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Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento

La Ley 7/2010 de Educacién de Castilla la Mancha, en su articulo 108 referido a las NCOF del Centro,
indica lo siguiente:

El documento que se desarrolla a continuacidn se organiza conforme a los apartados recogidos en la
Orden 120/2022 de 14 de junio de 2022, de Funcionamiento de los Centros de Educacion de Personas
Adultas de Castilla la Mancha.

Una vez informado un primer documento de trabajo a toda la Comunidad educativa, recogidas sus
propuestas de mejora y evaluado definitivamente por el Consejo escolar del centro, en reunién ordinaria, el
Director del mismo lo ha aprobado definitivamente el dia 30 de junio de 2025.

EL DIRECTOR

%

/

Fdo. Manuel Benitez Santiago

NOTA: Todas las referencias para las que en este documento se utiliza la forma de masculino genérico,
deben entenderse aplicables, indistintamente, a mujeres y a hombres.

Todos aquellos aspectos del funcionamiento del centro que no estén contemplados en este documento, se regirdn
por la legislacion vigente. Aquellos, cuya regulacién se vea modificada posteriormente por una norma de caracter
superior, seran adaptados a la misma a la mayor brevedad posible.
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Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento

. Introduccion

Las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento las entendemos como el instrumento
gue recoge la formalizacion de la estructura organizativa de nuestro centro y que contiene las normas de
convivencia y de participaciéon necesarias en la vida del mismo. En él estdn recogidos los preceptos,
instrucciones y reglas que la comunidad educativa ha asumido para posibilitar el funcionamiento adecuado
del centro. Es también un complemento eficaz y necesario del Proyecto Educativo y su concrecion en la
P.G.A,, pues facilita la organizacién operativa de ellos y en él se aprecia la expresidn practica de los principios
y valores y el caractery estilo propios del Centro de Educacién de Personas Adultas Altomira de Tarancén.

Con el presente Reglamento esperamos conseguir:

e Dinamizar la toma de decisiones.

e Depositar las responsabilidades en quien corresponda, siendo asumidas por los
destinatarios de las mismas.

e Hacer posible la participacién de toda la comunidad educativa.

Unificar el proceso de informacion y hacerla mas asequible.

Facilitar el proceso de evaluacidn.

Hemos procurado que el Reglamento sea:

Claro en su redaccion.

Valido por su realismo.

Participativo.

Flexible, y no arbitrario, en su aplicacion.

En cuanto a la convivencia escolar dentro del centro, habrd que tener en cuenta las caracteristicas
peculiares de la vida académica docente en un centro en el cual conviven personas mayores de variada
edad y diferentes generaciones. Ello implica que los grupos son muy heterogéneos y potencialmente
objeto de conflicto en el centro/aula por las diferentes ideas e intereses.

Por tanto, se establecera la Comisién de Convivencia dentro del Consejo escolar para que sea
conocedora de los procedimientos y conflictos que se tramiten, los derechos y obligaciones de los
miembros de la comunidad educativa y preferentemente debera hacer hincapié en las medidas preventivas
del conflicto y en establecer procedimientos de mediacidn y arbitraje como posibilidad de resolucidn
amistosa y civilizada de los conflictos que se produzcan.

En cuanto a la organizacién y funcionamiento del centro, se establecera por consenso la
asignacion de tutorias y eleccidn de cursos en los distintos niveles y ensefianzas que se imparten en el
centro, siempre y cuando exista acuerdo en la mayoria del Claustro.

También se van a intentar definir otras responsabilidades y tareas del profesorado no definidas en
la normativa e indispensables para el funcionamiento del centro. Y por ultimo se establecerd la
organizacion de los recursos disponibles estableciendo espacios y tiempos para su utilizacion.
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Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento

. Jornada escolar del centro.

La jornada escolar del CEPA Altomira de Tarancdn se define en funcidn de los intereses, demandas
y necesidades de la Comunidad educativa, siendo este uno de nuestros criterios de organizacién espacial.
Asi el horario de atencién al alumnado en el centro cabecera es el siguiente:

MARNANA: De 08:30 a 14:30 (de lunes a viernes)
TARDE-NOCHE: De 16:00 a 22:00 (de lunes a jueves)

En los periodos de septiembre y junio, antes del comienzo de las actividades lectivas y tras la
finalizacion de las mismas, el horario sera de lunes a viernes de 9:00 a 13:00. En estos periodos, se agrupara
el horario proporcional del profesorado contratado a tiempo parcial, en funcidn del calendario de reuniones
y evaluaciones que apruebe la CCP.

Los turnos se establecen en funcion del perfil y nimero de alumnos previsto de cara a la formacion
de los grupos y siempre a tenor de la normativa vigente de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes,
por la que se regulan los procedimientos y criterios de admision de alumnado en CEPAS, la ensefianza basica
para las personas adultas presencial y a distancia, los programas no formales y los ciclos formativos de oferta
modaular. En las aulas adscritas al centro cabecera se sigue el mismo razonamiento.

El horario del profesorado se definird cada curso escolar en la correspondiente PGA.

. Identificacién explicita de los principios recogidos en el Proyecto Educativo en los que se inspiran

Entendemos el centro como espacio de encuentro de nuestra comunidad educativa, en el cual los
distintos sectores: alumnado, profesorado, personal no docente e instituciones, persiguen como finalidad
fundamental el desarrollo integral de las personas basandose en las notas de identidad del centro:

Estos principios y valores son guia para las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento
y tienen como referente legal el Decreto 3/2008 de 8 de enero de Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.
Establecemos los siguientes:

e Confesionalidad:
Este centro se declara aconfesional, a la vez que respetuoso con todas aquellas opciones personales
gue nuestros alumnos adultos han elegido libremente.

e Lengua de aprendizaje:
La lengua de aprendizaje es el castellano. No obstante, se priorizaradn las ensefianzas de idiomas
(inglés y francés). También intentamos adaptamos a las necesidades del alumnado cuando requieren
informacién.

¢ Linea metodolodgica:
La comunidad educativa, consciente de los Ultimos avances de la psicologia sistémica, la
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Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento

Neurociencia y la epistemologia, hemos adoptado como eje metodoldgico el constructivismo. Otros
referentes que contemplamos se fundamenta en los principios del Disefio Universal de Aprendizaje (DUA)
mediante el disefio de contextos de aprendizaje para la diversidad del alumnado. Consideramos que la
Inclusidn Educativa abarca a la totalidad del alumnado y se sustenta en los principios de: Normalizacidn,
Participacidn, Inclusién, Compensacion educativa, Equidad e Igualdad de oportunidades.

En el disefio de actuaciones de ensefianza-aprendizaje adoptaremos flexibilidad organizativa,
accesibilidad y diseiio universal de actuaciones para todas las personas. Estaran destinadas a promover la
autonomia personal, la autoestima, la generacidn de expectativas positivas en el alumnado, el trabajo
cooperativo y la evaluacidn del propio aprendizaje. Ademas, se adoptardn en el disefio de actuaciones de
las diferentes actividades complementarias y extracurriculares en las que participe el alumnado, con objeto
de erradicar situaciones de discriminacién, marginacion o segregacion.

Otros referentes que contemplamos son: el principio de actividad, participacién, individualizacion,
socializacién, cooperacidn, no discriminacidn e integracion.

e Pluralismo y valores democraticos:

El centro estimulard los valores de toda sociedad democratica, contenidos en nuestra Constitucién:
solidaridad, respeto a los otros, actitud de didlogo y adoptara una actitud no excluyente frente a las
ideologias democraticas de nuestros alumnos. El profesorado podra manifestar en clase las diferentes
opciones politicas si los alumnos lo solicitan, pero siempre fuera de todo adoctrinamiento.

e Coeducacion:

El centro, por naturaleza, ha sido y seguird siendo favorable a la coeducacidn, trabajara por la
eliminacion de toda discriminacién por razones de sexo y potenciard la diversidad en cada uno de sus
grupos. Para conseguir los objetivos planteados se implementaran las actuaciones establecidas en el Plan
de Igualdad y Convivencia (PIC) y en el Plan de Inteligencia y Bienestar Socioemocional. Nos planteamos
visibilizar la importancia de la salud emocional, fomentar habitos de vida saludable, actitudes de solidaridad,
tolerancia y respeto a la diferentes identidades y orientaciones sexuales. Desarrollar habilidades sociales,
de resolucién de conflictos, de cooperacidon y de comunicacién. En definitiva, promover la mejora de la
convivencia y salud emocional de toda la comunidad educativa.

e Modalidad de gestidn institucional:

La idea de una escuela democratica implica la necesidad de una participacién real y efectiva en su
gestion de todos los estamentos que la componen, mediante los representantes elegidos por cada uno de
esos estamentos y la participacidon de la comunidad educativa en la elaboracidn, control del cumplimiento
y evaluacién de las normas de convivencia del centro y la del profesorado y alumnado en las normas de
aula.

e Principios de inclusion educativa:

El centro, partiendo de la realidad de nuestro alumnado, considera la Inclusién educativa una sefa
de identidad fundamental que configura el Proyecto Educativo. Se implementaran actuaciones y medidas
educativas dirigidas a identificar y superar las barreras de acceso al aprendizaje y la Participacion de todo el
alumnado, en coherencia al concepto de Inclusién educativa en el Decreto 85/2018, de 20 de noviembre de
Inclusidn Educativa en CLM. Creemos oportuno que se ha de considerar a todos los alumnos como individuos
Unicos, diferentes e irrepetibles y que por esta razén todos necesitan una atencion individualizada. Se tendra
en cuenta las diferentes capacidades, ritmos y estilos de aprendizaje, motivaciones e intereses, situaciones
personales, sociales y econdmicas, culturales y linglisticas; sin equiparar diferencia con inferioridad, de
manera que todo el alumnado pueda alcanzar el maximo desarrollo posible de sus potencialidades y
capacidades personales.
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La insercidn sociolaboral es un elemento clave en el disefio de la accién formativa e inherente a los
procesos de orientacién académica, educativa y profesional. Con el objeto de garantizar la inclusidn
educativa en los procesos de escolarizaciéon del alumnado de nuestro Centro, se adoptaran las distintas
medidas establecidas en el Decreto de Inclusidn a nivel de la Consejeria, de centro, aula, individualizadas y
extraordinarias. Los Programas Especificos adaptados a personas con discapacidad que se llevan a cabo en
nuestro centro constituyen una medida extraordinaria de ajuste educativo para dar respuesta a las
necesidades formativas de jovenes en riesgo de exclusién educativa por condiciones personales de
discapacidad, con un nivel de autonomia personal y social, que requieren medidas individualizas y
extraordinarias de inclusién.

