

8) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro educativo.
9) Conservary hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales didacticos.

10) Hacerse cargo de sufragar los desperfectos, roturas que hayan producido en los
bienes comunes.

NORMATIVA DE ENTREGA DE TAREAS EN ESPAD:

Las tareas se entregaran definitivamente para su correcciéon y valoracion en AL
PROFESORADO ESPECIFICO DE CADA AMBITO, durante la semana previa a la
convocatoria de pruebas presenciales. Quedaria a criterio de cada profesor, admitir su
entrega en fechas posteriores, segun circunstancias especificas. Estas tareas se entregaran
clasificadas por ambitos y modulos, de forma independiente y seran firmadas por el profesor
y el alumnado en el registro de entrega al efecto.

Es compatible con lo anterior, la posibilidad que se ofrece a todo el alumnado para
poder ir entregando las tareas de cada tema, una vez finalizado su tratamiento, para su
correccion provisional y posterior devolucion para su mejora o para su entrega en el plazo
indicado en el parrafo anterior.

ENTRADAS Y SALIDAS DEL CENTRO DEL ALUMNADO DEL CENTRO:

En el caso de las ensefianzas presenciales, una vez dé comienzo la jornada lectiva,
aquel alumnado matriculado carece de la facultad de poder entrar y salir del centro “a su
antojo”. Se estara a lo dispuesto en concepto de “entradas y salidas escalonadas” previstas.

Todo el alumnado del centro, independientemente del nivel, debera respetar el horario
de comienzo de las clases anteriormente indicado (...). Sélo el alumnado que posea una
justificacion debidamente acreditada, o que acuda en rutas de transporte escolar, si un
vehiculo llega tarde, podrd acceder. En todo caso, las entradas y salidas del alumnado
deberan realizarse preferentemente en los cambios de clase y con la autorizacién de Jefatura
de Estudios, o del profesorado especifico en caso de no estar presente el Jefe de Estudios.

Se habilitara la posibilidad de que se pueda abandonar el centro, previa entrega de
una autorizacion debidamente cumplimentada, justificada y firmada por el interesado/a, que
se incluird en el expediente personal.

En el caso de las tutorias colectivas de las ensefianzas a distancia, el alumnado
debera respetar al maximo la puntualidad y pedir permiso al profesorado tanto para entrar
como para salir de clase y/o abandonar el Centro.

CLASES A TRAVES DE VIDEOLLAMADA:

Seran consideradas como una clase presencial, por lo que se computaran las faltas de
asistencia y se seguiran las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento.
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Sera obligatoria la presencia en la clase con la cAmara encendida. En el caso de existir
algun problema de conexién o con la plataforma, se debera informar al docente para tratar
de solucionarlo. En caso de persistir podra no ser admitido en la videollamada y en caso de
no asistir, ser& computada la correspondiente falta.

El alumnado aparecera en la cAmara con una actitud adecuada para la clase: vestido y
sentado correctamente, cumpliendo con las obligaciones y deberes que le corresponden.

Cuando en una materia haya reiteradas ausencias de un alumno/a en la conexion, el/la
docente debera conocer el motivo.

En el caso de disponer de chat habilitado, éste se podra utilizar con fines educativos y
no para poner emoticonos y bromas.

Los microfonos permaneceran cerrados y sélo se abrirdn en el caso de que se quiera
intervenir o el profesorado asi lo indique.

Conforme a la Ley de Proteccion de Datos estara totalmente prohibida la grabacion de
la sesion por parte de alumnado, asi como la captacion y difusién de imagenes y videos. El
profesorado podra efectuar grabaciones cuando éstas se hagan con fines educativos, como
trabajos escolares o evaluaciones, estando legitimados para dicho tratamiento sin necesidad
del consentimiento del alumnado o de sus tutores legales.

6.3 DERECHOS DE LOS PADRES (en el caso de alumnos menores
de 18 afnos)

a) A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracién socio-educativa de
sus hijos.

b) A participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos.

c) A participar en la organizacién, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro
educativo, en los términos establecidos en las leyes.

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

6.4. DEBERES DE LOS PADRES (en el caso de alumnos menores de
18)

a) Adoptar las medidas necesarias, 0 solicitar la ayuda correspondiente en caso de
dificultad, para que sus hijos o pupilos cursen las ensefianzas obligatorias y asistan
regularmente a clase.

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

f)

9)
h)

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

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

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

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

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

Hacerse cargo de sufragar los desperfectos, roturas que sus hijos hayan producido en
los bienes comunes.

6.5. DERECHOS DE LOS DOCENTES

a)

b)
c)

d)

f)

9)
h)

)

Libertad de catedra, siempre que ello no implique abusos 0 menosprecio a otras areas o
a compafieros (a juicio del equipo directivo).

Poder participar activamente en la vida del Centro, aportando iniciativas y observaciones.

Reconocimiento de su labor profesional, social y econ6micamente, asi como a nivel de
promocion.

Que sea respetada su dignidad, recibiendo un trato correcto tanto de parte de los alumnos
como del resto de la comunidad educativa.

Seguir formandose en el campo profesional, para lo que el Centro dara las facilidades
que estén a su alcance.

Estar informados, por parte de la Direccién, de todo aquello que corresponda con el
desempefio de su funcion educativa dentro del Centro; asi como de la gestion
administrativa y econdmica de cualquier proyecto que afecte al funcionamiento del
mismo.

Reunirse libremente, debiendo facilitarle los medios para este derecho.
No ser discriminado por razon de raza, religion, ideologia, o estado civil.

A elegir libremente, a través del Claustro, a sus representantes en los Organos
Colegiados.

A tener de 2 dias de libre disposicion por curso escolar remunerados, pudiendo estos ser
elegidos libremente por el profesorado, teniendo en cuenta que no coincidan con
sesiones de evaluacion ni entre las evaluaciones finales ordinarias y extraordinarias.
Tampoco podréan disfrutarse durante los primeros 7 dias de curso.
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>» La normativa que regula este punto es la Resolucion 23/06/2021, de la
Direccion General de Recursos Humanos y Planificacién Educativa, por la que
se concreta la regulacion de los aspectos previstos en el punto 7 del acuerdo
sobre medidas complementarias, en el &mbito del sector educativo, al Il Plan
Concilia [2021/7629].

> En el caso de disponer de ellos, el profesorado debera solicitarlo al Equipo
Directivo del Centro a través del Anexo IX.

6.6. DEBERES DE LOS DOCENTES

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

Cumplir con puntualidad su horario de trabajo e impartir sus clases buscando el maximo
rendimiento de los alumnos. Justificar en su caso, la falta de asistencia o puntualidad,
segun el modelo de Anexo V, adjuntando justificante y siempre el dia de la incorporacion
(de acuerdo con lo establecido en cada momento).

Asistir a las reuniones del Consejo Escolar, del Claustro, de la Junta de profesores de
grupo, del Departamento Didactico, y demés actividades docentes del centro en que se
requiera su presencia.

Participar en los trabajos del Departamento Didactico y colaborar con los demas
profesores.

Prestar atencion a las sugerencias y posibles quejas del alumnado. Estar abierto a la
critica constructiva y respetuosa.

Informar al Tutor y al Jefe de Estudios de cualquier problema o medida grave adoptada
con algun alumno/a.

Respetar la libertad de pensamiento y expresion del alumno, sin utilizar el saber como
instrumento de dominacion o manipulacion ideologica.

Recibir a los alumnos o padres de los alumnos menores de edad, fijando previamente la
hora de cita y teniendo en cuenta el horario del profesor, con la intervencion del Profesor-
Tutor si fuese conveniente o/y necesario.

Hacer respetar el orden, la compostura y las normas de convivencia en todas las
dependencias del Centro en donde se hallen presentes.

Por cada sesién de evaluacion el/la tutor/a elaborara un acta que recoja lo tratado en la
misma.

En el libro de ACTAS, se custodiara el ACTA extraida de Delphos, junto con una copia
del reflejo de notas que debe existir en “DRIVE” o cualquier lugar de almacenamiento
comun del Centro. Ademas, se anexara un reflejo de la valoracion realizada de cada
alumno con las medidas tomadas tras la evaluacion.

20



Y

NCOF - Curso 22/23 CEPA “Miguel de Cervantes” LJJ

k) Con el ACTA FINAL ORDINARIA y EXTRAORDINARIA se archivara una copia del libro
de Excel “Indicadores de evaluacién” que debe reflejar el INFORME DE ORIENTACION
ACADEMICA Y PROFESIONAL.

VIAJES EDUCATIVOS: CRITERIOS PARA PROFESORADO ACOMPANANTE.

1°) Como norma general, sera precisa la presencia de 1 profesor por cada 20 alumnos. Si
alguno/s de estos alumnos precisa de atenciones especificas, se aumentara 1 profesor/a por
cada 5 de estas personas.

2°) Estos profesores tendran derecho a los apoyos econémicos que estén en vigor en ese
momento.

