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1. Principios en los que se inspiran

La educacion se constituye en el fundamento del progreso de la ciencia y la
técnica y es condicion de bienestar social, prosperidad material y soporte de las
libertades individuales en las sociedades democraticas. La actividad educativa
del CEPA Poligono, orientada por los principios y declaraciones de la
Constitucion Espariola, se inspira en los siguientes principios:

e El pleno desarrollo de la personalidad del alumnado.
e El esfuerzo individual y la motivacion del alumnado.

e La calidad en la educaciébn que imparte para todo el alumnado,
independientemente de sus condiciones y circunstancias.

e Elrespeto de los derechos y libertades fundamentales de acuerdo con
los principios democraticos de convivencia y tolerancia.

e El respeto a la diversidad lingtiistica y cultural, la inclusiéon educativa
y la no discriminacién, asi como el fomento de la igualdad efectiva
entre hombres y mujeres.

e La formacion para la paz, la cooperacion y la solidaridad entre los
pueblos y para la conservacién del medioambiente.

e La consideracién de la funcion docente como factor esencial de la
calidad de la educacion, en un entorno de reconocimiento y apoyo a
la tarea del profesor.

e La participacion de la comunidad educativa en la organizacion del
centro.

e Laconcepcién de la educacion como un aprendizaje permanente, que
se desarrolla a lo largo de toda la vida.

e La flexibilidad en la adecuacién de las ensefianzas impartidas a las
aptitudes, intereses, expectativas y necesidades del alumnado, con
especial atencion a la inclusion.

e La adquisicion de las capacidades intelectuales y de los
conocimientos cientifico-técnicos y humanisticos necesarios para la
integracion social plena del alumnado y su participacion cultural
activa.

e La orientacion educativa y profesional del alumnado.

e La cultura de la evaluacion.
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Ademas de la Constitucion Esparfiola de 1978, que en su articulo 27, apartado 1,
consagra la educacion como uno de los derechos fundamentales, actualmente, el
marco normativo nacional del sistema educativo espafiol esta constituido por
cuatro Leyes Organicas:

e La Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la
Educacién (LODE).

e La Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE).

e LaleyOrganica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativa (LOMCE).

e La Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOMLOE).

En Castilla-La Mancha, su Estatuto de Autonomia, aprobado por Ley Organica
9/1982, de 10 de agosto, establece, en su articulo 37.1, que corresponde a la
Comunidad Autonoma la competencia del desarrollo legislativo y ejecutivo de la
ensefianza en toda su extension, niveles y grados, modalidades y especialidades.
Dicho Estatuto se desarrolla en la legislacion educativa regional con las leyes:

e Ley 7/2010, de 20 de julio, de Educacion de Castilla-La Mancha.
e Ley 3/2012, de autoridad del profesorado de Castilla-La Mancha.

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

e Resolucion de 05/06/2008, de la Direccibn General de Trabajo e
Inmigracion, por la que se acuerda el depésito y se dispone la
publicacion del Acuerdo de la Mesa General de Negociacion por el que
se establece el Plan para la conciliacién de la vida familiar y laboral de
las empleadas y empleados publicos de la Administracién de la Junta
de Comunidades de Castilla-La Mancha.

e Resolucion de 23/07/2018, de la Secretaria General, por la que se
dispone la publicacién del acuerdo de la mesa sectorial del personal
docente no universitario relativo a las medidas complementarias al Il
Plan para la conciliacion de la vida personal, familiar y laboral de las
empleadas publicas y de los empleados publicos de la Administracion
de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

e Resolucion de 20/08/2019, de la Direccion General de Recursos
Humanos y Planificacion Educativa, por la que se concreta la
regulacion de los aspectos previstos en el punto 7 del acuerdo sobre
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medidas complementarias, en el ambito del sector educativo, al Il Plan
Concilia.

Y su posterior desarrollo normativo:

e Orden de 30 de enero de 2006, de la Consejeria de Educacion y
Ciencia, por la que se establece la red de centros de Educacion de
Personas Adultas en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.

e Orden de 19/01/2020, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por
la que se modifica la Orden de 30/01/2006, por la que se establece la
red de centros de Educacion de Personas Adultas de titularidad
publica de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

e Orden de 5 de abril de 2010, de la Consejeria de Educacion 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 educacion para personas adultas.

e Orden de 28/01/2011, de la Consejeria de Educacion, Ciencia y
Cultura, por la que se modifica la Orden de 05/04/2010, de la
Consejeria de Educacion 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 educacion para personas adultas.

e Resolucion de 16/03/2022, de la Direccion General de Formacion
Profesional, por la que se convoca el procedimiento para la admision
del alumnado, para el curso 2022-2023, en centros docentes de
titularidad publica de Castilla-La Mancha que imparten educacion
para personas adultas.

e Resolucion de 05/04/2023, de la Direccién General de Formacion
Profesional, por la que se convoca el procedimiento para la admision
del alumnado, para el curso 2023-2024, en centros docentes de
Castilla-La Mancha que imparten educacion para personas adultas.

e Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la
organizaciéon y funcionamiento de los centros de educacion de
personas adultas de la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.

e Orden 120/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y el
funcionamiento de los centros de enseflanza de personas adultas.

e 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
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enseflanzas de Educacion Secundaria para personas adultas,
conducentes a la obtencion 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 evaluacién del alumnado en la
Educaciéon Secundaria para personas adultas en la comunidad
autonoma de Castilla-La Mancha.