En este sentido, el centro muestra un compromiso, en relacién a la insercidon sociolaboral de las
personas con discapacidad. La insercidon sociolaboral es un elemento clave en el disefio de la accién
formativa e Inherente a los procesos de orientacion académica, educativa y profesional. Por todo eso,
creemos oportuno que, dentro de nuestras posibilidades, el centro atendera al alumnado con necesidades
educativas especiales intentando en todo momento orientarles hacia salidas laborales y/o formaciones
complementarias que puedan enriquecerles como personas, asi como articulard medidas de caracter
preventivo y mediador para el desarrollo global de los valores personales y sociales. Se trabajard con estos
alumnos en un entorno lo mas normalizado posible tratando de incluirlos en funcién de sus aprendizajes
previos, necesidades e intereses dentro de las ensefanzas que se imparten en el centro. Tendran como
punto de partida el Proyecto Educativo respetando el principio de no discriminacién y de inclusién educativa
como valores fundamentales.

e Maediacion escolar:
Como medio para agilizar la resolucién positiva de conflictos a través del consenso y la negociacion
y como herramienta de crecimiento educativo. Se implementaran las actuaciones establecidas en el Plan de
Igualdad y Convivencia (PIC) y en el Plan de Inteligencia y Bienestar Socioemocional.

e Mediacidn escolar:
Como medio para agilizar la resoluciéon positiva de conflictos a través del consenso y la
negociaciéon y como herramienta de crecimiento educativo.

e Coordinacion y formacién permanentes:
Al tratarse de un centro enfocado en facilitar la formacién a lo largo de la vida, se intentara siempre
poner en marcha todas aquellas medidas organizativas que sean susceptibles de resultar facilitadoras y
conducentes a la conciliacién de la vida laboral y familiar.
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Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento

. Procedimiento para su elaboracidn, aplicacion y revision garantizando la participacion
democratica de toda la comunidad educativa

Las Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento, y sus posibles modificaciones seran
elaboradas por el Equipo directivo, recogiendo las aportaciones de la comunidad educativa,
informadas al Claustro de profesores y aprobadas por mayoria de dos tercios por el Consejo escolar del
centro, mediante el siguiente procedimiento:

a) Se entregaran borradores tanto a los profesores, representantes de los alumnos y concejal
representante del Ayuntamiento de la localidad, de los diferentes puntos de estas normas
para que se hagan las aportaciones oportunas en el plazo de quince dias.

b) Se informara al Claustro de las aportaciones recogidas.

c) Se pasaran al siguiente Consejo escolar para su aprobacién por mayoria de dos tercios,
si procede, pudiéndose realizar dicha aprobacidn de forma parcial.

d) Se publicaran por la direccién del centro en la forma que se determine una vez aprobados
todos los puntos de las mismas procurando la mayor difusién de las mismas.

APLICACION:

Una vez aprobadas pasaran a ser de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa,
respetando las competencias establecidas en la normativa de cada uno de los drganos colegiados y
unipersonales del centro. Son los profesores-tutores que imparten clase al grupo correspondiente los
encargados de aplicar las normas de convivencia del aula.

A principio de curso la CCP determinara la necesidad de revisar total o parcialmente las NCOF y si
es necesario, se establecera un calendario para ello. No obstante, se podran hacer propuestas en cualquier
momento del curso escolar, preferiblemente al comienzo del mismo. Cualquier miembro del Claustro
podra solicitar modificaciones de las mismas al Equipo directivo, utilizando los cauces de coordinacion
establecidos. Primero se hard la propuesta en el departamento, después pasara a CCP y después, al Equipo
directivo.
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Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento

. Composicion y procedimiento de eleccidn de los componentes de la comision de convivencia del
Consejo escolar

La comisién de convivencia, dependiente del Consejo escolar, estard constituida por un profesor y un
alumno, miembros elegidos por el Consejo escolar y desarrollara las siguientes competencias:

e Asesoramiento a la direccidn en la incoacidn de expedientes.

e Estudio urgente de los problemas que pudieran producirse, asi como velar por el
cumplimiento de las presentes normas de convivencia.

e Informacidn por la jefatura de estudios y por la direccién de los conflictos que puedan
plantearse en el centro, asi como de todas aquellas conductas de los alumnos, contrarias a las
presentes normas de convivenciay a los derechos y deberes de los alumnos.

e Recoger y valorar las iniciativas de todos aquellos miembros de la comunidad educativa para
mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia.

e Correcto ejercicio de los derechos y deberes de los alumnos proponiendo medidas
correctoras y sancionadoras en los casos que proceda.

La comision de convivencia del Consejo escolar se reunira por temas disciplinarios siempre que sea
necesario. Las conclusiones que se deriven de cada reunidn serdn entregadas para su informacién a la Junta
de Delegados, profesores-tutores afectados y al pleno del Consejo escolar. La comisidon de convivencia
garantizara la coherencia entre la aplicacion de las normas o consecuencias de estas ante un conflicto
determinado y la finalidad eminentemente educativa de la misma.

. Criterios comunes y elementos basicos, asi como el procedimiento de elaboracién y los responsables
de la aplicacién de las NOFC

Las medidas y actuaciones reguladas en este Plan de Convivencia, se basan en las que establece
el Decreto de Convivencia 3/2008 de 08-01-2008 y la Ley 3/2012, de Autoridad del profesorado tienen como
referencia la Constitucidon Espafiola, el Estatuto de Autonomia de Castilla-La Mancha y la Declaracion
Universal de los Derechos Humanos.

Nuestras normas de convivencia se rigen por los principios siguientes:

a. El respeto por los derechos y deberes de todos los componentes de la comunidad educativa y la
garantia de su proteccién y defensa.

b. El valor de las medidas y actuaciones de caracter preventivo como medio para educar para la
convivencia, y su cardcter integrador para que contribuyan al desarrollo global de la educaciéon en valores.

c. La participacidon de la comunidad educativa en la elaboracidn, control del cumplimiento y evaluacion de
las normas de convivencia del centro, y la del profesorado y el alumnado en las normas de aula.
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Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento

d. La practica de la mediacién escolar como un medio para la resolucién de los conflictos a través del

consenso y la negociacién y como herramienta de crecimiento educativo.

e. El compromiso de la comunidad educativa y de la Consejeria competente en materia de educacién,

desde sus distintos niveles de responsabilidad, por la mejora de la convivencia.

Para lograr una buena convivencia en el centro, es necesaria la accién planificada y conjunta por parte
de todos los miembros de la comunidad educativa, que dé la mejor respuesta a las necesidades del centro.

En este sentido, consideramos dos aspectos:

e Normas basicas de convivencia de centro.

e Normas de aula por grupos.

Normas basicas de convivencia de centro.

Propuestas por el Equipo directivo, informadas favorablemente por el Claustro de profesores y

aprobadas por el Consejo escolar, son el conjunto de normas que todos los alumnos del centro deben

cumplir y por cuyo cumplimiento debe velar el resto de la comunidad educativa. Han de ser

conocidas por todos los sectores de la comunidad educativa: profesorado, alumnado, familias y personal no

docente. Se publicaran en la pagina web del CEPA y se dejara copia impresa en secretaria. Estas normas son:

v

La asistencia a clase es obligatoria en las ensefianzas presenciales. Si se ha faltado a alguna clase, se
debe presentar cumplimentado el impreso de justificacion.

Se debe ser puntual. El retraso sélo puede ser justificado.

No se puede hacer uso de aparatos electrénicos (teléfonos moviles, tablets, reproductores
multimedia, etc.), salvo autorizacidn expresa del profesorado, debiendo apagarlos y guardarlos
durante las horas de clase. Cuando se autorice el uso de estos dispositivos no podran utilizarse para
hacer fotografias o grabaciones en cualquier formato multimedia de ningin alumno, profesor o
cualquier otro miembro de la comunidad educativa.

Se debe cuidar todo el material del CEPA. El deterioro intencionado se considerara falta
grave.

Se debe cuidar la limpieza del CEPA.

No se pueden exhibir en el centro simbolos o emblemas racistas, que inciten a la violencia o que
atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos.

Esta prohibido fumar en el centro, incluidos los patios (Ley 28/2005, de 26 de diciembre).

Las relaciones con compafieros, profesores y demas personal del centro seran de respeto mutuo
y cortesia. El incumplimiento de estas normas dara lugar a las medidas correctoras correspondientes.
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Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento

Normas de aula por grupo

Responsables de la elaboracion. Las normas de aula seran elaboradas, aprobadas y revisadas
anualmente por el profesorado y el alumnado que conviven en un mismo grupo, coordinados por el tutor
del grupo. El Consejo escolar velara por que dichas normas no vulneren las establecidas con caracter general
para todo el centro, por tanto, deben estar de acuerdo con las NCOF, la normativa vigente y los derechos
fundamentales de las personas. El objetivo principal de estas normas es buscar la implicacién de alumnos y
profesores en el buen funcionamiento y organizacién de cada grupo y que el grupo se sienta orgulloso del
cumplimiento de estas normas y se responsabilice de su consecucion.

Criterios comunes y elementos bdsicos de las normas de las aulas. Las normas del aula incidirdn en
los siguientes aspectos:

v' Limpiezay orden en el aula.

v'  Respeto entre los comparieros y al profesor.

v’ Cuidado del material del aula.

v' Compromiso para que el desarrollo de las clases sea el mas adecuado para el aprendizaje.

Paralelamente a su redaccidn, alumnos y tutor han de fijar las posibles sanciones por su incumplimiento,
debiendo ser estas realistas y establecer una gradacién por incumplimiento reiterado. Estas sanciones no
podran ser, en ningln caso, superiores o contrarias a las que establezca la normativa vigente al respecto.

Procedimiento de elaboracion, aplicacion y sequimiento de las normas de las aulas.

Las normas de aula se redactaran al inicio de cada curso escolar, siguiendo las directrices dadas
por jefatura de estudios y orientacidn en las reuniones de tutores. El procedimiento para su elaboracion
serd el siguiente:

0 12 Fase.- Sensibilizacién y toma de conciencia: de los alumnos, en las primeras sesiones de tutoria del
curso, una vez conocidas las normas generales de convivencia en el centro; de los profesores, en Claustro.

0 22 Fase.- Produccidon de las normas, negociacidon y consenso. En sesiones de tutoria y teniendo en
cuenta las aportaciones que se solicitaran al profesorado del grupo vy las indicaciones del Equipo directivo y
del Departamento de orientacion.

o 32 Fase.- Difusion, aplicacién y seguimiento. El profesorado del grupo debera ser informado de las normas
de aula por escrito. Los alumnos tendran una copia de estas normas que se expondran en un lugar
visible del aula. En cada sesion, el profesorado sera el responsable de su aplicacidon y del cumplimiento de
la sancidn asociada.

Es prescriptivo que los tutores de cada ensefianza asesoren y ayuden a sus alumnos a comienzo de
cada curso (o cuatrimestre) en la elaboraciéon de las normas de aula y las medidas sancionadoras. Las
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normas establecidas en el grupo son de obligado cumplimiento por parte de los alumnos y profesores; estos
ultimos ademas velaran por el cumplimiento de las normas y la aplicacién de las medidas correctoras
establecidas.

En aquellas aulas donde los alumnos rechacen su derecho de elaborar sus propias normas,
estardn obligados a acogerse a las normas establecidas entre el tutor y el Departamento de Orientacion. El
referente para elaborar estas normas serdn las normas establecidas en el presente documento. Los alumnos
deberan ser conocedores de este aspecto.

Ver anexo 2 “Documentos eleccién delegado: funciones del delegado, proceso de eleccién y acta de
eleccion”.

. Derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa. Condiciones de participacion del
alumnado en la organizacion y funcionamiento del Centro y ejercicio del derecho de reunién

Real Decreto 732/1995 de 5 de mayo por el que se establecen los derechos y deberes de los
alumnos/as y las normas de convivencia en los centros (B.O.E. 02-06-1995).

1. Todo el alumnado tiene los mismos derechos y deberes bdsicos sin mas distinciones
que las derivadas de las ensefianzas que se encuentren cursando.

2. Los alumnos tienen derecho a recibir formacién que asegure el pleno
desarrollo de su personalidad. El pleno desarrollo de la personalidad del alumno exige una jornada
de trabajo escolar acomodada a su edad y una planificaciéon equilibrada de sus actividades de
estudio.

3. El ejercicio de los derechos y deberes se realizard en el marco de los fines que a la
actividad educativa atribuye el articulo 2 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacion.