39) Los profesores/as acompafantes tendran las siguientes prioridades u obligaciones:
a. Seran los tutores o profesores de ensefianzas que cursen los alumnos.

b. Debera darse la situacion de que todos los alumnos de la ensefianza participen de la
actividad o que ninguno de ellos precise de docencia directa en la fecha de realizacion.

c. En caso de ser mas de 1 los profesores con opciones, tendra prioridad el propio
tutor/a, el/a que mas horas de docencia tenga con el grupo o el de mayor antigiiedad
en su docencia.

d. Si no hubiese interesado/a ningln/a profesora, ocuparia su lugar un miembro del
Departamento, sin actividad lectiva en la fecha, o del Equipo Directivo.

e. En caso de no haber nadie en esa situacién se sortearia entre el profesorado del
Departamento.

f. Si, aln en el caso anterior, nadie quisiera acompafiar al grupo el viaje debera ser
suspendido.

g. Sihubiese mas de un grupo o de mas de una ensefianza, debera haber 1 profesor por
cada ensefianza en proporcién de 10 alumnos por ensefianza.

h. Nunca la presencia en el viaje de un profesor debera suponer que su ausencia deje
alumnado en el Centro sin posibilidad de atencién por algin profesor con docencia en
la ensefanza de los no asistentes.

21



e

NCOF - Curso 22/23 CEPA “Miguel de Cervantes” LJJ

/. CONDUCTAS PERJUDICIALES PARA LA
CONVIVENCIA

En el caso de identidad entre las conductas contrarias a las normas de convivencia,
organizacioén y funcionamiento del centro y del aula, descritas en los articulos 4 y 5 del Decreto
13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha, y las recogidas
en el Decreto 3/2008, de 8 de enero, se aplicara preferentemente el régimen establecido en
el Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado.

Seria importante resefiar que segun el Articulo 18 del Decreto 3/2008, de 08-01-2008,
de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, asi como el Articulo 4 del Decreto 13/2013,
de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha son conductas
susceptibles de ser corregidas las REALIZADAS:

a) Dentro del recinto educativo.
b) Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.
¢) En el uso de los servicios complementarios del centro.

Asimismo, se tendran en consideracion aquellas que, aunque se realicen fuera del
recinto, estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad educativa. Ademas, y
segun el Articulo 20 del citado Decreto 3/2008, son CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES:

a) El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
b) La ausencia de medidas correctoras previas.

c) La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del desarrollo de
las actividades del centro.

d) El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.
e) Lafalta de intencionalidad.

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

Igualmente se consideran CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES:

a) Los dafios, injurias u ofensas a comparferos/as de menor edad o de nueva
incorporacioén, o que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o
inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos discriminatorios.

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

c) La premeditacion vy la reincidencia.
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d) La publicidad por cualquier medio.
e) La utilizacion de las conductas con fines de exhibicion, comerciales o publicitario.

f) Las realizadas colectivamente

/.1. MEDIDAS PREVENTIVAS.

El Consejo Escolar, su comision de convivencia, los demas 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 docente demandara a los alumnos/as, a los padres, madres o representantes
legales del alumnado (caso de alumnos menores de edad) la adopcion de medidas dirigidas
a modificar aquellas circunstancias que puedan ser determinantes de actuaciones contrarias
a las normas de convivencia.

El alumno ol/y las familias del alumnado que presente problemas de conducta y de
aceptacién de las normas escolares podran suscribir con el centro docente un compromiso
de convivencia, con el objeto de establecer mecanismos de coordinacién con el profesorado
y otros profesionales que atienden al alumno y de colaborar en la aplicacion de las medidas
gue se propongan, tanto en el tiempo escolar como en el tiempo extraescolar, para superar
esta situacion.

El Consejo Escolar, a través de la comisidén de convivencia, realizara el seguimiento
de los compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar su efectividad y
proponer otro tipo de medidas en caso de incumplimiento.

TIPIFICACION DE LAS CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL
PROFESORADO (puntos a), b), ¢), d); que prescribiran al cabo de 2 meses, Decreto
13/2013): Y DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LA ADECUADA CONVIVENCIA EN
EL CENTRO (puntos e), f), g); que prescribiran al cabo de 1 mes, Decreto 3/2008):

a) La realizacion de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben,
impidan o dificulten el normal desarrollo de las actividades de la clase o del centro. En
todo caso, quedaran incluidas las faltas de asistencia a clase o de puntualidad del
alumnado que no estén justificadas, y todas aquellas faltas que por su frecuencia y
reiteracion incidan negativamente en la actividad pedagdgica del docente. Quedaran
excluidas aquellas faltas no justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad
social no imputables al propio alumnado.

b) La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.

c) El incumplimiento reiterado de los alumnos, menores de edad, de su deber de
trasladar a sus padres o tutores la informacion relativa a su proceso de ensefanza y
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d)

f)
9)

7.2.

aprendizaje facilitada por el profesorado del centro, limitando asi la autoridad de los
mismos.

El deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como
cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad
docente, causado intencionadamente por el alumnado.

La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.
Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad educativa.

El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su
material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar. (Art. 31)

MEDIDAS CORRECTORAS DE LAS CONDUCTAS OQUE

MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO Y A LAS

CONTRARIAS A LA ADECUADA CONVIVENCIA EN EL CENTRO.

a)

b)

La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro. (Sancion
impuesta por el tutor).

Suspensién del derecho a participar en las actividades extraescolares o
complementarias del centro, por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un maximo
de un mes (medida impuesta por el director del Centro).

Suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo maximo
de cinco dias lectivos, a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido
la conducta infractora. (medida impuesta por el director del Centro).

TIPIFICACION DE LAS CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA

AUTORIDAD DEL PROFESORADO (puntos del a) al i); que prescribiran al cabo de 4

meses, Decreto 13/2013), Y DE LAS CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES

PARA LA ADECUADA CONVIVENCIA EN EL CENTRO (puntos j) al p); gue prescribirdn

al cabo de 3 meses, Decreto 3/2008):

a)

b)
c)

Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al
profesorado y alteren gravemente el normal funcionamiento de la clase y de las
actividades educativas programadas y desarrolladas por el Claustro.

La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para su
salud y su integridad personal, por parte de algiin miembro de la comunidad educativa.

24



NCOF

d)

f)

9)

h)

)
K)

p)

e

- Curso 22/23 CEPA “Miguel de Cervantes” LJJ

Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el
profesorado, particularmente aquéllas que se realicen en su contra por sus
circunstancias personales, econdémicas, sociales o educativas.

La suplantacién de identidad, la falsificacién o sustraccién de documentos que estén
en el marco de la responsabilidad del profesorado.

La introduccidén en el Centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas
para la salud y la integridad personal del profesorado.

Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un
menoscabo de la autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la
valoracién y el andlisis de los motivos de tal incumplimiento, podra agravar o atenuar
la consideraciéon de la conducta infractora y, en consecuencia, matizar las medidas
educativas correctoras.

El grave deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como
cualquier otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad
docente, causado intencionadamente por el alumnado.

Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad educativa.

El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la salud
y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

Las vejaciones o humillaciones, particularmente las relacionadas con el género, de
caracter sexual, religioso, racial o xenéfobo, o se realicen contra aquellas personas
mas vulnerables de la comunidad escolar por sus caracteristicas personales,
econdmicas, sociales o educativas.

La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccién de documentos y material
académico.

El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de
su material o de los objetos y las pertenencias de los demas miembros de la
comunidad educativa.

Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten contra
la dignidad de las personas y los derechos humanos, asi como la manifestacion de
ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la apologia de los
comportamientos xen6fobos o del terrorismo.

La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro, es
decir, la superacion de 3 partes de disciplina referidos a las mismas.
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7.3. MEDIDAS CORRECTORAS DE LAS CONDUCTAS
GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL
PROFESORADO Y DE LAS CONDUCTAS GRAVEMENTE
PERJUDICIALES PARA LA ADECUADA CONVIVENCIA EN EL
CENTRO (medidas impuestas por el director del Centro).

a) La suspension del derecho del alumnado a participar en determinadas actividades
extraescolares 0 complementarias, que se realicen en el trimestre en el que se ha
cometido la falta o en el siguiente trimestre.

b) El cambio de grupo o clase.

c) La suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un periodo
superior a cinco dias lectivos e inferior a un mes, a contar desde el dia en cuya jornada
escolar se haya cometido la conducta infractora.

d) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la
asistencia al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un
maximo de quince dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo 26.d del
Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo empezard a contar desde el dia en cuya
jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.

e) Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro
suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado
0 implique humillacién o riesgo de sufrir determinadas patologias para la victima,
resultaran de aplicacion, segun los casos, las siguientes medidas:

1. La pérdida del derecho a la evaluacién continua.

2. La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas
no obligatorias.

Estas medidas educativas correctoras se propondran, en nombre del centro,
desvinculando la responsabilidad del profesor, por la persona titular de la direccion al Director
Provincial de Educacién quien resolvera previo informe de la Inspeccion de educacion. Contra
la resolucién dictada se podra interponer recurso de alzada en el plazo de un mes ante la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion, de conformidad con lo
establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Para la gestion y notificacién de las conductas anteriormente descritas, asi como sus
medidas correctoras se usaran los partes correspondientes incluidos en el Anexo 1V, si bien,
las medidas de las conductas impuestas por el Director se utilizara el modelo de notificacion
adjuntado en dicho Anexo IV.
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Todas estas medidas descritas se encuentran elaboradas en un “cartel-resumen”
(Anexo 1) que seréa colocado en lugar visible del centro de cabeceray aulas.