Orden 108/2025, de 24 de julio, de la Consejeria de Educacion,
Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones sobre medidas
educativas, organizativas y de gestion para el desarrollo del curso
escolar 2025/2026 en la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha.

Decreto 8/2022, de 8 de febrero, por el que se regulan la evaluacion
y la promocion en la Educacién Primaria, asi como la evaluacion,
promocion vy titulaciébn en la Educacién Secundaria Obligatoria, el
Bachillerato y la Formacion Profesional en la comunidad autonoma de
Castilla-La Mancha.

Orden de 18/05/2009, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, por
la que se regula la imparticién de programas no formales en centros
y aulas de educacion de personas adultas en 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.

Resolucién de 14/09/2023, de la Viceconsejeria de Educacion,
Universidades e Investigacion, por la que se regula con caracter
experimental el curso de formacion especifico preparatorio para el
acceso a ciclos formativos de Formacion Profesional en la comunidad
autonoma de Castilla-La Mancha.

Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la convivencia escolar en Castilla-
La Mancha modificado por el Decreto 13/2013, de 21 de mayo, de
Autoridad del profesorado que desarrolla la Ley 3/2012, de 10 de
mayo, de Autoridad del profesorado.

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

Resolucion de 16/09/2009, de la Direccion General de Formacion
Profesional, por la que se dictan instrucciones para la organizacion y
el desarrollo de la orientacion educativa y profesional en los centros
de educacion de personas adultas de Castilla-La Mancha.



CEPA Poligono | 8

Normas de organizacidn, funcionamiento y convivencia

e Decreto 66/2013, de 3 de septiembre, por el que se regula la atencion
especializada y la orientacion educativa y profesional en la comunidad
autonoma de Castilla-La Mancha.

e Decreto 85/2018, de 20 de noviembre, por el que se regula la inclusiéon
educativa del alumnado en la comunidad autbnoma de Castilla-La
Mancha.

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

e Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la
composicion, organizacién y funcionamiento del consejo escolar en
los centros educativos publicos de ensefianzas no universitarias de
Castilla-La Mancha.

e Resolucion de caréacter anual, de la Viceconsejeria de Educacion, por
la que se establece la relacion de los programas no formales
regulados por la Orden de 18/05/2022 que de manera especifica
podran impartirse durante cada curso académico y que concreta
determinados aspectos para su autorizacion.

¢ Instrucciones de caracter anual, de la Direccién General de Formacion
Profesional, relativas a la planificacion en los centros y aulas de
educacion de personas adultas.

Las presentes Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del
CEPA Poligono han sido aprobadas en la sesién del Consejo Escolar celebrada
el dia 28 de junio de 2024 y entraran en vigor en el curso académico 2024-2025.

2. Definicion de la jornada escolar del centro

2.1. Consideraciones generales

La poblacién adulta necesita hacer compatible su vida académica con su
trabajo y sus obligaciones familiares; por ello, la organizaciéon de la jornada
escolar del centro debe procurar la conciliacion de todas estas necesidades.

Los alumnos con hijos en edad escolar demandan que la jornada del turno de
mafiana comience a las 9:30 horas, pues, de esta forma, pueden acudir al
CEPA Poligono una vez que dejan a sus hijos en el colegio. Por otro lado, el
hecho de que la mayor parte del profesorado del centro trabaje en turnos de
mafiana y de tarde de forma alternativa obliga a que tengan que transcurrir
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como minimo doce horas entre los dos turnos de trabajo consecutivos, segun
marca el Estatuto de los Trabajadores. En consecuencia, la jornada de tarde
debe finalizar a las 21:30 horas.