4. Laigualdad de oportunidades se promovera mediante:

a) La no discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo, capacidad
econdmica, nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por

circunstancia personal o social. El Centro desarrollara las iniciativas que eviten la
discriminacion del alumnado y pondrd especial atencién al respeto de las normas de
convivencia.

b) EI establecimiento de medidas compensatorias que garanticen la
igualdad real y efectiva de oportunidades.

c) La atencion mediante planes de accidn positiva para garantizar la plena
integracion y la educacion especial.
5. El alumnado tiene derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena

objetividad.

6. El alumnado tiene derecho a conocer los criterios generales que el centro va a aplicar
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para la evaluacion de los aprendizajes y la promocidn de los alumnos o alumnas.

7. El alumnado tiene derecho a poder reclamar contra las decisiones vy
calificaciones que se den, como resultado del proceso de evaluacién. Dicha reclamacion debera
basarse en la inadecuacidon de la prueba propuesta o contenidos del drea o materia sometida
a evaluacién y con el nivel previsto en la programacidn, o en la incorrecta aplicacién de los criterios
de evaluacién establecidos.

8. Todos los alumnos y alumnas tienen derecho a recibir orientacion escolar y
profesional para conseguir el maximo desarrollo personal, social y profesional, segin sus
capacidades, aspiraciones o intereses, cuidandose de manera especial, la del alumnado con
discapacidades fisicas, sensoriales o psiquicas, o con carencias sociales o culturales.

9. Todos los alumnos y alumnas tienen derecho a que su actividad académica se desarrolle
en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

10. El alumnado tiene derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones
religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o
convicciones. Este derecho se garantiza mediante:

a) La informacién, antes de formalizar la matricula, sobre el Proyecto

Educativo y sus programas o sobre el caracter propio del Centro y la oferta que realiza.

b) El fomento de la capacidad y actitud critica de los alumnos y alumnas que les
posibilite la realizacion de opciones de conciencia en libertad.

11. Todos los alumnos y alumnas tienen derecho a que se respete su integridad fisica y
moral y su dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en ningln caso, de tratos vejatorios o
degradantes.

12. El alumnado tiene derecho a que el centro guarde, obligatoriamente, reserva sobre
toda aquella informacién de que disponga acerca de sus circunstancias personales y familiares.
No obstante, el centro comunicara a las autoridades competentes las discapacidades fisicas,
sensoriales y psiquicas, o cualquier otra condicidon o circunstancias que puedan implicar malos
tratos para el alumno o alumna o cualquier

otro incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes de proteccidn de las personas.

13. Los alumnos y alumnas tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la vida
del Centro, en la actividad escolar y en la gestién del mismo, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley
Organica Reguladora del Derecho a la Educacién y en los respectivos Reglamentos Organicos.

14. Los alumnos y alumnas tienen derecho a elegir, mediante sufragio directo y
secreto, a sus representantes en el Consejo escolar a los representantes de grupo en los términos
establecidos en el Proyecto Educativo y en las presentes normas.

15. Los Representantes de grupo tienen el derecho de no poder ser sancionados o
sancionadas por el ejercicio de sus funciones como portavoces del alumnado, en los términos de
la normativa vigente.

16. Los miembros de la Junta de representantes, en ejercicio de sus funciones tendran
derecho a conocer y a consultar las actas de las sesiones del Consejo escolar, y cualquier otra
documentacién administrativa del centro que les afecte, salvo aquella cuya difusién pudiera afectar
al derecho a la intimidad de las personas o al normal desarrollo de los procesos de evaluacion
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académica.

17. Los alumnos y alumnas tienen derecho a asociarse, creando asociaciones, federaciones
y confederaciones de alumnos, las cuales podran recibir ayudas, todo ello en los términos
previstos en la legislacion vigente. Igualmente, tienen derecho a constituir cooperativas en
los términos previstos en la Ley 3/1987 de 2 de abril.

18. También podran asociarse una vez terminada su relaciéon con el centro en
entidades que reunan al antiguo alumnado y colaborar a través de ellas en el desarrollo de las
actividades del centro.

19. Los alumnos y alumnas tienen derecho a ser informados por los miembros de
la Junta de Representantes y por los representantes de las asociaciones de alumnos/as tanto de
las cuestiones propias del centro como de las que afecten a otros centros docentes y al sistema
educativo en general.

20. Los alumnos y alumnas tienen derecho a la libertad de expresién sin perjuicio de los
derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las
instituciones de acuerdo con los principios y derechos constitucionales.

21. El alumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto a las
decisiones educativas que les afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma
sera canalizada a través de los representantes del alumnado en la forma establecida en la normativa
vigente.

22. Los alumnos y alumnas tienen derecho, en los términos previstos en el
articulo 8 de la Ley Organica Reguladora del Derecho a la Educacion, a poder reunirse en el centro
para actividades de cardcter escolar o extraescolar que formen parte del Proyecto Educativo del
centro, asi como para aquellas otras a las que pueda atribuirse una finalidad educativa o
formativa.

23. Los alumnos y alumnas tienen derecho a utilizar las instalaciones del centro
con las limitaciones derivadas de la programacion de actividades escolares y extraescolares y con
las precauciones necesarias en relacion con la seguridad de las personas, la adecuada
conservacién de los recursos y el correcto desarrollo de los mismos.

24. El alumnado tiene derecho a participar en las actividades del centro.

25. Los alumnos y alumnas forzados a un traslado obligatorio del lugar de su residencia
habitual tienen derecho a recibir especial atencidon por parte de lasautoridades educativas.

26. El alumnado, cubierto con el Seguro Escolar, tiene derecho, en los términos previstos
en la legislacidon vigente, a tener cubierta la asistencia médica y hospitalaria y a gozar de la cobertura
sanitaria correspondiente.

27. El alumnado, tiene derecho, en caso de accidente o de enfermedad
prolongada, a la ayuda precisa, ya sea a través de la orientacidn requerida, material didactico y las
ayudas necesarias, para que el accidente o enfermedad no suponga detrimento de su rendimiento
escolar.
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1. Todos los miembros de la Comunidad educativa estan obligados al respeto a los
derechos que establecen en las Normas de Convivencia, Organizacién y Funcionamiento.

2. El estudio constituye un deber bdsico de todos los alumnos y alumnas,
concretandose en las siguientes obligaciones:

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

b. Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las
actividades del Centro.

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

d. Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus companeros vy
compaferas.

3. Los alumnos y alumnas tienen el deber de respetar la libertad de conciencia y las
convicciones religiosas y morales, asi como la dignidad, integridad e intimidad de
todos los miembros de la Comunidad educativa.

4. El alumnado tiene el deber de la no discriminacién de ninglin miembro de la
Comunidad educativa por razéon de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia
personal o social.

5. Los alumnos y alumnas tienen el deber de respetar el Proyecto Educativo o el
caracter propio del centro, de acuerdo con la legislacién vigente.

6. Los alumnos y alumnas tienen el deber de cuidar y utilizar correctamente los bienes
muebles y las instalaciones del Centro y respetar las pertenencias de los otros miembros de la
Comunidad educativa.

7. El alumnado tiene el deber de participar en la vida y funcionamiento del
centro.

1. El profesorado tiene derecho a ejercer sus funciones de docencia e
investigacion, haciendo uso de los métodos que considere mdas adecuados dentro de las
orientaciones pedagdgicas, planes y programaciones didacticas aprobados en el centro.

2. El profesorado tiene derecho a constituir Asociaciones que tengan como finalidad la
mejora de la ensefianza y el perfeccionamiento profesional, con la comunicacién previa a la
direccién del centro.

3. El profesorado tiene derecho a intervenir en todo aquello que afecte a la vida actividad
y disciplina del Centro a través de los canales reglamentarios.

4. El profesorado tiene derecho a ejercer las funciones directivas para las que fuesen
designados.

5. El profesorado tiene derecho a tener garantizada, dentro del marco de la
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Constitucion Espafiola, la libertad de catedra, orientdndose su ejercicio a la realizacion de los fines
educativos de conformidad con las normas legales establecidas y el Proyecto Educativo del Centro.

6. Asi mismo los profesores como empleados publicos, tienen los derechos establecidos
en la Ley Articulada de Funcionarios Civiles del Estado de 7 de febrero de1964, en la Ley 30/1984
de 2 de agosto de medidas para la reforma de la Funcién Publica, en la Ley 7/2007, de 12 de abiril,
del Estatuto Basico del Empleado Publico y en la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico
de Catilla-La Mancha, asi como los recogidos en la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del
profesorado y en la normativa que desarrolle esta ley.

1. El profesorado tiene el deber de cumplir las disposiciones sobre ensefianza cooperando
con las autoridades educativas para conseguir la mayor eficacia en su labor profesional, en interés
del alumnado y de la sociedad en general.

2. El profesorado tiene el deber de extremar el cumplimiento de las normas éticas que
exigen su funcién educativa.

3. El profesorado tiene el deber de aceptar los cargos académicos docentes y de
investigacion para los que han sido designados y el régimen de dedicacién que exige el servicio.

4. El profesorado tiene el deber de no aprovechar la informacidn sobre asuntos
que vinculen al centro en beneficio propio o de terceros.

5. El profesorado tiene el deber de informar al alumnado, al principio de curso, de los
objetivos, contenidos, metodologia, criterios de evaluacién y cuantos elementos se incluyan en la
programacion de su ensefianza.

6. El profesorado no debera adoptar ninguna actitud de privilegio que resulte
discriminatoria para el alumnado.

7. El profesorado no adoptara actitudes autoritarias ante el alumnado, deberd prestarse al
didlogo y atender sus peticiones, reclamaciones y sugerencias en el ambito de su campo u oferta
educativa, siempre que éstas sean razonables.

8. El profesorado tiene el deber moral, como educador, de propiciar un clima de
didlogo, confianza y comunicacién entre todos los miembros de la comunidad educativa que facilite
una convivencia agradable y un trabajo eficaz, asi como de coordinarse con el resto del profesorado
para desarrollar una labor conjunta para el buen desarrollo del proceso de Ensefianza-Aprendizaje.

9. El profesorado tiene el deber de participar activamente en las actividades que
le encomiende la Jefa de estudios dentro de las horas complementarias reflejadas en su horario
personal.

10. El profesorado tiene el deber de asegurar de manera permanente su propio
perfeccionamiento cientifico y pedagdgico.

11. El profesorado tiene el deber de asistir a las reuniones de Claustro y a todas
aquellas que hayan sido convocadas reglamentariamente por la direccién de dentro, que estén
recogidas en el Proyecto Educativo de Centro o hayan sido acordadas en las sesiones de
Claustro, Departamento, Equipos didacticos y Juntas de Profesores.

CEPA Altomira-Tarancon
www.Ccepaaltomira.es
16003657 cepa@educastillalamancha.es * #
969322542




Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento

12. El profesorado tiene el deber de cumplir el horario de clase y el calendario de
actividades docentes establecidos en la P.G.A.

13. El profesorado tiene el deber de llevar el registro de asistencia a clase del
alumnado en ensefanzas presenciales, las fichas de control correspondientes.

14. Redactar los informes de evaluacidn y de informacién al alumnado o a las familias, y
cumplimentar todos aquellos impresos oficiales que le sean requeridos por la Administracion
Educativa.

15. Cada profesor es responsable del buen uso y conservacion de los elementos
del aula o espacio donde imparte la actividad con el grupo de alumnos y alumnas, asi como del
material que utilice en cada momento para su prdctica docente.

16. Asi mismo los profesores como empleados publicos, tienen los derechos establecidos
en la Ley Articulada de Funcionarios Civiles del Estado de 7 de febrero de
1964, en la Ley 30/1984 de 2 de agosto de medidas para la reforma de la Funcidn Publica, en el
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre y en la Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo
Publico de Catilla-La Mancha.