También complementan estos apartados, Anexo |, el documento adjunto denominado
“‘Documento para el desarrollo de la mediacidon” donde se especifican procedimientos y
criterios para actuar ante los conflictos.

8. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE TUTORIAS,
ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS.

Dadas las especiales particularidades del centro, ya comentadas y explicitadas en el
Proyecto Educativo, parece interesante hacer una serie de consideraciones previas:

> Para la mejora administrativa y manejabilidad de datos informéticos (en cuanto a la
aplicacion informatica DELPHOS), se contempla la creaciéon de cuatro grupos de
ESPAD, los pertenecientes a primero, segundo, tercero y cuarto médulo.

> Se crearan, del mismo modo, las unidades necesarias para cada ensefianza impartida
en el centro, como acceso a la universidad para mayores de 25 afios, Inglés de
Iniciacién Il y 1ll, mentor, Informatica...

En cuanto a la asignacion de tutorias se hara del siguiente modo:

> La tutoria de cuarto curso de ESPAD serd asignada a un miembro del equipo
directivo.

> La tutoria de tercer curso de ESPAD sera asignada al departamento Cientifico
Tecnoldgico, a un docente de ensefianza secundaria.

> La tutoria de segundo curso de ESPAD sera asignada al departamento de Socio-
Linglistico, a un docente de ensefianza primaria.

> La tutoria de primer curso de ESPAD sera asignada al departamento de Socio-
Linglistico, a un docente de ensefianza primaria.

> La tutoria de los grupos de Inglés de Iniciacion sera asignada al profesor de la
especialidad de Inglés que imparta docencia al grupo.

> Latutoria del grupo de acceso ala Universidad de mayores de 25 afios sera ejercida
por quien estimo oportuno el equipo directivo en funcion de las circunstancias del
momento.

> La tutoria de los grupos de ensefianzas iniciales sera ejercida por los profesores
responsables, especialmente, profesorado de primaria.
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Todo ello sin perjuicio de otras asignaciones que partan del consenso del claustro.

Dentro de cada departamento se intentard, siempre que sea posible, asignar la tutoria
a aquellos profesores gque no ostenten otros cargos en el centro (cargo directivo o jefe
departamento.)

ELECCION DE TURNO, CURSO Y GRUPO

Se debera llegar a acuerdos basados en criterios que no dependan exclusivamente
de circunstancias coyunturales. Estos criterios deberian garantizar la equidad en la carga
horaria, el aprovechamiento de la formacién del profesorado y la continuidad de los alumnos
con el profesor. El departamento didactico debe evitar que las tareas mas ingratas queden
sistematicamente asignadas a los profesores que se puedan incorporar cada afio.

La eleccion de turno, curso y grupo se realizara en el seno del Departamento o
Equipo didactico de acuerdo a las siguientes consideraciones, sin perjuicio de que por
consenso, se adopten otros repartos posibles:

1. Las ensefianzas ofertadas puntualmente en un curso escolar tales como ensefianzas
no regladas, secundaria presencial.... seran impartidas por el profesorado destinado
a tal fin por la autoridad educativa u otras entidades (como ayuntamientos o
asociaciones) con posible convenio educativo con el centro, y estos profesores
ejerceran su tutoria.

2. Los profesores de primaria impartiran las ensefianzas iniciales y castellano para
extranjeros.

3. Los maestros tendran prioridad para impartir enseflanzas de nivel | de ESPAD.

4. Tener siempre en cuenta que el horario del centro es vespertino, pero, sobre todo,
nocturno, adaptandose a las circunstancias del alumnado adulto y finalmente a las
del propio profesor.

De no haber acuerdo, se utilizaria la normativa supletoria: orden de 29 de junio (BOE
N° 159 de 05/07/1994).

9. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE
EXAMENES Y SU REALIZACION.

Debido al caracter a distancia de las enseflanzas de secundaria ofertadas, se hace
necesario reglamentar la realizacion y propuesta de los examenes correspondientes a los
modulos de dichas ensefianzas. Para ello:

Las fechas de los examenes seran fijadas a principio de curso, de acuerdo con lo
dictado por la normativa correspondiente (Orden de 12-06-2008, de la Consejeria de
Educacion y Ciencia, por la que se regulan en Castilla-La Mancha las Ensefianzas de
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Educacion Secundaria para personas adultas, conducentes a la obtencion del Titulo de
Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria), asi como sus respectivas reuniones de
evaluacion, teniendo en cuenta para los dos casos el calendario escolar del afio en curso.
Estas fechas se haran puablicas y se incluiran en la PGA.

De acuerdo con esa misma normativa, por cuatrimestre, se haran dos evaluaciones,
una primera evaluacion (1° parcial) y una segunda evaluacién (2° parcial). Habra también
una evaluacion extraordinaria, en la que los alumnos con evaluacion negativa en la
convocatoria ordinaria sélo se presentaran a la evaluacion que no hayan superado.

Los examenes versaran sobre el contenido del curriculo correspondiente, utilizando
como base el material facilitado por la Junta de Castilla La Mancha, publicado hasta ahora a
través de un portal web en Internet. Ademas, y siempre para dar facilidades al alumno, estos
materiales podran ser ofrecidos por el Centro a través de correo electronico o nuestra pagina
web.

El contenido de los examenes se fijara y se hara igualmente puablico en los anteriores
términos. El profesor responsable de cada &ambito, en consenso con el resto del
departamento, organizara estos contenidos en las dos evaluaciones.

Asi mismo, el profesor responsable de cada &mbito, en consenso y con la participacion
de su departamento, serd el encargado de hacer la propuesta de exadmenes del ambito
correspondiente por cada modulo.

Los examenes seran corregidos y evaluados por el profesor que imparta docencia al
grupo en concreto, y en su defecto, preferiblemente el jefe de departamento.

Para el caso de examenes cientifico-tecnoldgicos, se podra usar la calculadora en el
moddulo tres y cuatro. Por su parte, en los examenes de lengua extranjera los alumnos NO
podran hacer uso de los diccionarios correspondientes en ninguno de los médulos.

Para la asistencia a examenes sera imprescindible la identificacién positiva del
alumno, por medio de D.N.l., PASAPORTE o TARJETA DE RESIDENCIA. Igualmente, en
caso de querer optar a la puntuacion correspondiente a las tareas, el alumnado debera haber
entregado las mismas al profesor responsable con fecha previa a la realizacion del
examen, por cada médulo y ambito que decida presentarse.

El alumno dara constancia escrita, al profesor responsable de la evaluacion, de los
examenes realizados. De no existir dicha constancia escrita, la evaluacién de un determinado
modulo se considerara NO PRESENTADO.

El alumno debe tener constancia de los médulos matriculados y por lo tanto decidir
autbnomamente los examenes a realizar.

La asistencia a los examenes es obligatoria, no pudiéndose situar en otras fechas a
las acordadas y publicadas, excepto por causa de fuerza mayor demostrable, en cuyo caso
se ofertara la posibilidad de realizar los examenes en el primer viernes siguiente a los mismos
en horario concreto y Unico para todos/as por la mafiana.
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Los resultados de las pruebas se haran publicos con la mayor celeridad a través de la
plataforma EducamosCLM. En caso de no poder acceder a la plataforma, el alumnado tendra
gue solicitar esa informacion de forma presencial. No se podran dar resultados ni por teléfono
ni a través de whatsapp ni de correo electrénico, por motivos de proteccion de datos.

Finalmente, en el Anexo VIl se expone un cartel de normas de asistencia a dichos
examenes.

10. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL
TIEMPO. NORMAS PARA EL USO DE LAS
INSTALACIONES Y RECURSOS.

10.1. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y RECURSOS DEL
CENTRO

Como ya se explicitd en el Proyecto Educativo, el Centro se compone del centro de
cabecera en la calle José Francisco de Bustos y las dependencias del edificio de la cocina en
la calle Feria. Esto hace que el centro no sea Unicamente un edificio sino varias dependencias.

En cuanto al edificio de la cocina, los profesores que impartan sus ensefianzas en él
seran los responsables de su gestion, en cuanto a encontrarse en buen estado de uso,
equipadas suficientemente y las relaciones con cualquier otro uso compartido, todo ello sin
perjuicio de que el Equipo Directivo asista convenientemente a dichos profesores. Finalmente,
decir que casi todas las aulas estan equipadas completamente (red wifi, ordenadores,
proyector, TV, equipo de musica....), siendo este un proceso en constante revision.