Horario general del centro

La jornada escolar del CEPA Poligono se divide en doce periodos lectivos con
una separacion de una hora entre los turnos de mafana y de tarde y es la
siguiente:

Tramo horario Hora de inicio Hora de fin
Primera hora del turno de mafana 9:30 10:25
Segunda hora del turno de mafana 10:25 11:20
Tercera hora del turno de mafiana 11:20 12:15
Cuarta hora del turno de manana 12:15 13:10
Quinta hora del turno de mafana 13:10 14:05
Sexta hora del turno de mafiana 14:05 15:00
Primera hora del turno de tarde 16:00 16:55
Segunda hora del turno de tarde 16:55 17:50
Tercera hora del turno de tarde 17:50 18:45
Cuarta hora del turno de tarde 18:45 19:40
Quinta hora del turno de tarde 19:40 20:35
Sexta hora del turno de tarde 20:35 21:30

El curso académico se inicia el 1 de septiembre y finaliza el 31 de agosto del
afo siguiente. Las actividades lectivas y las derivadas de las programaciones
didacticas, la Programacion general anual y la Memoria final se desarrollan
entre el 1 de septiembre y el 30 de junio. En este periodo, el CEPA Poligono
permanece abierto de lunes a viernes en turnos de mafana y de tarde.

Durante el mes de julio, el centro abre en turno de mafiana hasta que queden
concluidas las tareas administrativas y de gestion relacionadas con la
matriculacion o la expedicion de certificaciones y, en general, para prestar
atencion y dar informacion. El Equipo directivo comunicara a la Delegacién
Provincial competente en materia de educacion, a través de su inspector de
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referencia, la fecha de conclusion en que se den por finalizadas las
mencionadas tareas.

2.3. Horario del alumnado

La distribucion del horario semanal del alumnado garantizara el desarrollo del
computo total de las horas establecidas en el curriculo o programa de cada
una de las ensefianzas, en el numero de dias lectivos que establece el
calendario escolar.

Siguiendo la normativa vigente, Jefatura de Estudios propondra al Claustro
para su aprobacion, antes del inicio de las actividades lectivas, los criterios
pedagogicos para la realizacion de los horarios, estableciendo las prioridades
en relacién con las caracteristicas del alumnado y en coherencia con los
principios del Proyecto educativo. Entre otros, se podran incluir los siguientes
criterios:

e Observancia de la normativa reguladora.
e Consideraciones pedagdgicas y de especialidad del profesorado.

e Priorizacion de los maestros para impartir docencia en ensefianzas iniciales,
Castellano para extranjeros y nivel | de ESPA/D.

e Respeto de la jornada laboral de los docentes de acuerdo con las funciones
gue han de realizar.

¢ Ubicacion prioritaria del horario de docencia.

e Adecuacion del comienzo y fin de los periodos lectivos a las especiales
caracteristicas del alumnado adulto (atencién a familiares, jornada laboral,
desplazamientos, etc.), teniendo en cuenta la demanda mas generalizada
de los grupos de alumnos.

e Compactar al maximo posible los periodos lectivos tanto del alumnado como
del profesorado.

e Posibilitar que el alumnado pueda cursar las ensefianzas de su interés en
turno de mafnana y/o de tarde.

2.4.Horario del profesorado

El horario semanal del profesorado del CEPA Poligono incluye tanto los
periodos lectivos como los complementarios hasta sumar un total de
veintinueve horas de obligada permanencia en el centro.
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La permanencia diaria de cada docente en el centro no podra ser inferior a
cuatro periodos.

El tiempo restante hasta completar la jornada laboral es de libre disposicion
para la preparacion de las actividades docentes, el perfeccionamiento
profesional o cualquier otra actividad pedagdgica.

El profesorado que comparte su horario lectivo en mas de un centro repartira
el horario complementario de permanencia en los centros en la misma
proporcidn en que estén distribuidos los periodos lectivos.

2.4.1. Permisos de formacion del profesorado

El profesorado podra disponer, como maximo, de cuarenta y dos horas por
curso académico para la asistencia a actividades de formacion vy
perfeccionamiento relacionadas con la propia practica docente, la funcién
directiva, la didactica y la organizacién y el funcionamiento de los centros?,
siempre gue la disponibilidad del centro lo permita. Para la tramitacion de la
solicitud del permiso de formacion, se procedera por parte del profesorado y
de la Direccion del centro de acuerdo con el protocolo establecido en la
normativa vigente.

2.5. Horario del personal administrativo y de servicios

El horario del personal administrativo y de servicios sera el establecido por la
normativa vigente en materia de funcion publica. El personal laboral tendra la
jornada, permisos y vacaciones establecidos en su convenio colectivo.

3. Procedimientos de elaboracion, aplicacién y revision

Las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del centro y sus
posibles modificaciones seran elaboradas por el Equipo Directivo, quien debera
recoger las aportaciones de toda la comunidad educativa. Seran informadas por

1 La formacién a la que se refiere este apartado corresponde a iniciativas particulares del profesorado y es
independiente de la formacion incluida en programas institucionales que conlleven la asistencia
obligatoria como, por ejemplo, la formacion inicial del profesorado en centros de adultos.
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el Claustro y aprobadas por el Consejo Escolar por mayoria de dos tercios de
sus componentes con derecho a voto.