. Medidas preventivas y medidas correctoras ante conductas contrarias a las normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento del centro y del aula, asi como la tipificacion de las conductas gravemente
perjudiciales a la convivencia en el centro, dentro del marco de la normativa

Se basan en el Decreto 13/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La Mancha, y en el
Decreto 3/2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

1. Elaboracion de las normas de aula
2. Educacion en valores

3. Compromisos con las familias de los alumnos menores de edad y con

los mismos alumnos cuando tengan la mayoria de edad.

4. Procedimientos de mediacion
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CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA

1. Faltas injustificadas de -La acumulacién de dichas faltas Tutor/profesor
asistencia a clase o de puntualidad en (segun normativa) supone la
enseiianzas presenciales. pérdida de la evaluacién
continua.
-La acumulacién de retrasos
equivaldra a una falta de asistencia
de un dia lectivo. (A concretar en
las normas de aula)
2. Desconsideracion con los -Restitucidn moral y publica. Profesor/tutor/Jefa
otros miembros de la comunidad educativa, | -Amonestacion privada y verbal de

especialmente al profesorado como
autoridad docente.

3. Interrupcion del normal desarrollo de
las clases.

4. La realizacion de actos que, menoscabando
la autoridad del profesorado, perturben,
impidan o dificulten el desarrollo normal de
las actividades de la clase o del Centro.

5. Actos de indisciplina contra
miembros de la comunidad
educativa.

6. Uso de dispositivos méviles
sin permiso del profesorado
(Orden 140/2024, de 28 de agosto)

del profesor, tutor o Jefa de
Estudios.

-Amonestacion por escrito del
profesor, tutor o Jefa de estudios y
comunicacion a padres o tutores,
en caso de menores de edad.
-Suspensién del derecho de
asistencia a determinadas clases,
por el plazo maximo de cinco dias
lectivos.*

estudios/orientador.

*Director/Comision
de
convivencia

7. Deterioro intencional de las
dependencias del centro, de su
material o de los objetos

y pertenencias de cualquier
miembro de la comunidad
educativa.

-Ademas de las medidas de las
conductas 2,3,4,5y 6,
compensacién econdémica por el
valor de los dafios causados o
restitucion o reparacion de los
mismos.
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1. Los actos de indisciplina

que supongan un perjuicio al profesorado y alteren
gravemente el desarrollo normal de las actividades del
centro.

2. Lainterrupcion reiterada
de las clases y actividades educativas.

3. Las injurias u ofensas
contra otros miembros de la comunidad escolar.

4. 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.

5.Las vejaciones o

humillaciones, particularmente aquellas que tengan una

implicacién de género, sexual, racial o xenéfoba o se
realice contra aquellas personas mds vulnerables de la
comunidad escolar por sus propias caracteristicas.

6. Exhibir simbolos racistas,
que inciten a la violencia o atenten contra los derechos
humanos; asi como la manifestacion de ideologias que
preconicen el empleo de la violencia o la apologia de
comportamientos xenéfobos.

-Aplicacién del Protocolo
de Acoso de la
JCCM/Protocolo de
Defensa del Profesorado.
-Suspensién del derecho de
asistencia a determinadas
clases, por un plazo
maximo de cinco dias
lectivos.

-Suspensién temporal de la
asistencia al centro, entre
10y 15 dias lectivos.

- Expulsion del centro.

7- El grave deterioro de propiedades y del material del
profesorado

-Ademas de las medidas
de las conductas 1,2,3,4,5
y 6, compensacion
econdmica por el valor de
los dafos causados o
restitucion o reparacion
de los mismos.

8.La reiteracion de conductas
contrarias a las normas de convivencia.
a en el centro.

9.La suplantacién de identidad, la falsificacion o
sustraccion de documentos o material académico.

10-El incumplimiento de las
medidas correctoras con anterioridad.

- Expulsion del centro.

Director/Comisi
on de
convivencia

Las medidas que conlleven pérdida de la evaluacion

resolveran previo informe de la Inspeccién de Educacidn.
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CRITERIOS PARA APLICAR LAS MEDIDAS

CIRCUNSTANCIAS QUE ATENUAN LA GRAVEDAD DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LA
CONVIVENCIA:

El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.
- Laausencia de problemas de convivencia previos.

- La peticién de disculpas.

- El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio.

- Falta de intencionalidad.

- Lavoluntad del infractor de participar en procesos de mediacidn, si se dan las condiciones para
gue esta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten durante los mismos.

CIRCUNSTANCIAS QUE AUMENTAN LA GRAVEDAD DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LA
CONVIVENCIA:

- Que las victimas presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o
inferioridad manifiesta.

- La premeditacion o la reincidencia.
- La publicidad.

- Las realizaciones colectivas.

ORGANO COMPETENTE PARA IMPONER LAS MEDIDAS CORRECTORAS ANTE LAS CONDUCTAS
GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA DEL CENTRO:

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia del Centro seran adoptadas por el director, del que dara traslado a la Comisién de convivencia.

Como procedimiento general serd preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumno
las familias y el conocimiento del profesor responsable de la tutoria.

FACULTADES DEL PROFESORADO:

1. Segun el articulo 5.1, de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, los hechos constatados por el profesorado en el
ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncién de veracidad.

2. El profesorado afectado, en funcidon de los derechos reconocidos en el articulo 3 de la Ley
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3/2012, de 10 de mayo, podra:

a) Ejercer su autonomia para tomar decisiones y aplicar medidas disciplinarias de acuerdo con las
normas de convivencia establecidas.

b) Solicitar colaboraciéon de otros docentes, del Equipo directivo y demas miembros de la
comunidad educativa en la aplicacion de las medidas correctoras, segin se recoge también
en el articulo 6.3.

c) Hacer que padres o representantes legales del alumnado respeten y hagan cumplir las normas
establecidas por el centro, en el dmbito de su responsabilidad familiar y de colaboracién con el
centro educativo.

RECLAMACIONES:

Las correcciones que se impongan por la realizacién de conductas contrarias a la convivencia no
seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general que asiste a los interesados de acudir
ante la direccidn del centro o la Delegacion Provincial correspondiente, para formular la reclamaciéon que
estimen oportuna. En dicho caso, la reclamacion se presentara por los interesados en el plazo de dos dias a
contar desde el siguiente a la imposicién de la correccién, y para su resolucién se convocara una sesion
extraordinaria del Consejo escolar del centro en el plazo maximo de dos dias lectivos a contar desde la
presentacion de aquella, en la que este érgano colegiado de su gobierno confirmara o revisara la decision
adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere oportunas.

Para las correcciones de las acciones gravemente perjudiciales para la convivencia que lleven
consigo pérdida de la evaluacién continua o expulsién del centro, la reclamacién se presentard por los
interesados en el plazo de un mes ante la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

RESPONSABILIDAD DE LOS DANOS:

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafos a las instalaciones del centro o
a su material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa, queda
obligado a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion.

Igualmente, quienes sustrajeran bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar
deberan restituir lo sustraido. Los alumnos y alumnas o, en su caso, las madres, padres o tutores legales de
los alumnos serdn responsables del resarcimiento de tales dafios en los términos previstos en las Leyes.
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PRESCRIPCION:

Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de dos meses a contar
desde la fecha de su comision.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescriben por el transcurso
de 4 meses contando a partir de su comision.

Las medidas correctoras establecidas en este escrito prescriben transcurrido el plazo de dos meses
y cuatro meses respectivamente, a contar desde la fecha de su imposicién o desde que la Comisidn de
Convivencia se pronuncie sobre la reclamacién si es el caso.

En el cdmputo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluirdn los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

RESPONSABILIDAD PENAL:

La direccién del centro comunicara al Ministerio fiscal y a la Delegacidn Provincial las conductas que
pudieran ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin que ello suponga la paralizacién de
las medidas correctoras aplicables.

. Procedimientos de mediacion para la resolucion pacifica de los conflictos, incluyendo la configuracion
de los equipos de mediacién y la eleccion del responsable del Centro de los procesos de mediacién y
arbitraje

Definicion:

La mediacion es un método de resolucidon de conflictos, en el que, mediante la intervencion
imparcial de una tercera persona, se ayuda a las partes a alcanzar un acuerdo satisfactorio para ambas
partes.

En este CEPA no se establece un e quipo de mediacion, ya que ni se tiene la formacidn necesaria
para ello, ni el perfil de alumnado que se tiene suele provocar conflictos. No obstante, ante cualquier
conflicto que pudiera suceder, se buscara el acuerdo consensuado entre las partes implicadas antes de
aplicar las medidas correctoras oportunas. Para ello, las partes pueden solicitar la mediacion de un profesor
imparcial o de la jefatura de estudios.

Se seguira el siguiente protocolo informal de mediacién:
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A) Cuando se presente un conflicto en el aula o en el centro, el primer paso serd que el docente que haya
sido testigo de dicha situacidon hable con la persona o personas que lo causan, con el objetivo de que
reconozcan su comportamiento inadecuado y cambien su actitud inmediatamente.

B) Si lo anterior no solventa el conflicto, el docente puede expulsar al alumno de clase, dejando constancia
de ello por escrito, indicando la fecha, hora, descripcién del conflicto, y firma del causante del conflicto. En
caso de que se niegue a firmar, el docente debera dejar constancia de ello. El docente informara al tutor del
grupo, el cual coordinara la actuacion a seguir.

C) Los viernes (o cualquier otro dia si se trata de algo urgente) se aprovechara para que el tutor, como
coordinador del Equipo docente, se retna con el resto de profesores del grupo con el objetivo de tomar
decisiones para evitar que el conflicto siga teniendo lugar. Una primera medida puede ser el
compromiso del alumno a un cambio de actitud.

D) En caso de que la persona que causa el conflicto se niegue a cambiar de actitud o no demuestre
un cambio y siga presentando comportamientos no adecuados para la convivencia, el Equipo Docente podra
decidir recomendar a la Direccién del Centro el inicio del procedimiento disciplinario descrito anteriormente
en el apartado de convivencia.

En cualquier caso, desde el CEPA se adopta un modelo preventivo de la convivencia a través de
una serie de medidas, como la elaboracién democratica de normas de aula, asi como la promocién de
valores democraticos de tolerancia, respeto, solidaridad..., reflejados en la Programaciones Didacticas. Estas
actuaciones se alinean ademas con otras lineas de trabajo establecidas en el Plan de Inteligencia Emocional
y Bienestar Socioemocional.

. Criterios establecidos por el Claustro de profesores para la asignacion de tutorias y eleccién de cursos
y grupos, asi como el resto de responsabilidades y tareas no definidas por la normativa vigente.

Se organizaran tantos grupos de alumnos como ensefianzas, programas y cursos tenga
autorizados el centro y en funcién de la matricula en los mismos una vez cerrado el plazo de inscripcidn,
sin perjuicio de que posteriormente haya un plazo extraordinario de matricula. En el primer Claustro de
Profesores de comienzo del curso, el Equipo directivo expondra al profesorado los criterios recogidos en
estas NOFC para la eleccion de tutorias y grupos de alumnos, y asignard a cada Departamento o Equipo
didactico los grupos que le correspondan para su reparto entre sus miembros.
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Una vez definidos los grupos de alumnos y tutorias, asi como el turno de las
ensefanzas de mafiana, tarde y noche, la Direccidn del centro, a propuesta de la
jefatura de Estudios, asignara a cada Departamento/Equipo didactico las ensefianzas a
impartir teniendo en cuenta criterios pedagdgicos y de especialidad. Cada docente
expondra sus preferencias y el Equipo directivo, dada la heterogeneidad de grupos,
turnos de ensefianzas y tipos de jornadas del profesorado, ofrecera una propuesta de
horario a cada uno de los componentes del Departamento/Equipo didactico, en funcidn
de las preferencias expresadas anteriormente y tratando de cumplir, en la medida de
lo posible, los siguientes principios:

e Tratar de agrupar las jornadas parciales en el menor nimero de dias

posibles.

e Tratar de evitar que un mismo docente tenga que impartir el mismo dia

ensefianzas en turnos de mafiana y tarde.

Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo entre los miembros del
departamento para la distribucion de los, ambitos, médulos y/o cursos asignados al
mismo se utilizara el procedimiento descrito en el articulo 20.3 de la Orden 120/2022,
de 14 de junio, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, de regulacién de la
organizacién y el funcionamiento de los centros de ensefianza de personas adultas.

El Centro debe solicitar cada curso escolar las ensefianzas no formales que se
pretenden ofertar. Los programas no formales se asignaran preferentemente a los
Departamentos por afinidad a las especialidades del profesorado. Se distribuiran de la
siguiente manera:

- Departamento de Comunicacidn: Idiomas e Interculturalidad.

- Departamento de Ambito Social: Cultura general de Castilla-La Mancha, Patrimonio

Cultural y Natural, Cultura General.

- Departamento de Cientifico-Tecnoldgico: Ofimatica Basica, Ofimatica
Avanzada, Internet y Nuevas Tecnologias. Dentro de los talleres de interés
general: Nuevas Tecnologias, Compras y servicios a través de Internet, Habitos
saludables.

Los programas no formales podran pasar de un Departamento a otro
Unicamente por estrictas necesidades del centro, como por ejemplo la organizacién de
horarios.

Dentro de cada Departamento, en caso de haber una persona que
presentara un proyecto para solicitar alguna ensefianza no formal, tendrd preferencia
para elegir impartir ese grupo.

Sin perjuicio de lo anterior la jefatura de estudios tendrd en cuenta los
siguientes criterios de elaboraciéon de horarios:
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12 Articulo 12 de la Orden 120/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de
Educacidn, Cultura y Deportes, de regulacién de la organizacion y el
funcionamiento de los centros de ensefianza de personas adultas.

22 Proyecto educativo de centro (Objetivos de organizacidon de tiempos,
espacios y materiales)

32 Decisiones de los Departamentos y Equipos didacticos. (Antigliedad,
especialidad y formacion)

42 Conciliacién de la vida laboral y familiar.
52 Ratios del alumnado por grupo de acuerdo con la normativa.

62 Necesidades de titulacidon académica, formacion y promocién en el trabajo
del alumnado y la comunidad.

72 Atencidn a grupos desfavorecidos de acuerdo con el PEC.

82 Priorizacidn de grupos de inicio de alfabetizacién digital e idiomas en talleres,
asi como de terminacidn de cualificaciones.

99 Preferencias horarias del alumnado de las distintas ensefianzas.
109 Se intentara que no se produzca una excesiva fragmentacion de los horarios.

Para el nombramiento de la jefatura de los Departamentos, de los Equipos didacticos, y el resto de
responsables, se tendra en cuenta lo establecido en la Orden 120/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de
Educacidn, Cultura y Deportes, de regulacidn de la organizacién y el funcionamiento de los centros de
ensefianza de personas adultas.
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. Organizacion de los espacios y de los tiempos en el Centro y las normas para el uso de
instalaciones y los recursos

HORARIOS:
Se establecerdn cada afio en funcién de las necesidades del Centro.

CALENDARIO EXTRA (antes y después del inicio de las actividades lectivas)
Los meses de septiembre y junio se elaborard un calendario especial de inicio y

finalizacion del curso con el fin de:

SEPTIEMBRE:

Iniciar la matriculacién.

Dar acogida a los profesores
nuevos comentando los aspectos mas
prioritarios de la  PGA y las normas
de funcionamiento y convivencia.

Dar instrucciones para el nuevo
curso a todo el profesorado.

Iniciar la captacion.

Cumplimentar documentacion.

ENERO/FEBRERO:
Captacion del alumnado.
Matriculacion.

VIAS.

JUNIO:

Iniciar matriculacién.

Realizacion de evaluaciones finales.
Memorias de los distintos drganos.
Notas, expedientes, propuestas...

- Dar respuesta a las reclamaciones.
- Colocacidn de materiales.

Revisidon y realizacion de
programaciones.

Adquisicién de materiales
Establecimiento de  grupos vy
horarios.

Acogida del alumnado.

Realizacion de VIAS.

Deteccién de necesidades e
intereses del alumnado.

Constitucion e inicio de
funcionamiento de los drganos de
coordinacion y participacién.

Cuantas  disponga el Equipo
directivo. (Incluido horario del
profesorado que termine su labor
lectiva en abril/mayo por presentacién
del alumnado a pruebas libres)
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REALIZACION DE EXAMENES EN LAS AEPAS

La Orden 144/2023, de 5 de julio, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, por la que se
regula la evaluacién del alumnado en la Educacién Secundaria para personas adultas en la comunidad
auténoma de Castilla-La Mancha, permite que al alumnado matriculado en las AEPAS adscritas al CEPA se
les ofrezca la posibilidad de realizar los exdmenes de ESPAD en su AEPA en lugar de desplazarse al centro
de cabecera. Hemos sometido la situacién a debate en CCP y se ha decidido que se dispensen los examenes
en las AEPAS el mismo dia y a la misma hora que en el CEPA. El Equipo directivo se responsabilizara de la
organizacidon de los exdmenes, asi como de garantizar que el profesorado de secundaria disponga del
tiempo suficiente para corregir estos exdamenes y publicar las notas en los plazos establecidos en cada
convocatoria. Los examenes los pasaran el profesorado del aula. En caso de no ser posible por cualquier
circunstancia justificada, el profesorado de secundaria del CEPA podra itinerar, previo permiso del servicio
de inspeccion educativa, podra itinerar para que se pueda llevar a cabo.

ACUERDOS ALCANZADOS SOBRE LA EVALUACION DE ESPA Y ESPAD

o Notas del alumnado: segun el sistema de calificacion actual, se acuerda que las notas en
Delphos seguiran el siguiente patron:

= NO PRESENTADO: Alumnado que no tenga nada para calificarle. Con que haya entregado
algo y haya una nota, ya cuenta como presentado.

= INSUFICIENTE: 0,1 -4,69

=  SUFICIENTE: 4,7 — 5,79. Se sumaran las tareas/foro/cuestionario, a partir del 3,7 en el
examen si la nota de las tareas/foro7cuestionario es de al menos 1,8.

= BIEN: 5,8-6,89

= NOTABLE: 6,9-38,79

= SOBRESALIENTE: 8,8 - 10

o Los exdmenes se realizardn sobre 8 o 10 puntos dependiendo de los que ponga la
programacion para el presente curso. Se aconseja que para este curso los departamentos unifiquen
criterios. Se propone de cara al curso 25-26 que el acuerdo sea de toda la ESPAD y que los examenes
estén sobre 8 puntos.

s Elalumnado que no realizara el examen de la primera evaluacidn, aunque entregara tareas,
podra realizar en el examen de la segunda evaluacidn también el de la primera, por lo que el
profesorado deberad preparar un examen de segunda evaluacién y un examen con ambas
evaluaciones con notas separadas. El profesorado deberd tener en cuenta que la duracion del
examen es la misma (1hora 30 minutos) por lo que deberd ajustar los exdmenes al tiempo disponible.

o En las recuperaciones se presentara un examen Unico con las dos evaluaciones separadas y
el alumno deberd aprobar cada una de forma independiente en las mismas condiciones que a lo largo
del curso. Se suprime por acuerdo el limite de nota en la evaluacién ordinaria (recuperacion). Esto
debe estar recogido en la programacion.

o Enla recuperacién, se pueden entregar las tareas hasta el dia antes del examen a las 13:30.
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o Antes de la segunda evaluacidn y con tiempo suficiente se deberan abrir las tareas para que
el alumnado que quiera entregarlas de cara a la recuperacién pueda hacerlo. Aquellos alumnos que
no se presentaron a la primera evaluacidon también podrdn entregar las tareas en caso de querer
hacer ambas evaluaciones.

o El profesorado detallard lo maximo posible en cada pregunta del examen lo que vale cada
una, asi como el valor de cada apartado o parte a evaluar de cada cuestion.

s Todos los exdmenes tendrdn una cabecera comun.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRACURRICULARES

Las Actividades Complementarias y Extraescolares deben contribuir a lograr unaformacion
plena e integral del alumnado y deben ir dirigidas a la consecucién de las finalidades educativas del centro,
permitiendo e incentivando la participacion de los distintos miembros de la Comunidad educativa.

Se consideran dos tipos de actividades:

a) Complementarias. Se trata de aquellas actividades que son organizadas por el Centro en horario
escolar y que tienen un cardcter diferenciado de las propiamente lectivas por el momento, lugar o recursos
que utilizan. Estdn disefiadas para responder a los objetivos y contenidos del curriculo y estaran recogidas
en las Programaciones Didacticas, debiéndose reflejar el espacio, el tiempo y los recursos que se utilizaran.

Las actividades complementarias de las que se deriven gastos que los alumnos deban
sufragar, en parte o en su totalidad, no podran ser consideradas como obligatorias, aunque por tratar
aspectos contemplados en el curriculo, son siempre muy aconsejables para los alumnos.

b) Extracurriculares. Son aquellas actividades encaminadas a potenciar la apertura del centro a su
entorno y a procurar la formacion integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliaciéon de su
horizonte cultural, la preparacién para su insercién en la sociedad o el uso del tiempo libre. A diferencia
de las anteriores, son de cardcter voluntario, y no forman parte del proceso de evaluacion. Se
desarrollan fuera del horario lectivo y de las programaciones didacticas. Tienen un fin lddico-cultural
y sirven como complemento de las actividades curriculares desarrolladas. Deben estar recogidas en el
programa anual de actividades extracurriculares aprobado al inicio de curso por el Director o el Consejo
escolar.

Estas actividades dependen del Responsable de Actividades Complementarias y
Extracurriculares, aunque pueden también ser promovidas y organizadas por los distintos
Departamentos Diddcticos y por los tutores.

Las actividades extracurriculares tienen un cardcter extraordinario, son muy recomendables para
el alumnado, pero no obligatorias: ninglin alumno tiene obligacién de asistir, pero tampoco puede
exigir participar.

Todas las actividades complementarias y extracurriculares que se proyecten realizar durante cada
curso deberdn estar recogidas en la PGA al comienzo del curso para que el Director o el Consejo escolar las
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apruebe. Este requisito es necesario, entre otras cosas, para que se les puedan asignar fondos que ayuden
a su financiacién. Excepcionalmente se podran realizar actividades no incluidas en la PGA previa
presentacion de un informe por el profesor o Departamento que pretende organizarla y aprobacion por el
Director o el Consejo escolar antes de realizarse, y previo permiso por parte de los Servicios Periféricos.

Dado que estas actividades se realizan fuera del centro, es légico que se rijan por unas normas
propias especificas, aparte de las generales del centro y que se concretan en las siguientes:

1.La actividad serd comunicada al responsable de la coordinacién de actividades
extracurriculares al menos con quince dias de antelacién, si no se incluyé en su momento en la PGA.

2. El profesor encargado cumplimentard la ficha de proyecto de actividad y se la entregard al
responsable de la coordinacidn de actividades extracurriculares, preferiblemente al principio de
curso, a no ser que la actividad se haya programado con posterioridad.

3.Al menos tres dias antes del desarrollo de la actividad el profesor responsable tendra cerrada
la lista de alumnos participantes, asi como el dinero que cada alumno debe abonar.