El centro dispone de dos aulas grandes y bien acondicionadas en la planta baja, dos
aulas pequefias en la planta uno, donde se ubica una sala de profesores y despachos de
orientacion y de direccion. En la tercera planta existe un notable salén de actos, el aula de
informética y un aula pequefia para usos esporadicos. Los servicios se ubican en la planta
baja, no habiendo en las demas. En este caso sera el equipo directivo el que velara por la
gestion de este centro, si bien, todos los profesores contribuirdn a su conservacion y mejora,
asi como la creacion de un buen clima de trabajo.

Las normas de uso de la biblioteca y el aula de Internet se detallan en el Anexo
[l.
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Normas de uso de las instalaciones de |la cocina de la calle Feria:

El alumnado debe ser respetuoso con la puntualidad, asi como atender a las normas
establecidas por el profesor y mostrar sentido comun y comparierismo con los integrantes del

grupo.

Se debe hacer hincapié en cuanto a las normas de higiene personal, ya que el cuerpo humano
y la ropa pueden transportar y diseminar suciedad y bacterias en los alimentos y areas de
trabajo. Para evitarlo es aconsejable seguir una serie de recomendaciones como:

> No comer, beber o comer chicle, y sobre todo, no fumar en las zonas de manipulacion de
los alimentos.

> Se debe usar una indumentaria adecuada y evitar, en la medida de lo posible, la ropa y
calzado de calle. En las zonas de manipulacién de alimentos se debe usar un gorro o
pafiuelo que recoja todo el cabello. Llevar ropa y calzado de uso exclusivo para la
manipulacion de alimentos, preferentemente de color claro para detectar mejor la
suciedad.

> No se deben llevar joyas, especialmente si son visibles, ya que éstas acumulan una gran
cantidad de bacterias, dificultan la limpieza de las manos y pueden caerse y contaminar
los alimentos. Es aconsejable no llevar lociones o perfumes fuertes, puesto que los
alimentos absorben los aromas. Llevar las ufias cortas y limpias y, en la medida de lo
posible evitar llevar esmaltes.

> Es muy importante proteger cualquier herida de la piel con vendajes impermeables; las
heridas con un foco de microorganismos y pueden contaminar los alimentos. Como
norma, si se utilizan apésitos en las manos, se deben utilizar guantes para evitar que se
caigan, debiendo ser éstos de color llamativo para verlos en caso de que se cayeran.

El Equipo Directivo completara un horario de uso de aulas atendiendo a las
necesidades de cada una de las ensefianzas. Cualquier sugerencia de mejora del mismo sera
transmitida al ED para su valoracion e implementacion.

El Centro dispone de un proyector portatil para uso del profesorado. Este podra
disponer de él siempre que lo necesite y no esté siendo usado.

Las normas de uso de las distintas dependencias del centro se basaran en el régimen
disciplinar del centro, anteriormente descrito.

La dotacion de recursos del centro hace posible, a la vez que exigible, una adecuada
optimizacion de recursos. Para ello se limitard al maximo el uso de papel; érdenes del dia
en claustros, natificaciones, etc. Para la consecucion de este objetivo se incentivara el uso
del proyector en reuniones y el uso del correo electrénico y mensajes sms- whatsapps para
notificaciones y convocatorias. También se fomentara la disponibilidad de documentos de
consulta en espacios virtuales de almacenamiento como Drive. Todos los profesores
dispondran de un correo electrénico que daran a conocer al ED, del que haran obligado uso
y sera una via de comunicacién. Los alumnos dispondran de estos mismos correos
electronicos para sus demandas asi como de mensajes de whatsapp para notificaciones
puntuales y envio de informacién del Centro.
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Ademas, y sin menoscabo de lo anteriormente expuesto, cada integrante de nuestra
Comunidad Educativa estara en el deber de optimizar al maximo los recursos disponibles,
fomentando la contencion del gasto, cada uno dentro de sus posibilidades y siempre dentro
de lo razonable para garantizar la calidad de la ensefianza y buen desarrollo del afio
escolar.

ORGANIZACION DEL TIEMPO DEL CENTRO

El horario del centro es vespertino, adaptandose a los intereses de la poblacién adulta.
Por ello, el horario de apertura del centro es basicamente de 9:00 horas hasta las 22:00 horas.
Una descripcién mas exhaustiva de este apartado se hara en la Programacion General Anual
(P.G.A).

11. PROCEDIMIENTO DE COMUNICACION A LAS
FAMILIAS DE FALTAS DE ASISTENCIA.

De acuerdo a los modelos establecidos en el anexo VI de este documento, tal y como
se determina normativamente.

12. COMO ACTUAR PARA LA PROMOCION DE LA
CONVIVENCIA.

12.1. CONSIDERACIONES INICIALES

La propuesta inicial de constituir un sistema de convivencia en la escuela puede
surgir a iniciativa de cualquier grupo, no obstante la responsabilidad institucional de
instaurarlo es del equipo directivo. Seguidamente esta propuesta se comparte con el resto de
la comunidad educativa, docentes, alumnado y familias, ayuntamiento y personal de
administracién y servicios.

Las condiciones que deben reunir los centros educativos para llevar a cabo un
programa de mejora de la convivencia serian las siguientes (Proyecto Atlantida):

e Generar motivacion para iniciar el trabajo.

e Clarificacion inicial del tema desde el punto de vista practico partiendo de la
situacion del centro en particular.

e Vision estratégica: metodologia de procesos y procedimientos de colaboracion:
ventajas y limitaciones de trabajar con este enfoque, de donde surge, qué otras
experiencias existen al respecto.
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e Asuncién de compromisos en cuanto a espacios y tiempos que van a dedicarse.

e Definicion del papel de los asesores, si los hubiera, en el proceso de
desarrollo del centro.

e Abordar las resistencias y dudas que pudieran suscitarse en el grupo.

Se requiere un trabajo compartido para la elaboracion y aplicacién de
programas parala mejora de la convivencia.

Abordar la convivencia desde el tratamiento de los conflictos conlleva una serie de
pasos:

Primero. Informacion: saber qué esta sucediendo. ¢ Como es la convivencia en mi centro?

Establecer un esquema basico y funcional sobre como es la convivencia en mi centro.
Reflexionar sobre el conocimiento real de lo que ocurre.

Tener datos sobre cédmo son las relaciones entre los distintos subsistemas.

Detectar los problemas mas graves de convivencia.

Valorar los aspectos positivos gue como centro poseemos.

N 2 %

Segundo. Andlisis: ¢Cuales son las causas inmediatas y profundas que originan esa
situacion?

El objetivo es transformar la informacion en conocimiento y éste en conciencia y
voluntad para cambiar.

Para ello hay que detectar cuéles son los factores mas importantes que estan incidiendo
negativamente en la convivencia escolar para poder actuar con conocimiento fundado sobre
ellos; disponer de informacién objetiva sobre los tipos de dificultades mas comunes o mas
llamativas: conocer el contexto donde se producen, qué grupo de alumnado los protagoniza,
gué profesorado, con qué frecuencia; analizar las posibles causas y los medios que se estan
aplicando.

Un buen elemento de partida es la revision colegiada de los actuales instrumentos y
el andlisis de su funcionamiento real en el centro.

Tercero. Precisar las actuaciones: ¢Qué comportamientos/cambios esperamos?

La asuncion de temas prioritarios de trabajo y el andlisis de la realidad son dos bases
sOlidas para impulsar planes de intervencién en diferentes ambitos. Es preciso concretar
actuaciones y medios necesarios, fijar objetivos, establecer responsabilidades, organizar
recursos, establecer mecanismos de seguimiento, fijar y utilizar mecanismos de evaluacion.

La programacion debe ser realista y prever reequilibrios.

No olvidar que los dos grandes instrumentos que tiene la institucion escolar para
trabajar la convivencia son el curriculo y la organizacion escolar.

Cuarto. Proceso educativo: ¢Como vamos a potenciarlo?

33



NCOF - Curso 22/23

ra

CEPA “Miguel de Cervantes” kJJ

Se trata de disefiar las medidas de intervencion para gestionar los conflictos y
favorecer la convivencia y, por supuesto, ponerlas en marcha y evaluarlas. Para trabajar la

convivencia debemos trabajar con proyectos y no con actividades puntuales.

12.2.

DISTINTAS TECNICAS PARA

LA RESOLUCION DE

CONFLICTOS.

La resolucion de conflictos de forma dialogada se ha mostrado como uno de los
procedimientos mas relevantes para la mejora de la convivencia. En la siguiente tabla se
resumen las técnicas mas utilizadas.

TECNICA DEFINICION FINALIDAD | TIPOS DE CONFLICTOS | RESPONSABLES
PREACTIVO:
. Acogida/lntegracion.
Avuda entre Es un proceso de Dialogo enfocado al Centrada en Resglver e gueﬁos Las partes
Ay conflicto entre las partes implicadas. el pasado, Peq Las p
iguales ’ ) enfrentamientos entre implicadas.
(Negociacion) Se hacen concesiones en busca deun | con vistas al iguales. Resolver malos Veluntario
g acuerdo coman. futuro. E?nten dildos '
PROACTIVO:
Es un proceso de didlogo que se Centrada en Conflictos sin alta carga
realiza entre las partes implicadas con el futuro. Los emocional, ni enquistados.
a presencia de un tercero imparcia oS ganan: onflictos en los que las as partes
lap d t parcial dos g Conflict los que | Las part
Mediacion gue no debe influir en la resolucion del | se buscala partes deseen resolver el implicadas.
conflicto. Dada la situacion este comprension conflicto y ser amigos. ediador (facilita).
flicto. Dada la sit t flict Mediador (facilit
dialogo no podra darse sin un parala Conflictos con diversas Voluntario.
acilitador de la comunicacion. Hay un satisfaccion soluciones sin desequilibrio
facilitador de | H tisf: I d lib
Proceso a seguir. de ambos. de poder.
. Conflicto manifiesto durante
Es un proceso de dlalogo que se largo fiempo, y en el que
realiza entre las partes implicadas, Centrada en ambas dese;an oner una Las partes
con la presencia de un tercero, que el pasado solucién. Se difgrencia dela implicadas. Mayor
ayuda a las partes a decidir sobre la Log dos ’ me diaci(én en la inmediatez directividad del
Conciliacién base de sus intereses y necesidades. anan de la aplicacion. Hace tercero. Su solucién
El tercero puede hacer propuestas de gusca;w a referen?;ia a cor;ﬂictos de puede ser
solucion que [as partes puean reconciliacion corte emocional, no de wnculant.e.
aceptar o no. La comunicacion es tareas como la mediacion Voluntaria.
informal, no hay pasos a seguir. )
Adultos.
REACTIVO:
. El poder recae en
Es un proceso de didlogo que se ol tercero cuva
realiza entre las partes implicadas con Centrada en Incumplimiento reiterado de decision ue¥1e
la presencia de un tercero que decide el pasado las normas de convivencia. ser vinculpan e 0
itraje a resolucion del conflicto basandose ' onductas que supongan
Arbit la resolucion del confiicto basand g Conduct po
en los intereses de los implicados y en A una lesién grave a los "
los int del licad ofro glerdey I l recomendacién
su autoridad y conocimiento. Hay plerae. derechos del otro. Voluntario :
reglas pactadas. requerido
La autoridad
Incumplimiento reiterado de competente
Es la pena que reglamento del centro Centrada en las nofmas de convivencia legalmente en el
Sancié establece para aquellos que lo el pasado. Cond ) centro.
ancion incumplen. No hay dialogo. No hay Uno ganay onductas que supongan Requerido
: ' . una lesién grave a los q ’
acuerdos otro pierde. derechos del otro
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13. ACTUACIONES ANTE SITUACIONES
SOBREVENIDAS Y NO CONTEMPLADAS EN ESTAS
NORMAS.

Cuando surjan situaciones que requieran decisiones que afecten al conjunto del
Centro, alumnado y profesores, no contempladas en la PGA y que requieran de decision
inminente (para ese dia, dias siguientes, ...) y que no permitan su traslado a la Direccién
Provincial o no se reciba informacion al respecto, y tampoco permita la convocatoria de
Claustro, el equipo directivo analizara la situacién y adoptara el acuerdo que proceda. Este
acuerdo se haréa publico en los medios de difusion tradicionales, teniendo caracter procedente
para toda la Comunidad Educativa.

14. USO DE INSTALACIONES Y RECURSOS DEL
CENTRO POR PARTE DE ENTIDADES,
ASOCIACIONES Y OTROS ORGANISMOS.

Como norma general, siempre sujeta a normativa superior, cualquier solicitud de uso
de instalaciones y/o recursos debera solicitarse por escrito y registrarse para que el equipo
directivo adopte un acuerdo al respecto.

Todos las instalaciones y recursos del Centro estaran disponibles para cualquier
centro educativo oficial, en la medida que no distorsione el funcionamiento normal de nuestro
Centro.

Cuando este uso se realice en horario diferente al del Centro, seréa la entidad que lo
utilice quien asuma las acciones necesarias para que pueda llegar a realizarse.

En el caso de entidades no oficiales, requeriran la autorizacion del Consejo Escolar y
de acuerdo con las condiciones de uso que se determinen en cada caso. No obstante,
siempre asumiran los gastos que el uso conlleve en cuanto a electricidad, limpieza y cualquier
otro que pueda producirse o derivarse de su uso.

El Centro no podrd utilizarse para acoger acciones lucrativas o que supongan acciones
educativas que el propio Centro tiene contempladas en su oferta formativa.
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15. ANEXOS.

ANEXO |

Documento para el desarrollo de
la mediacion

DESARROLLO DE LA MEDIACION EN EL CENTRO EDUCATIVO

El Decreto 3/2008, de 08/01/2008 de la Convivencia Escolar de Castilla la
Mancha impulsa a los centros docentes, para que, en el uso de su autonomia, definan
sus propias estructuras de mediacion. Asimismo, sefiala la practica de la mediacion
escolar como un medio para la agilidad en la resolucion de los conflictos a través del
consenso y la negociacion como herramienta de crecimiento educativo.

Consideramos el conflicto como algo positivo, inevitable en los grupos
humanos, ya que obedece a las diferencias, también inevitables y positivas, de
motivaciones, intereses, interpretaciones, experiencias... de sus componentes. Asi
pues, en toda comunidad educativa existen personas que, a veces, pueden entrar en
conflicto. En esta situacion es aconsejable, tal como se establece en el mencionado
Decreto, que éstos se resuelvan mediante la mediacion y la negociacion entre las
partes implicadas.

Recordemos que uno de los fines de las instituciones educativas es la
socializacion y los conflictos y las diferencias entre personas forman parte de nuestras
relaciones sociales. El sistema educativo debe asumir que ese proceso de
socializacion incluya el hacer frente a los problemas de convivencia y a resolver los
problemas que surjan de ella de forma pacifica y dialogada. Sobre todo, porque
estamos ante una sociedad con una gran carga de violencia y gran parte de ella es
ejercida por personas jovenes.

Asi, este documento pretende servir de apoyo para el desarrollo de la
mediacion en el CEPA Miguel de Cervantes con el convencimiento de que los
procedimientos seguidos desde la mediacion favoreceran las relaciones
interpersonales e intrapersonales de sus miembros. De la misma manera, contribuiran
a la adquisicion de las competencias basicas, en especial la de comunicacion oral
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(mediante el dialogo) y la de competencia emocional (empatia, practica democratica,
autorregulacion).

A) ¢ Qué es LA MEDIACION?

Es un método de resolver disputas y conflictos en el que las dos partes
enfrentadas recurren voluntariamente a una tercera persona imparcial, la mediadora,
para llegar a un acuerdo satisfactorio. Se trata de un método alternativo, ya que es
extrajudicial o diferente a los canales legales o convencionales de resolucion de
disputas, y es creativo porque promueve la blusqueda de soluciones que satisfagan
las necesidades de las partes. Ademas, la solucién no es impuesta por terceras
personas, como es el caso de los jueces o arbitros, sino que es creada por las partes.

Para que el proceso de mediacion sea posible, es necesario que las partes
estén motivadas, porque deben estar de acuerdo en cooperar con la persona
mediadora durante y después del proceso, y respetar los acuerdos, que aquellos
hayan alcanzado, circunstancia que ocurre con un alto indice de cumplimiento porque
son los que llas personas interesadas han propuesto y se han comprometido a
cumplir.

B) ¢Qué es un conflicto?

Situacién en que dos 0 mas personas entran en oposicion o desacuerdo,
porque sus posiciones, intereses, necesidades o valores son incompatibles. Juega un
papel importante: las emociones, sentimientos e interpretacion debido a la
experiencia.

Concepcion de conflicto: entendemos el conflicto no como algo negativo o sinénimo
de violencia, sino como algo consustancial al ser humano y sus formas de vida social,
y que segun como se afronte, puede resultar constructivo y beneficioso para las
partes.

Otras formas de resolver un conflicto.

Violenta: el conflicto se resuelve utilizando la fuerza para reducir o aniquilar a la otra
persona. Se trata de imponer los intereses y los objetivos sin tener en cuenta los de
la adversaria.

Pasiva: la persona renuncia a sus objetivos, intereses para evitar el conflicto, pero
éste solo se traslada o pospone.
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C) ¢Quién puede ser mediadora?

Mediadora puede ser cualquier persona miembro de la comunidad educativa. No
obstante, debido a las caracteristicas del CEPA, (personas adultas y ensefianza a
distancia) conviene que lo ejerza cualquier miembro del E.D. o del D.O. o ambas
partes de forma compartida.

Algunas de las cualidades necesarias para ser mediadora son:

Neutral: No favorecer a ninguna de las partes.

Buena oyente. Se pone en lugar de las partes (empatiza) y utiliza la escucha
activa: Mostrar interés. Hacer mas claro los mensajes.

Parafrasear. Repetir en palabras propias lo que han dicho .reflejar: Consiste
en decir con tus propias palabras los sentimientos existentes bajo lo que la otra
ha expresado.

Resumir: agrupar la informacion que nos van dando tanto de sentimientos
como de hechos.