4.las fechas previstas para la realizacién de un viaje seran propuestas por las personas que lo organicen,
aprobadas por el Director o Consejo escolar, segln corresponda, y comunicadas y autorizadas
previamente por la Delegacion de Educacion, a la que habra que pedir permiso con los dias de
antelacion que ésta establezca.

5.Se procurara siempre utilizar la menor cantidad posible de dias lectivos.

6.Se intentara evitar la acumulacion de actividades en un mismo dia. Para ello se realizard a principio
de curso un calendario con las actividades programadas, que sera coordinado por el responsable de
actividades extracurriculares.

7.Para poder llevar a cabo estas actividades en el periodo lectivo se requerira que estén
incluidas en la Programacion General Anual del Centro y que participe el alumnado mayoritariamente,
al menos el 75% de los alumnos que asisten regularmente a clase. Excepcionalmente, el Director del
Centro podra autorizar actividades que no cumplan este requisito cuando las considere de un gran
interés para el Centro. En caso de viajes de estudios se precisa ademas que no exceda de cinco dias
lectivos la duracién del viaje.

8.En los viajes que se realicen se tendran en cuenta las mismas normas que, en relacién con la
convivencia y responsabilidad, afectan al periodo lectivo.

9.las actividades complementarias se realizardan dentro de las programaciones de los distintos
Departamentos.

10. El profesorado afectado responsable del dmbito debera asistir necesariamente con sus alumnos
a la actividad organizada para que ésta pueda tener lugar.
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11.Todos los profesores, sin excepcion, pueden ser responsables si lo desean de las actividades
extracurriculares que a nivel de centro se realicen, teniendo prioridad los que no pierdan horario
lectivo al realizarlas, o bien que la asistencia de su grupo a la actividad sea mayoritaria. Si varios
profesores en igualdad de condiciones estan interesados en asistir, se intentard llegar a un acuerdo
entre ellos. Si no hay acuerdo se decidird quién sera el profesor acompafante bajo sorteo.

12.Podrd asistir un profesor cada 20 alumnos como acompafante y responsable de la actividad.

13. El profesor acompanante no tendra que costearse el viaje. Sus gastos los asumira el
Centro.

14. El centro aportara parte del coste del autobus, siempre y cuando las condiciones econémicas del
momento lo permitan.

15.Si hubiera alumnos menores de edad deberdn presentar siempre una autorizacién paterna.

16. A los alumnos o alumnas sancionados y expedientados se les podra privar de la asistencia a viajes,
excursiones o visitas.

17.La puntualidad es una norma bdsica en los viajes colectivos. La falta de puntualidad reiterada,
aparte de una falta de respeto a los companieros, podria suponer el regreso automatico a casa o la
imposibilidad de asistir en la siguiente actividad programada.

18. Cualquier alumno o alumna que manifieste su deseo de participar en alguno de estos viajes
organizados por el Centro se compromete a cumplir con esta normativa y a seguir en todo momento
las sugerencias, recomendaciones e instrucciones que le sean dadas por las profesoras y profesores
acompafiantes o responsables del viaje.

19.Si sobran plazas en alguna de las actividades extracurriculares, se podran ofrecer a personas
ajenas al Centro por orden de inscripcidon siempre y cuando se comunique con antelacion al Equipo
directivo.

20.En caso de no haber responsables por parte del profesorado para la realizacién de actividades
extracurriculares, éstas se suspenderan.

21. Cuando surjan situaciones excepcionales se intentardn resolver en el momento de la manera
mas ldgica posible, sin perjuicio de alumnos o profesores.

ESPACIOS:
El centro cuenta con 10 aulas normales (dos de ellas pequefias), una de informatica con 19

puestos respectivamente, un aula de cocina y una biblioteca que comparte espacio con el despacho de
orientacion.
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BIBLIOTECA:

El responsable de la biblioteca se hard responsable de la utilizacion de los recursos
documentales y desarrollara las siguientes funciones:

e Asegurar la organizacidn, mantenimiento y adecuada utilizacion de los recursos
documentales del centro.

e Atender a los miembros de la comunidad educativa en cuanto a la solicitud de
los recursos.

e Difundir la informaciéon pedagdgica, cultural y administrativa pertinente al resto
de profesorado y alumnado.

e Colaborar en la promocion de la lectura como medio de informacién, entretenimiento
y ocio.

e Asesorar en la compra de nuevos materiales y fondos.

e Cualquier otra que le encomiende la jefatura de estudios a principios de curso para
la mejora de este recurso.

Las normas de préstamo de libros serdn las siguientes:

e Rellenar una ficha con el nombre del alumno, DNI, oferta educativa que cursa y turno,
teléfono, fecha y firma.

e Presentacién del DNI.

e Lafecha limite de devolucién serd de 30 dias como maximo.

e Si no se devuelve serd el responsable de la biblioteca el encargado en gestionar las
devoluciones.

e Sidichademora se prolongase se restringira el uso de los recursos en el plazo de 3 meses
siguientes.

e En caso de pérdida o deterioro el usuario deberd reponer o abonar la cantidad que
corresponda para proceder a su nueva adquisicion.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO INTERNO:

MEDIDAS ORDINARIAS DE APOYO Y REFUERZO
Se podra impartir horas lectivas de apoyo al alumnado en los siguientes casos:

1. Cuando a un profesor del CEPA le falte alguna hora para completar su horario lectivo.
2. Cuando no haya alumnado matriculado en alguna ensefianza.
3. Cuando los alumnos no asistan a clase, aunque estén matriculados, exceptuando las
ensefianzas a distancia.
Durante el primer Claustro del curso, el Equipo directivo informara al profesorado de la posibilidad de
impartir clases de apoyo si se cumple alguno de los tres casos anteriormente especificados. Si algun
profesor detecta alguna de estas tres situaciones, informara al Equipo directivo.

La propuesta para poder impartir estos apoyos se llevara a CCP y se decidira si se imparten o no.
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Cada Departamento/Equipo didactico establecera los grupos y los alumnos concretos a los que iran
destinados los apoyos, segun las necesidades del momento.

En los supuestos 2 y 3, en el momento en el que se matriculen alumnos y/o asistan a clase con
regularidad, quedaran suspendidos los apoyos y el profesor impartira docencia seguin su horario
establecido.

USO DE MATERIALES, EQUIPOS, Y AULAS DE USOS COMUNES:

Para el uso de materiales y equipos: solicitud a algun miembro del Equipo directivo y devoluciéon
a su espacio una vez utilizado.

Para las salas de uso comun, comunicacién a jefatura de estudios.

El responsable de los desperfectos que pudieran ocasionarse sera el profesor solicitante, asi
mismo dicho profesor comunicara en Secretaria cualquier anomalia que hubiese detectado para su
inmediata correccion.

El acceso del alumnado al aula de ordenadores y a la Biblioteca se realizara siempre por el

patio.

La sala de profesores sera de uso exclusivo del profesorado. Las reuniones o consultas al
Dpto. se realizaran en otro espacio siempre que haya disponibilidad.

REPROGRAFIA:

Se podran fotocopiar aquellos documentos que se consideren indispensables e imprescindibles
y solo con fin educativo y/o administrativo para el CEPA. En los grupos mas desfavorecidos no se
aplicard ninguna tarifa, pero en talleres y otros cursos que no lleven material especifico se aplicara
la tarifa por fotocopia aprobada por el Consejo escolar.

Esa misma regla se llevard al alumnado que por faltas de asistencia o pérdida quiera reproducir
dicho material.

El resto de copias (libros y otros documentos...) queda totalmente prohibido por la Ley de
propiedad intelectual.

Los Departamentos y Equipos didacticos decidiran en el mes de septiembre los materiales a
trabajar durante el curso. También elaborardn una lista de materiales que precisen y lo notificaradn a
Secretaria para su adquisicion, segin cuantia.

e FALTAS DE ASISTENCIA Y RETRASOS:

Se seguird el procedimiento segln la normativa vigente. Si el docente sabe con antelacion
que faltard al centro de trabajo, lo debe comunicar al Equipo directivo y también a los alumnos con
la mayor antelacion posible. En el caso de retraso se comunicard a la mayor brevedad para
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informar al grupo.

e INTERCAMBIO DE CLASES:

Si existe la necesidad de cambiar la clase, se realizard con la mayor brevedad posible para
evitar que los alumnos queden solos en clase y evitar alborotos.

El profesor serd el ultimo en abandonar la clase comprobando que queda correctamente
en cuanto a mobiliario, luces, ventanas y/o uso de equipos informaticos.

. Procedimientos de comunicacion a las familias, en su caso, de las faltas de asistencia a clase de los
alumnos y las correspondientes autorizaciones o justificaciones para los casos de menores de edad
0 mayores no emancipados y existe peticion expresa del padre, madre o tutor legal

Son faltas justificadas aquellas, que debidamente documentadas, se hayan producido por las
siguientes causas:

a) Enfermedad.

b) Consultas médicas.
c¢) Enfermedad de un familiar (siempre que se requiera presencia del alumno). d) Deber
inexcusable de cardcter publico o privado

Se consideran faltas de asistencia injustificadas a las faltas a clase que no sean debidamente
justificadas por escrito al tutor del curso, empleando el justificante al efecto. El alumno ensefiara el
justificante a todos los profesores que corresponda y posteriormente se lo entregard al tutor. Los
profesores tienen la obligacidn de controlar la asistencia todos los dias en las ensefianzas presenciales.

Las faltas de asistencia a clase de un grupo, siempre que no estén relacionadas con la
inasistencia a clase por razones generales antes sefialadas conllevaran la anotacidn de falta injustificada
para cada uno de los alumnos del grupo con las consecuencias que de ello se deriven.

Los alumnos esperaran al profesor dentro del aula. Si pasados 10 minutos después del
comienzo de la clase, éste no ha venido, el delegado o subdelegado bajara a secretaria a preguntar por
el motivo del retraso

Se considera retraso que el alumno llegue a clase una vez comenzada ésta. En las normas de aula
de cada grupo, el equipo docente acordard el margen de tiempo a partir del que los retrasos se
consideraran faltas injustificadas.

La asistencia del alumnado

Para la Comunidad Escolar del CEPA, la asistencia a clase no debera significar tan sélo la
presencia efectiva en las instalaciones del Centro; debe significar, ademas:

a. Participar con atencidn a las explicaciones del profesorado y realizar los ejercicios y
tareas que éste indique.

b. Aportar los libros de texto y el material que pueda ser necesario para seguir las
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explicaciones y realizar ejercicios y actividades.
c. Respetar el trabajo de todo el profesorado.

d. Respetar el derecho al estudio de los companeros, no perturbando la clase con
actitudes que puedan distraer y molestar a unos u otros.

Control - justificacion de las faltas de asistencia del alumnado

1. La asistencia a clase de todo el alumnado de ensefianzas presenciales debera
ser controlada por el profesor correspondiente y registrada en DELPHOS.

2. Encaso de una o mas faltas de asistencia, retrasos o necesidad de salidas fuera
del horario, los alumnos y alumnas deberdan entregar el justificante
correspondiente.

3. Para el alumnado que realice la matricula después de que hayan comenzado
las actividades lectivas, las faltas de asistencia seran contabilizadas a partir
del momento de matriculacion a efectos de la evaluacion.

Procedimiento para la aplicacion de estas correcciones

Cuando un alumno alcance el nUmero maximo de faltas de asistencia injustificadas a que se hace
referencia en el articulo anterior, la jefatura de estudios a instancia del tutor iniciard el procedimiento
para la aplicacion de la correspondiente correccién de acuerdo con el siguiente proceso:

Primera correccién: cuando el alumno se acerque al nimero de faltas limite, se informard de
gue estd a punto de perder la evaluacion continua en el area correspondiente.