D) Objetivos

\

Prevenir la agresividad.

El uso del didlogo como alternativa a otras posibles respuestas menos
constructivas como son la sumision o la violencia.

Creacion de un contexto cooperativo en las relaciones interpersonales. Yo
gano/tu ganas; frente a posiciones adversariales: yo gano/tu pierdes.

El desarrollo de habilidades de autocontrol y autorregulacién, como elemento
clave para favorecer en los individuos la toma de decisiones de forma
autébnoma y ajustada al entorno social donde viven, lo que contribuye a una
mejor integracion y al desarrollo de su autoestima.

La practica de la participacibn democratica, ya que a través de estos
procedimientos experimentan la importancia de sus opiniones, sentimientos,
deseos y necesidades tanto propias como de los otros, y su contribucion a la
mejora de situaciones injustas o desagradables.

El desarrollo de actitudes de empatia, apertura y comprension. A traves de este
procedimiento las personas tienen oportunidad de experimentar como cada
una percibe diferentes aspectos ante la misma situacion y de sentir que la
opinion del otro merece el mismo respeto que la propia.

El protagonismo de las partes en la resolucion de conflictos, ya que cuando las
partes involucradas son capaces de identificar sus necesidades e intereses
frente a la otra y de colaborar conjuntamente en la busqueda de soluciones
satisfactorias para ambas, es mas probable que la salida del conflicto sea
asumida y desarrollada comprometidamente por esas partes.
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E) Metodologia.

La metodologia que planteamos se basa en los siguientes principios:

> Principio de motivacion. Supone conocer las ideas previas de los asistentes en
un proceso de mediacion.

> Principio de compromiso por todas las partes del centro en especial por el
equipo Directivo y profesorado para exponer los problemas y no invisibilizarlos
con el fin de que el alumnado tenga la oportunidad de experimentar y formarse
en la resolucion de conflictos mediante la mediacion.

> Interaccion entre las personas del centro. Tratamos de favorecer al maximo las
relaciones entre los componentes de la comunidad educativa. Bien sea
presencial, virtual o telefénicamente, mediante el desarrollo de habilidades
sociales y sentir el apoyo de comparieros y compafieras y del profesorado..

F) Actuacion:

Por las caracteristicas del centro, insistimos, de personas adultas y de
ensefianza no presencial, consideramos que el plan formativo consistir4 basicamente
en trabajar conceptos, actitudes y utilizar el método de resolucién de problemas, que
en definitiva es la herramienta a utilizar cuando las disputan aparecen.

Asimismo, renunciamos a la formacion de alumnado mediador para la
resolucién de conflictos y se propone que esta funcion sea asumida por personas
miembros del Equipo Directivo o del Departamento de Orientacidén y que la formacion
se realice en el centro.

Secuenciaciéon de actuaciones ante un conflicto.

1°) La persona conocedora del conflicto (puede ser afectada u observadora) lo pone
en conocimiento del Equipo Directivo y/o del Departamento de Orientacion del centro.
También puede dar a conocer la oportunidad de recurrir a la mediacion para resolver
Su problema.

2°) Cuando la persona designada a la mediacion tiene conocimiento del problema se
pone en contacto con las personas afectadas, también puede ser que estas soliciten
la mediacién a las personas o persona que realiza la funcion de mediadora en el
centro.
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En cualquiera de los casos se debe proceder al inicio de la premediacién
(trabajar los conceptos, actitudes) y que consiste en:

> La clarificacion de conceptos: conflicto como algo positivo, diferencias
entre intereses como algo natural...

> La explicacion de las caracteristicas de la mediacion: proceso voluntario
en el cual ambas partes se comprometen a buscar una solucién y a
cumplir los acuerdos.

> Clarificar el papel de la persona mediadora: esta no es arbitro, ni juez.
Su papel se centra en dar el turno de palabra a cada persona afectada,
animarlos a hablar y a interrumpirles cuando se ofende con palabras o
gestos a la adversaria.

> Destacar que el proceso es totalmente confidencial y que conviene
sinceridad y decir la verdad.

> Deben explicar las normas basicas: no interrumpir, no utilizar lenguaje
ofensivo, no descalificar.

39) Si las personas afectadas aceptan resolver el conflicto mediante la mediacion, la
mediadora iniciara el proceso de mediacion consistente en:

A.- Plantear el problema. Ejemplo:

La persona mediadora pregunta a cada una de las afectadas que le cuenten lo
gue ha pasado. El objetivo es que las implicadas se desahoguen, expongan la version
de lo ocurrido y expresen sus sentimientos

Labor de la mediacion: Crear ambiente positivo, con asentimientos. Animar a
gue cuente mas. Escuchar atentamente. No valorar, ni aconsejar, ni definir lo que es
verdad o mentira, ni justo ni injusto. Prestar atencion al contenido y a la relacion entre
las partes.

B.- Aclarar el problema: el objetivo es Identificar el conflicto y consensuar las partes
mas importantes.

Labor mediadora. Conseguir una version consensuada del conflicto. Concretan
los puntos que pueden desbloquear el conflicto y avanzar hacia un entendimiento

Se tratan primero las partes de mas facil de arreglo, pues crea confianza.
después se exploran las posiciones y se dirige el dialogo en término de interés.

C.- Propone soluciones: Objetivo tratar de buscar posibles vias de arreglo

Labor mediadora: facilitar la busqueda de ideas o soluciones (Lluvia de ideas)
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Explora lo que cada parte esta dispuesta hacer. Resaltar los comentarios
positivos de cada parte. Pedirle que valore que cada solucion

49°) Llegar a un acuerdo. Objetivo: evaluar las propuestas, ventajas y dificultades de
cada unay llegar a un acuerdo

Labor mediadora. Ayudan a las partes a definir el acuerdo. El acuerdo debe
ser: equilibrado, realista y posible, claro, aceptable por ambas partes, evaluable.
Redactado por escrito, se evita el olvido y se puede evaluar, hacer copias para cada
una de las partes.

En esta fase se puede elaborar un contrato en el que se recoja el acuerdo y la
firma de las partes implicadas.

G) Los conflictos pueden darse entre dos 0 mas personas miembros de la
comunidad educativa:

Entre alumnado.

Entre profesorado.

Entre familias, afectando al desarrollo normal de la vida en el centro.
En combinaciones entre los anteriores.

H) Conflictos que se pueden o no abordar mediante los procesos de
mediacion.

En general, por las caracteristicas del alumnado que existe en el centro no
ocurren disputas que, por gravedad, no puedan solucionarse mediante la mediacion.
Mas bien todo lo contrario, conviene abordar cualquier situacion conflictiva, por leve
que sea, ya que consideramos el proceso como una oportunidad de crecimiento y
madurez emocional para las personas que lo experimentan.

Aln asi, conviene aclarar que las conductas que causan lesiones graves
fisicas o psicologicas a cualquier miembro de la comunidad educativa o sean
recurrentes seran sancionadas de acuerdo al Reglamento de Centro o Plan de
Convivencia y en caso de necesidad seran comunicadas a la Comision de
Convivencia del Consejo Escolar.

I) Difusion del programa de Mediacion al alumnado.
Se realizara a través de tutores, tutoras u orientadora del centro.
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Material a entregar para lainformacion y formacion de las personas mediadoras
en el centro:

Esta sintesis es explicada convenientemente.
- Guion para la premeditacion.

- Guion para la mediacion.

- Guion para documento de acuerdo.

- Guion para la técnica de la escucha activa
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ANEXO |l

RESUMEN -

CARTEL INFORMATIVO DEL
REGIMEN DISCIPLINARIO.
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RESUMEN DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA - CEPA Miguel de Cervantes

Son conductas susceptibles de ser corregidas las realizadas:

a) Dentro del recinto educativo.

b) Durante la realizacién de actividades complementarias y extracurriculares.

c) En el uso de los servicios complementarios del centro.

Asimismo, se tendran en consideracion aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto, estén motivadas o directamente
relacionadas con la actividad educativa.

CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES:

a) El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

b) La ausencia de medidas correctoras previas.

c) La peticién de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del desarrollo de las actividades del centro.

d) El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.

e) La falta de intencionalidad.

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

CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES:

a) Los dafios, injurias u ofensas a compafieros/as de menor edad o de nueva incorporacion, o que presenten condiciones
personales que conlleven desigualdad o inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos discriminatorios.

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

c) La premeditacion y la reincidencia, y/o la publicidad por cualquier medio.

d) La utilizacién de las conductas con fines de exhibicién, comerciales o publicitarios, y/o las realizadas colectivamente.

SON CONDUCTAS QUE MENOSCABAN LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO (PRESCRIBEN EN 2 MESES):

SON CONDUCTAS CONTRARIAS A LA ADECUADA CONVIVENCIA EN EL CENTRO DE ADULTOS (PRESCRIBEN EN 1 MES):

a) Larealizacion de actos que perturben, impidan o dificulten el normal desarrollo de las actividades de la clase o del centro.

b) El incumplimiento reiterado de los alumnos, menores de edad, de su deber de trasladar a sus padres o tutores la informacion
relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por el profesorado del centro, limitando asi la autoridad de los
mismos.

¢) La desconsideracion con los otros miembros de la comunidad escolar.

d) Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad educativa.

e) El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de su material, o del material de cualquier
miembro de la comunidad escolar. (Art. 31)

MEDIDAS CORRECTORAS:

a) Larestriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro. (Tutor).

b) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro, por un periodo maximo
de un mes (Director).

c) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo maximo de cinco dias lectivos (Director).

SON CONDUCTAS GRAVEMENTE ATENTATORIAS DE LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO (PRESCRIBEN EN 4 MESES):

SON CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA ADECUADA CONVIVENCIA EN EL CENTRO (PRESCRIBEN EN

3 MESES):

a) Los actos de indisciplina que alteren gravemente el funcionamiento del Centro.

b) La interrupcién reiterada de las clases y actividades educativas.

c) Elacoso o violencia contra el profesorado y/o cualquier miembro de la Comunidad Educativa, asi como las injurias u ofensas
graves, las vejaciones o humillaciones.

d) La suplantacion de identidad, la falsificacién o sustraccion de documentos que estén en el marco de la responsabilidad del
profesorado y también del material académico.

e) La introduccion en el Centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas para la salud y la integridad personal
del profesorado.

f) Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un menoscabo de la autoridad y dignidad del
profesorado, a juicio del mismo.

g) El grave deterioro, y el causado intencionadamente, de propiedades y del material personal del profesorado, del Centro o del
cualquier miembro de la Comunidad Educativa.
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Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten contra la dignidad de las personas y los
derechos humanos, asi como la manifestacion de ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la apologia de los
comportamientos xenéfobos o del terrorismo.

La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro, es decir, la superacion de 3 partes de
disciplina referidos a las mismas.

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad.

MEDIDAS CORRECTORAS:

a)
b)
c)
d)
e)

La suspension del derecho del alumnado a participar en determinadas actividades extraescolares o complementarias.
El cambio de grupo o clase.
La suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un periodo inferior a un mes.
Suspension temporal de la asistencia al centro por un periodo maximo de quince dias lectivos.
Cuando la presencia del autor en el centro suponga un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado
o implique humillacién o riesgo de sufrir determinadas patologias para la victima, se aplicaran las siguientes medidas:
i) La pérdida del derecho a la evaluacion continua.
ii) La expulsion del centro de alumnado que curse ensefianzas no obligatorias.
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ANEXO I

CUADRO DE
NORMAS DE CLASE
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NORMAS PARA LOS ALUMNOS

CORRECCIONES

Ser puntual

No recoger antes de que acabe la clase

Pedir permiso

Respetar el turno de palabra.

Prestar atencion al profesor/a

Respetar al profesor/ay a los
companeros

Intentar solucionar los problemas
dialogando

No comer en clase

Cuidar el aula y los materiales que alli
se encuentran

Mantener el aula limpia. Usar las
papeleras.

Finalizar las tareas y trabajos en el
plazo establecido

El profesorado aconsejara al alumnado
gue incumpla estas normas de clase
gue corrija su actuacion lo antes posible
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ANEXO IV

PARTES DE INCIDENCIA
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Al amparo del Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha y del
Decreto 13/2013, de 21-03-2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha se establece el

siguiente PARTE DE INCIDENCIA.:

= CONDUCTA CONTRARIA a las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro y del aula:

Articulo 22 R.D. 3/2008 ; Articulo 4 R.D. 13/2013 Descripcion si procede (si es contra el
a) Falta injustificada de asistencia o impuntualidad profesor):

b) Desconsideracién con otros

c) Interrupcién del normal desarrollo de las clases

d) Alteracién del desarrollo normal de las actividades del centro
e) Actos de indisciplina con otros

f) Deterioro intencionado de dependencias o material del centro
o de otros

= MEDIDA CORRECTORA ante la conducta contraria a la convivencia:

Articulo 24 R.D. 3/2008 ; Articulo 6 R.D. 13/2013

Sustitucion del reCrE0 POr:..... .o e et e e

Realizacion de tareas escolares en el centro en horario no lectivo del alumno por un tiempo minimo de cinco
dias lectivos

(1) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del centro, por
un periodo minimo de cinco dias lectivos y un maximo de un mes

(1) Suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo maximo de cinco dias lectivos

(1) La realizacién de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho de asistencia al mismo,
por un plazo minimo de cinco dias lectivos ¥ un maximo de diez dias lectivos.

La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro. (Sancidn impuesta por el tutor).

Fecha, hora y lugar de la aplicacidn de 12 Medida:........c.oocveereere e e e e e e e enn e e n e e ennees

= CONDUCTA GRAVEMENTE CONTRARIA a las NCOF del centro y del aula:

Articulo 23 R.D. 3/2008 ; Articulo 5 R.D. 13/2013 Descripcion si procede (si es
Graves actos de indisciplina contra el profesor):

Graves injurias y ofensas a otros

Acoso o violencia, vejaciones o humillaciones contra otros

Suplantacién de la identidad, falsificacién o sustraccién de documentos
Grave deterioro intencionado de dependencias o material

Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia o a la dignidad de las
personas

Reiteracion de conductas contrarias a las NCOF  (.............PARTES)
Incumplimiento de mediadas correctoras anteriores

= MEDIDA CORRECTORA ante la conducta gravemente contraria a las NCOF:

Seran sancionadas por del director/a del centro en virtud al articulo 27 (R.D. 3/2008) ylo al articulo 6 (R.D. 13/2013) a
través del documento correspondiente.

FIRMADO, En.cocoeieeeeecceecceeeee @ e lBede 2000

PROFESOR/A AULA (1) DIRECTOR/A DEL CENTRO
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NOTIFICACION DE FALTA GRAVEMENTE PERJUDICIAL PARA LA CONVIVENCIA

Segun lo establecido en el Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en
Castilla-La Mancha, en su articulo 18.1, “En el ejercicio de su autonomia, los centros docentes
determinaran, en las Normas de convivencia, funcionamiento y organizacion del centro y del aula,
las conductas que no se ajustan a los principios y criterios que regulan la convivencia del centro,
conforme a la clasificacion establecida en los articulos 22 y 23 de este Decreto, y estableceran las
medidas correctoras y los procedimientos necesarios para su aplicacion, seqguimiento y control”.

Ademas en el articulo 6.5. del Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado
en Castilla-La Mancha “Las medidas educativas correctoras se adoptaran, por delegacion de la
persona titular de la direccion, por cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o
alumna, en el supuesto del parrafo a) del apartado 1y por la persona titular de la direccién del centro
en los demas supuestos del apartado 1 y del apartado 2”.

Por ello, le comunicamos al @lUMINO........c.uuiiiii e e e e e e e eaaa e , que
al realizar las

acciones que se detallan en el Informe de Incidencias en el Aula que se adjunta, ha sido
sancionado con una falta tipificada como GRAVEMENTE PERJUDICIAL para la convivencia del
centro.

Una vez recibida la comunicacion de la falta, oido el alumno, estudiada dicha informacion y
atendiendo lo que dispone el citado Decreto en su articulo 26:

RESUELVE:

Bl AlUMINO. oo sera
sancionado con:

Una vez estudiado el historial académico del alumno, seria conveniente que se
pasaran por el centro, para hablar con el profesor/a-tutor/a.

Firmado:

EL DIRECTOR: ....eiiiiiii e s s s s s e e eas

En Vva Infantes, a de de20
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ANEXO V

JUSTIFICANTES AUSENCIAS
DEL PROFESORADO
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on CENTRO:
Junta wgwjniwia! dn LOCALI DAD:
Castilla-La Mancha
COMUNICACION DE AUSENCIA o RETRASO
DATOS DEL FUNCIONARIO/A
APELLIDOS ¥ NOMBRE: D.N.I. (con letra)

ESPECIALIDAD:

DECLARA: Que su DAUSENCM 0 I:RETRASO Indicar tiempo de retraso:

el dia o dias: Del mes de:

ha sido motivada por la causa que se sefiala a continuacion jmarcar con una X):

[ Licencia por enfermedad. [Jcandidato en elecciones.

O Eenfermedad de corta duracién. [ Ejercicio del derecho a votar.

O indisposicién durante jornada laboral O Huelga.

[ Licencia por matrimonie. [ concurrir a exdmenes finales.

[ Licencia por asuntos propios sin retribucién). [ Otros (especificar causas en la parte inferior)

[ Licencia por estudios. [ Reduccién de jornada por interés particular con reduccién de
[ Maternidad retribuciones.

[ Adopcién y acogimiento. [ Deber inexcusable de cardcter publico o personal.
[ Macimiento/muerte/enfermedad grave de un familiar. [ Actividades de formacién.

[0 Reduccidén por guardia legal. [ sesiones de preparacién al parto.