Segunda correccién: se producird si el alumno, sigue acumulando faltas de asistencia no
justificadas.

La subsiguiente acumulacidon de faltas de asistencia significard la pérdida de la evaluacién
continua cuando el alumno supere injustificadamente mas del 30% de las sesiones en cada
campo de conocimiento en ESPA, o el 20 % en el caso de talleres y Ciclos formativos, dada la
imposibilidad de la aplicacion correcta de los criterios de evaluacidn y la propia evaluacidn continua. El
alumno de ESPA que pierda la evaluacion continua podra presentarse a la prueba extraordinaria que a
tal efecto tendrd lugar a principio de febrero y a finales de junio.

El profesor que proponga dicha correccion deberad justificarla y comunicarselo al tutor y a la Jefa
de estudios que dara cumplida informacion a los padres de los alumnos, en el caso de los menores de
edad, y al propio alumno si es mayor de edad.

Justificacion de falta de asistencia a exdmenes de ESPAD

Solo se considerard como justificada la falta de asistencia a un examen por motivos
médicos excepcionales, como la intervencidn quirldrgica u hospitalizacién del alumno o de un familiar
de primer grado cuando el acompafnamiento sea estrictamente necesario.

El examen se realizarda en una fecha alternativa acordada con el profesor, siempre y
cuando sea posible realizarlo antes del cierre de actas.

Menores de edad
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El centro cuenta con una ficha informativa que se entregara a los tutores legales de los menores
de edad en el momento de la matriculacidn, teniendo que firmar un recibi los tutores para acreditar que
conocen las peculiaridades del centro.

La secretaria informara al profesorado cuando en sus grupos cuenten con menores de edad.

El profesorado tiene la obligacidn de comunicar a las familias todo lo relativo al rendimiento
académico del menor.

El parrafo anterior también sirve para alumnado mayor de edad en caso de tener dependencia
econdmica de los tutores legales.

. Medidas para el buen uso y el mantenimiento de las instalaciones y dispositivos electrénicos.

USO DE LA SALA DE ORDENADORES

El coordinador de formacion y responsable TIC sera responsable del uso del aula de ordenadores
y de los medios informaticos del centro. Dicho responsable llevard un libro de registro en el que
hard constar los datos relativos a la utilizacidn, incidencias, etc. de todos los equipos informaticos del
centro.

El Equipo directivo elaborard a principio de curso un cuadrante de utilizacién del aula para que
todos los grupos puedan beneficiarse de su uso. Los docentes que utilicen dicha instalaciéon apuntaran
cualquier incidencia que encuentren al comenzar su sesién y la comunicaran al responsable TIC a la
mayor brevedad posible, de forma que se subsanen cuanto antes las incidencias o desperfectos.

Para contribuir a su conservacién y mantenimiento, de forma que los alumnos del centro puedan
beneficiarse de su uso, el aula de informatica sera de uso exclusivo de la comunidad educativa del centro,
no permitiéndose su utilizacién a ningun otro tipo de colectivo o a alumnos que no pertenezcan al centro.
Ademas, su uso se limitard a fines educativos y no podran utilizarse los ordenadores para asuntos
personales o de ocio.

Las normas especificas del aula seran las siguientes:

1. El docente que quiera utilizar el aula de ordenadores debera apuntarse en el cuadrante que estara
expuesto en la puerta del aula.

2. Una vez finalizada la sesiéon los ordenadores quedaran apagados, siendo el docente quien supervise
gue ningun ordenador quede encendido.

3. Antes de salir del aula, el equipo y sus periféricos se dejaran bien colocados en las mesas y el mobiliario
también. El docente, al finalizar la sesién, sera el encargado de hacer el recuento de ordenadores,
ratones y cualquier otro material que se haya usado.

4. Si un alumno provocase un desperfecto o deterioro del equipamiento del aula por un mal uso debera
subsanarlo.
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5. Cualquier sugerencia o peticién sobre el aula se hara llegar al coordinador de formacién del centro.

USO DE TELEFONO MOVIL Y OTROS DISPOSITIVOS DIGITALES

Con cardcter general, no estd permitido el uso de modviles o cualquier aparato electrénico
durante las clases, a excepcién de los dispositivos necesarios o explicitamente autorizados por el

centro

o por cada docente en su aula para fines didacticos. En su uso, el alumnado no podra grabar

imagenes ni difundirlas en las redes sociales ni hacer un uso no autorizado por el docente.

USO DE MATERIAL INFORMATICO Y DE COMUNICACION:

El uso de espacios y equipos informaticos se regird como en el resto de materiales, pero con la

salvedad de que cualquier anomalia se debe comunicar al responsable de recursos informaticos.

Si un profesor causa baja debe dejar el portatil asignado a su puesto al profesor sustituto. Todo
el profesorado que no continue el préoximo curso en el CEPA debera dejar su equipo

al término del curso académico.

w

10.

11.

Normas de uso de las instalaciones y equipos:

El alumnado matriculado en alguna ensefianza relacionada con el uso de los equipos
informaticos y que requiera guardar informacion debera traer su pen drive. Esto le serd
comunicado por su profesor tutor a principio de curso.

Estd prohibido instalar programas o bajarlos de Internet sin la autorizacién del profesor.

No estd permitido bajar de internet ficheros pesados.

Los ordenadores estan configurados con una serie de programas basicos. Los profesores que
necesiten utilizar otras aplicaciones las podran instalar en los equipos, procurando
desinstalarlas cuando ya no las vayan a utilizar.

Al acudir un grupo a un aula de informatica comprobara el estado de la misma, asi como de los
equipos que utilice. Si se detecta algun desperfecto lo comunicara al profesor.

El aula de informdtica utilizada debe quedar en perfecto orden al final de la sesién con el fin de
facilitar su utilizacién por otros grupos. Se ha de incidir principalmente en salir de los
programas y apagar los equipos correctamente, asi como en mantener el orden y limpieza
del aula.
Los equipos deberan mantener la configuracién original de paneles, fondos, etc. que sélo podrdn
ser alterados en casos puntuales y siempre con conocimiento del profesor responsable.

Cada alumno es responsable del puesto donde se sienta, debiendo indicar al profesor los
desperfectos que encuentre en el equipo en el momento de comenzar a usarlo. Cualquier
desperfecto sera atribuido al ultimo usuario que lo utilizd. Por tanto, para facilitar el control
sobre los ordenadores, a cada alumno se le asignard un sitio para todo el curso. Todas las
incidencias detectadas deben comunicarse al profesor.

No se deben mover los ordenadores de su sitio original, desconectar cable alguno o
cambiar teclados ni ratones.

Los usuarios de los equipos guardardn los archivos en una carpeta identificada con su
nombre y apellidos.

En cuanto a los teléfonos del CEPA y las AEPAS se debe evitar el uso con fines personales.
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NORMAS DE USO DE TABLETS

o El profesorado que vaya a utilizar las tablets, hard una reserva de las mismas en el formulario de
OneDrive, indicando la fecha y hora para la reserva y el nimero de tablets que necesita.

o El dia del uso, pedira las llaves en jefatura de estudios y sera el responsable de la apertura del
armario y de entregar a cada alumno su tablet, registrando la tablet asignada a cada alumno en
la ficha de registro.

e Cuando se haga un uso continuo, cada alumno usara siempre la misma tablet.

e Nada mas recibir las tablets, el alumnado comprobarda que las tablets y los teclados estan cargados
y en perfecto estado. Cualquier anomalia la comunicaran al profesorado, quien lo recogera en la
ficha de incidencias y lo comunicara al Equipo directivo.

¢ El alumnado se compromete a hacer un uso responsable de las tablets, utilizdndolas Unicamente
con caracter educativo para la realizacion de tareas que haya solicitado el profesorado.

e Queda prohibida la instalacién de aplicaciones y el cambio de la configuracién sin la autorizacién
del profesorado.

e Ante el deterioro intencionado de los equipos, el centro se reserva el derecho a exigir su
restitucion, asi como a privar de su uso a los responsables.

e Al término de la clase, el profesorado comprobara que las tablets y los teclados estan apagados,
en perfecto estado, las dejard conectadas a los cargadores, cerrard el armario y devolvera la llave

a jefatura de estudios.

SOLICITUD DE PRESTAMOS DE UN ORDENADOR PORTATIL PARA USO ACADEMICO POR PARTE

DEL ALUMNADO

Con el fin de reducir la brecha digital, el CEPA establecerd un protocolo de préstamo de los
ordenadores portatiles que cada curso académico tenga disponibles tras la asignacion de los

mismos al profesorado que los demande.

Se publicard un formulario en la web del centro para que el alumnado que desee adquirir un
portatil prestado lo cumplimente. Una vez recibida la solicitud, el Equipo directivo la estudiara, y

en caso de respuesta favorable, se rellenara y firmara el Anexo Il de la Resolucién 16/06/2021, de
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la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que el alumnado que solicite el préstamo,
se compromete a utilizar el equipo Unicamente para uso académico, a custodiarlo y cuidarlo, a
devolverlo cuando se le indique, y a reintegrar cualquier desperfecto ocasionado por uso

incorrecto.

El Equipo directivo priorizard al alumnado de ensefianzas formales para el préstamo,
pudiendo solicitar la devolucidn de un portatil a algin alumno de ensefianzas no formales en caso
de que un alumno de ensefianzas conducentes a titulacidn lo solicite y no haya mas portatiles

disponibles.

NORMAS PARA REUNIONES VIRTUALES

1. Asegurarse de que el enlace a la reunién y tu equipo funcionan unos minutos
antes del comienzo de la reunidn y respetar el horario de inicio y fin de la reunién.

2. Escoger un lugar tranquilo, con buen ancho de banda, sin distracciones externasy
prestar atencion.

3. Mantener una actitud activa de trabajo. Recuerda que es parte de nuestro
trabajo.

4, Tener la cdmara encendida y vestir adecuadamente.

5. Tener preparados los datos que puedas necesitar en la reunion.

6. Silenciar el micréfono para evitar ecos y ruidos externos y activarlo sélo cuando

se tenga el turno de palabra.

VEHICULOS EN EL CENTRO

El centro cuenta en la entrada con un aparcamiento para bicicletas y patinetes, por lo que
gueda totalmente prohibida la entrada al centro con todo tipo de vehiculos.

CEPA Altomira-Tarancon
www.cepaaltomira.es

16003657 cepa@educastillalamancha.es
959322542

s,

%
%



Q Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento

Orden 120/2022 de 14/06/2022, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, por la que se
dictan instrucciones que regulan la organizacidn y funcionamiento de los centros de educacién de
personas adultas en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

Orden 136/2023, de 19 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
regulan en Castilla-La Mancha las ensefianzas de Educacién Secundaria para personas adultas,
conducentes a la obtencidn del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria.

Orden 19/2025, de 10 de febrero, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, por la que se
modifica la Orden 136/2023, de 19 de junio, por la que se regulan en Castilla-La Mancha las ensefianzas
de Educacién Secundaria para personas adultas, conducentes a la obtencién del titulo de
Graduado en Educacidn Secundaria Obligatoria.

Resolucién de 25/07/2023, de la Viceconsejeria de Educacion, por la que se dictan instrucciones
para laimplantacion del nuevo curriculo establecido en la Orden 136/2023, de 19 de junio, de
la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se regulan en Castilla-La Mancha las
ensefianzas de Educacién Secundaria para personas adultas conducentes a la obtencién del titulo
de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria.