[ Reduccidn por lactancia {hijo menor de nueve meses). [ Funcienarias victimas de viclencia de género

[ Traslado de domicilio. O Reuniones convocadas por la administracidn

O Funciones sindicales. [JActividades complementarias y extracurriculares

Especificacion de las causas del apartado Otros:
O *Visita médica de cardcter personal [DECLARACION JURADA)

[0 *Acompafiar a una visita médica a un familiar directo (DECLARACION JURADA):

O Asistir a técnicas diagndsticas o de rehabilitacidn

O A especificar:

Lo que ha supuesto una ausencia o retraso de: (dias y/o tiempos totales)

Niim. de dias I:I Nium. horas lectivas: I:l Num. horas complementarias: l:l

DECLARACION RESPONSABLE( INSTRUCCION 2016)

ANEXO | AUSENCIA DE UN DIA POR ENFERMEDAD O ACCIDENTE QUE NO DA LUGAR A INCAPACIDAD TEMPORAL.-
Declaro gue durante la jornada laboral no he podido asistir al trabajo por:
DENCONTRARME ENFERMO DHABER TENIDO UN ACCIDENTE
ANEXO Il AUSENCIA PARCIAL POR INDISPOSICION DURANTE LA JORNADA
Declaro gue durante la jornada laboral me he tenido que ausentar por:

UENCONTRARME ENFERMO |_|HP\BER TENIDO UN ACCIDENTE

DECLARACION JURADA
En a__de de 20__.
Firma del profesor:

Declaro que:

O No he podido concertar la visita médica fuera del horario de trabajo por las razones que expongo més abajo.
O No ha sido posible el acompafiamiento a la visita médica por otra persona por las razones que expongo més abajo.
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ANEXO VI

JUSTIFICANTES Y

NOTIFICACION DE

FALTAS DEL ALUMNADO

MENOR DE EDAD
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JUSTIFICANTE DE FALTAS
NOTIFICACION DE FALTAS DE ASISTENCIA

D./Dia. con
D.N.I. ,alumno/aque cursa____de Educacion Secundaria para Personas
Adultas modalidad Presencial, en el C.E.P.A. “Miguel de Cervantes”; tiene acumuladas un
total de faltas de asistencia entre el de

de20__vyel de de20__ ,ypor
lo tanto:

En virtud de la Orden de 12-06-2008, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que
seregulan en Castilla-La Mancha las Ensefianzas de Educacién Secundaria para personas
adultas, conducentes a la obtencion del Titulo de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria (DOCM del 26 de junio de 2008); se expone:

En su articulo 1V, capitulo 6, referente a las ensefianzas presenciales, dice textualmente:
“Articulo 6. Modalidad presencial.

1. Esta modalidad de ensefianza estd concebida para aquellas personas que tengan
disponibilidad horaria para asistir a las sesiones lectivas de forma continuada.”

En su articulo VI, referente a la Evaluacion y Titulacion, capitulo 16, dice textualmente:
“Articulo 16. Aspectos especificos para la modalidad presencial.

Ademas de los aspectos contemplados en los articulos anteriores incluidos en el capitulo VI, se
establecen los siguientes aspectos especificos para la modalidad presencial:

1. La evaluacién en la modalidad de ensefianza presencial sera de caracter continuo y
diferenciado segun los distintos mdédulos de cada ambito.

2. Los alumnos que registren en cada uno de los médulos un absentismo no justificado superior
al veinticinco por ciento del horario lectivo total perderan el derecho a la evaluacién continua, si
bien podran presentarse a la evaluacion extraordinaria.”

Se le comunica haber superado el absentismo al que se hace referencia en el articulo 16.2,
y que como previamente habia sido advertido al interesado, una vez reunida la junta
evaluadora de grupo y equipo directivo se hallegado a la siguiente determinacion:

Firmado:

Tutor/a : \V° BC Director:

En ,a de de20

54



NCOF - Curso 22/23 CEPA “Miguel de Cervantes”

ANEXQO VI

CARTEL Y NORMAS DE
EXAMEN

Y
-

55



e

NCOF - Curso 22/23 CEPA “Miguel de Cervantes” LJJ

NORMAS DE EXAMEN

> Los exdmenes seran en las fechas hechas publicas a inicio de curso, no pudiendo
ser en otras distintas.

> La realizacion de los exdmenes sera obligatoria para la evaluacion positiva del
modulo.

> Los examenes comenzaran todos a las 19:00, salvo indicacion contraria.

> Para la asistencia a examenes sera imprescindible la identificacion positiva del
alumno, por medio de D.N.l. , PASAPORTE o TARJETA DE RESIDENCIA.

> El alumno dara constancia escrita, al profesor responsable de la evaluacién, de
los exdmenes realizados. De no existir dicha constancia escrita, la evaluacion de
un determinado modulo se considerara NO PRESENTADO.

> El alumno debe tener constancia de los moédulos matriculados y por lo tanto
decidir autbnomamente los examenes a realizar.

> En el aula del examen solo podran permanecer los alumnos que estén realizando
su evaluacion y el/los profesor/es del Centro responsable de la misma.

> No se podra abandonar el examen hasta transcurridos 30 minutos de su
comienzo.

> El alumno que llegue méas de 30 minutos tarde no podra realizar la evaluacion.

> Se puede usar calculadora (cientifica o no) para los médulos tres y cuatro. Si el
alumno tiene que evaluarse del modulo dos y tres de cientifico-tecnolégico,
realizara primero el médulo dos, sin calculadora y después el médulo tres, en el
gue podra usar calculadora. Dara aviso de esta situacion al profesor responsable.

> En lenguas extranjeras NO se podra utilizar el diccionario de la misma en
ninguno de los mdédulos.

> Queda totalmente prohibido el uso de moviles durante la evaluacién, ni siquiera
como calculadora. Los dispositivos se dejardn encima de una mesa junto con el
resto de pertenencias que no sean boligrafo, corrector y DNI.

> El alumno que copie, emplee medios maliciosos 0 no respete las normas de
examen, serd invitado a abandonar la evaluacion, siendo el resultado de esta
negativa.

56



ra

NCOF - Curso 22/23 CEPA “Miguel de Cervantes” LJ

ANEXO VI

NORMAS DE USO

AULA de INFORMATICA Y
BIBLIOTECA
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NORMAS DE USO AULA DE INFORMATICA

> El aula esta situada en la segunda planta.
> El aula podra ser solicitada por cualquier alumno matriculado en el centro.

> El aula podra usarse durante la apertura del centro, solicitindose su uso a
algan profesor del mismo, y siempre y cuando no se esté usando para
docencia.

> En la mencionada aula se podra hacer uso de medios informaticos con acceso
a Internet, consultar la hemeroteca disponible, lectura de libros prestados en la
biblioteca o simplemente para estudio.

> Cuando cese el uso de la sala se debe avisar al profesor correspondiente.

> El alumno ser& responsable del correcto uso y mantenimiento de la sala.

NORMAS DE USO BIBLIOTECA

> La Biblioteca esta distribuida en varias aulas de diferentes plantas.

> La Biblioteca dispone de los servicios de consulta y/o préstamo para los
alumnos matriculados en el centro.

> El préstamo de ejemplares sera por 15 dias, prorrogables una vez.

> El horario de consulta y préstamo sera el de atencion al publico del Equipo
Directivo.

> Los alumnos podran solicitar peticion de ejemplares a adquirir, que sera
valorada por el profesorado para incorporar nuevos ejemplares a la biblioteca.
Igualmente, podran realizar estas peticiones a través de sus Delegados para
gue lo trasladen a las Juntas de Delegados.
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ANEXO IX

MODELO SOLICITUD DIAS DE
LIBRE DISPOSICION DEL
PROFESORADO
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SOLICITUD DE PERMISOS Y LICENCIAS FUNCIONARIOS DOCENTES:
ASUNTOS PARTICULARES RETRIBUIDOS

DATOS DEL FUNCIONARIO/A:

APELLIDOS: NOMBRE:

DN ESPECIALIDAD:

CENTRO DE DESTINO: | CEPA MIGUEL DE CERVANTES
O FUNCIONARIO DE CARRERA O FUNCIONARIO INTERINO ( )

MOTIVO DE LA SOLICITUD

Permiso de dfas de libre disposicién “Asuntos Propios Retribuidos” (Art. 7 de la Resolucién 23/07/2018 de medidas
complementarias al I Plan para la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral de CLM).

Resolucién de 23/07/2018, de la Secretaria General de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se
publican las medidas complementarias al II Plan para la conciliacién de la vida personal, familiar y laboral de las empleadas
plblicas y de los empleados pliblicos de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, a partir del
01/01/2019, todos los docentes de Castilla-La Mancha podrén disfrutar de dos dias de asuntos propios retribuidos por

curso escolar.

DIA/DIAS QUE SE SOLICITA/N:

Dia: de de 20 Dia: de de 20
Lugar y fecha Firma del solicitante:

EnVva de los Infantes,a  de de20

El Director /a del Centro, por delegacion del D.G.R.H. resuelve los siguiente:

D Conceder el permiso solicitado

D Denegar el permiso solicitado
Motivos denegacion :

En Vva de los Infantes, a [:] de ( ] deZOD

El Director

Sells del centro
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