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

Orden 20/2025, de 10 de febrero, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se
modifica la Orden 144/2023, de 5 de julio, por la que se regula la evaluacion del alumnado en la
Educacidn Secundaria para personas adultas en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

Orden 103/2017, de 23 de mayo, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se
aprueban las bases reguladoras para la concesidn de ayudas de formacién al alumnado que participe
en el Plan de Garantia Juvenil en cualquiera de las ensefianzas de la oferta educativa especifica
de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes.
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Orden de 18/05/2009, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se regula la imparticion de
programas no formales en centros y aulas de educacién de personas adultas de la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha.

Resolucién de 15/06/2009, de la Direccion General de Formacion Profesional, por la que se
establece la carga lectiva semanal de los programas no formales.

Orden ECD/651/2017, de 5 de julio, por la que se regula la ensefianza basica y su curriculo para las
personas adultas en modalidad presencial, a distancia y a distancia virtual, en el ambito de
gestion del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte.

Orden de 15/12/2010, de la Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura, por la que se regulan la
prueba de acceso a la Universidad de Castilla-La Mancha de las personas mayores de 25 afios, el acceso
mediante la acreditacion de experiencia laboral y profesional y la prueba de acceso para las personas
mavyores de 45 afios en desarrollo del Real Decreto 1982/2008, de 14 de noviembre.

Orden ECD/1663/2016, de 11 de octubre, por la que se regulan las pruebas de acceso a la
universidad de las personas mayores de 25 o de 45 afios de edad, asi como el acceso mediante
acreditacidon de experiencia laboral o profesional, en el dmbito de la Universidad Nacional de Educacion
a Distancia.

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

Resoluciéon de 12/01/2015, de la Direccién General de Organizacién, Calidad Educativa y Formacion
Profesional, por la que se dictan instrucciones para el Programa de Orientacién Académica y
Profesional del Alumnado de la Educacién Secundaria en la Comunidad Autonoma de Castilla-La
Mancha.

Resolucion de 14/04/2016, de la Direccion General de Programas, Atencion a la Diversidad y Formacion
Profesional, por la que se dictan instrucciones para la coordinacién de profesionales de la orientacion
educativa e intervencion socioeducativa.

Resolucion de 16/09/2009, de la Direccidon General de Formacion Profesional, por la que se dictan
instrucciones para la organizacion y desarrollo de la orientacidn educativa y profesional en los centros
de educacion de personas adultas de Castilla-La Mancha.
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Decreto 66/2013, de 03/09/2013, por el que se regula la atencidén especializada y la orientacion
educativa y profesional del alumnado en la Comunidad Autédnoma de Castilla-La Mancha.

Orden de 16/01/2014, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se crea,
regula y ordena el funcionamiento del Servicio de Orientacion Educativa y Profesional.

Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

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

Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla la Mancha.
Ley 3/2012, de 10 de mayo, de Autoridad del Profesorado y normativa que la desarrolla.

REAL DECRETO 275/2007, de 23 de febrero, por el que se crea el Observatorio Estatal de la Convivencia
Escolar.

Decreto 3/2008, de 8 de enero, de |la Convivencia Escolar en Castilla — La Mancha.

Acuerdo por la Convivencia en los Centros Escolares de Castilla — La Mancha de 31 de agosto de
2006.

LEY ORGANICA 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres.

Orden de 6 de marzo de 2003, de la Consejeria de Educacién y Cultura, por la que se regula la
evaluacion de los Centros.

Resolucién del 30-05-2003, de la direccion General de Coordinacién y Politica educativa, por la
que se regula la evaluacién de los Centros Educativos en Castilla La Mancha.

Ley 4/2011, de 10 de marzo, del Empleo Publico de Castilla-La Mancha. Revisién vigente desde el 15
de noviembre de 2018.

Estatuto Basico de la Funcién Publica regulado en la Ley 7/2007 del 12 de abril. Revisidn vigente
desde 12 de septiembre de 2015,

Ley 23/2002 de 21/11/02 DOCM -- 21/11/2002 De Educacién de Personas Adultas de Castilla-La
Mancha.

Orden de 30 de enero de 2006, de la Consejeria de Educacién y Ciencia 30/01/2006 Por el que se
establece la Red de Centros de Educacion de Personas Adultas de titularidad de la Junta de
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Comunidades de Castilla-La Mancha.

Orden de 19 de enero de 2010 de la consejeria de Educacion y Ciencia, por la que se modifica la
orden de 30 de enero de 2006.

Orden de 28-01-2011, de la Consejeria de Educacidn y Ciencia, por la que se modifica la Orden de 05-
04-2010, de la Consejeria de Educacién y Ciencia, por la que se regulan los procedimientos y criterios
para la admision del alumnado en los centros docentes de titularidad publica de Castilla- La Mancha
que imparten educacidn para personas adultas.

Decreto 1/2017, de 10 de enero, que regula los criterios y el procedimiento de admisién del
alumnado en los centros docentes publicos y privados concertados no universitarios de Castilla-La
Mancha.

Decreto 3/2008, de 8 de enero de 2008, de la convivencia escolar de Castilla-La Mancha.

Real Decreto 732/1995 del 5 de mayo por el que se establecen los derechos y deberes de los
alumnos y las normas de convivencia de los centros.

Orden 31/2018, de 12 de febrero, de la Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, por la que se
regulan las pruebas libres para la obtencidn del titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria para las personas mayores de dieciocho afos, en la comunidad auténoma de Castilla- La
Mancha.
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“ELECCION DEL DELEGADO O REPRESENTANTE DEL GRUPO-CLASE”
Objetivos:

1.- Habituar a los alumnos a participar de forma democratica y responsable.
2.- Que el grupo valore las funciones bdsicas que debe cumplir el Delegado.

3.- Reconocer la importancia de elegir un Delegado responsable y competente.

Esguema - guia para el desarrollo de la sesion:

12 Una vez introducido el tema los alumnos intervendran individualmente explicando las funciones
gue consideran tiene que realizar el Delegado de la clase. Esas funciones seran recogidas en la
pizarra por parte del tutor realizando un listado de las mismas.

22 Leer y debatir el documento: “Elegir delegado. Piensa....reflexiona...elige bien...”
32 Presentacion de candidatos y, si se quiere, defensa de sus candidaturas.

49 Constitucidn de la mesa: sera presidida por el tutor y actuaran como Secretario el alumno mas
joven y como Vocal, el mayor.

52 Votacion:
- En la papeleta se escribe un solo nombre.

- El secretario de la mesa ird citando a cada alumno por orden alfabético para que deposite su
voto.

- Terminada la votacién y escrutinio de votos, el alumno que alcance el nimero de votos superior
al 50% de los votos emitidos, serda nombrado Delegado y el que le siga en niumero sera designado
Subdelegado.

- Si en la primera votacion ningun alumno alcanza dicho porcentaje se efectuard una segunda
votacion entre los tres alumnos mas votados. Tras ésta, se precederd a la designacién de Delegado
y Subdelegado.

- Cumplimentar el acta (modelo que se adjunta) para entregarla a la Jefa de estudios.
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ELEGIR DELEGADO/A O REPRESENTANTE DEL GRUPO-CLASE:
EL DELEGADO DE GRUPO DEBE: (Funciones)

Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus deliberaciones.

Exponer a los drganos de gobierno y de coordinacion docente las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas del grupo.

Colaborar con el Tutor y con el Equipo Educativo en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo de alumnos.

Colaborar con el profesorado y con los érganos de gobierno del Centro para el buen
funcionamiento del mismo.

Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del centro.

Participar en las sesiones de evaluacién en la forma que establezca el Reglamento de
organizacién y Funcionamiento.

Todas aquellas funciones que establezca el Reglamento de Organizacién vy
Funcionamiento.

EL DELEGADO DEBE SER.

- Una persona seria y responsable.

- Una persona que sea aceptada por todo el grupo.

- Una persona que respeta a todos y se haga respetar.

- Una persona con iniciativas.

- Una persona firme en la defensa de los intereses de los compaiieros.

EL DELEGADO TIENE DERECHO A:

- Ser oido por los érganos de Gobierno del Centro en los asuntos que asi lo requieran.

- Recibir informacion de lo acordado en las sesiones de evaluacion, reuniones de Junta de
Delegados, Consejo escolar, etc.

- No ser sancionados por el ejercicio de sus funciones.

- Revocados, previo informe razonado dirigido al tutor, la mayoria absoluta.

- Derecho a dimitir por razones justificadas.
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ACTA DE LA ELECCION DE REPRESENTANTE DEL GRUPO-CLASE

Curso GRUPO:

A las horas del dia de de

se constituye la mesa electoral, que queda formada por las siguientes personas:

Presidente:

Vocal-secretario:

Vocal:

Efectuada la votacién secreta, y una vez hecho el recuento de votos, se han obtenido los
siguientes resultados enla _ Primera vuelta _ Segunda vuelta

- Total de votos

- Votos en blanco

- Candidatos votados D./ Dfia. Votos:
D./ Diia. Votos:
D./ Diia. Votos:
D./ Diia. Votos:

Segun los resultados obtenidos se procede a declarar como representantes a las siguientes

personas:
Delegado/a:
Subdelegado/a:
En ,a de de
El/La Presidente/a: El/La Vocal-Secretario/a: El/La Vocal:
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GESTION DE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA CEPA ALTOMIRA

ANO FECHA Y
ACADEMICO: HORA:
CURSO: UNIDAD:
TUTOR: PROFESOR:
ALUMNO/A:

INCIDENTE:

CONDUCTA CONTRARIA A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA:

CONDUCTA PERJUDICIALA LA CONVIVENCIA:

AULA/CENTRO:
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MEDIDAS CORRECTORAS PROPUESTAS:

PROPONENTE/S:

MEDIDA CORRECTORA APLICADA:

PROPONENTE/S:

EL TUTOR: EL PROFESOR/A:
FDO: FDO:

EL DIRECTOR/A: LA JEFA DE ESTUDIOS:
FDO: FDO:

Ve BC EL PRESIDENTE DEL CONSEJO ESCOLAR EL SECRETARIO DEL  CONSEJO ESCOLAR:

FDO: FDO:
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PROTOCOLO PARA LA ADSCRIPCION DEL ALUMNADO A LAS ENSENANZAS DEL CEPA

1. PARATODO EL ALUMNADO PROCEDENTE DE PAISES DE HABLA NO HISPANA.

Realizaran una prueba de castellano. En caso de no superarla, se matricularan, si lo

desean, en Castellano para Extranjeros, no pudiendo matricularse en otras
ensefianzas simultdneamente.

2. PARA EL ALUMNADO QUE ACCEDA A ESPA/D POR VIAS.

Solicitaran la realizacién de la VIA por escrito.
Se realizara en dos dias:

El primer dia se realizara la entrevista (a ser posible por el/la orientador/a)
y la prueba de castellano, en su caso. En caso de superar dicha prueba, se
realizara la VIA de acceso a primer ciclo de ESPA/D.

El segundo dia, y sdlo en caso de haber superado la VIA de acceso a primer

ciclo, se realizard Ila VIA de acceso a segundo ciclo.

Las pruebas se realizaran preferentemente en horario no lectivo de los Jefes de

Departamento o del Equipo directivo.

Una vez finalizadas las pruebas se realizard una Junta de Evaluacién, formada por
los Jefes de Departamento, el Coordinador del Equipo Didactico de Ensefianzas
Iniciales y el orientador y jefatura de estudios, donde se determinara a qué curso se
deriva al alumno, dando mas importancia a los resultados obtenidos en los Ambitos
de Comunicacién y Cientifico-Tecnolégico.

3. CONSIDERACIONES GENERALES

Aun presentando documentacion para acceder a un nivel determinado, si el

profesor detecta deficiencias, podra solicitar una reunién interdepartamental para
acordar las medidas a adoptar y evitar el abandono.
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