Para su elaboracion y/o modificacion, el Equipo Directivo partira de la redaccion
de un borrador que se dara a conocer a la comunidad educativa y que
incorporara las aportaciones de todos sus miembros durante el periodo
establecido para ello. A continuacion, el Equipo Directivo redactara el documento
definitivo de las NCOF para su presentacion y aprobacion, si procede, en el
Consejo Escolar. Una vez aprobadas, las Normas de convivencia, organizacion
y funcionamiento del centro pasaran a ser de obligado cumplimiento para toda la
comunidad educativa. La Direccion del centro las hara publicas procurando su
maxima difusion.

La Comisién de Convivencia del Consejo Escolar podra realizar el seguimiento
de estas normas, analizando el grado de cumplimiento de las mismas, asi como
su eficacia. Las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia se
modificaran:

e Cuando varie la legislacion en la que se apoyan, en la parte y medida en que
se vean afectadas.

e A propuesta del Equipo Directivo, del Claustro de profesores o de cualquiera
de los sectores representados en el Consejo Escolar. En este caso, la
propuesta se presentara por escrito y se incluird como punto del orden del
dia en el Consejo Escolar correspondiente.

e En cualquier caso, para incorporarse a las Normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia del centro deberan estar informadas por el
Claustro y aprobadas por el Consejo Escolar con mayoria de dos tercios de
sus componentes con derecho a voto.

3.1. Procedimientos de difusion de las Normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia del centro

Para garantizar que las Normas de organizacién, funcionamiento vy
convivencia del centro sean ampliamente conocidas en el seno de la
comunidad educativa y, por tanto, se alcance su cumplimiento, la Direccion
del centro las hara publicas mediante, al menos, los siguientes
procedimientos:
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Mediante su publicacién en la pagina web del centro, en el apartado
‘Documentos destacados”.

e Enlajornada de presentacion de todas las ensefianzas del centro, al
principio de cada curso y/o cuatrimestre, de la que se encargan los
tutores o profesores de cada grupo.

e Alolargo de todo el curso y/o cuatrimestre cada vez que sea preciso.

e A través de un triptico en el que se recogen estas normas y que esta
pinchado en el corcho de todas las aulas del centro.

4. Composicion y procedimiento de eleccion de los componentes de la
Comisioén de Convivencia del Consejo Escolar

En el seno del Consejo Escolar se constituira la Comision de Convivencia que
estara integrada, al menos, por una persona representante de cada sector de la
comunidad educativa que conforma el Consejo Escolar.

La Comision de Convivencia del Consejo Escolar se constituira en la sesion de
inicio de curso. Una vez dadas a conocer sus funciones, se procedera a la
eleccion por votacion de las personas integrantes de la Comisién de
Convivencia cuyos sectores estan representados por mas de un miembro?,
docentes y alumnado. Si se presenta mas de un candidato por cada sector, se
procedera a su votacion por parte de los demas miembros de dicho sector y
sera elegido representante de la Comisién de Convivencia el candidato que
obtenga mas votos por mayoria simple. En caso de que se presente un Unico
candidato por cada sector, su eleccion como representante debera ser ratificada
por todos los miembros de su sector y aprobada por el conjunto del Consejo
Escolar. La Comisién de Convivencia, presidida por la Direccién del centro,
guedara también integrada por el concejal representante del Ayuntamiento de
Toledo y por la persona representante del personal de Administracion y
servicios.

La Comision de Convivencia se renovara cada vez que, a su vez, se renueve el
Consejo Escolar o cuando alguno de sus miembros deje de pertenecer al
mismo.

2 Seglin el articulo 6.3. del Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicidn,
organizacion y funcionamiento del Consejo Escolar en centros educativos publicos de ensefianzas no
universitarias de Castilla-La Mancha, en los centros de educacién permanente de personas adultas los
docentes y el alumnado estaran representados en el Consejo Escolar por cuatro miembros.
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La Comisién de Convivencia informaré al Consejo Escolar de todo aquello que
le encomiende dentro de su ambito de competencia, en especial de las
competencias g) y h) del Consejo Escolar:

g) Proponer medidas e iniciativas, procedentes de todos los sectores de la
comunidad educativa, que favorezcan los estilos de vida saludable, la
convivencia en el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no
discriminacion, la prevencion del acoso escolar y de la violencia de género y
la resolucion pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal,
familiar y social.

h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las
medidas educativas, de mediacion y correctoras velando por que se ajusten
a la normativa vigente.

e La Comision de Convivencia del Consejo Escolar podra realizar el
seguimiento de las Normas de organizacién, funcionamiento y
convivencia de centro y de aula, analizando el grado de cumplimiento de
las mismas, asi como su eficacia.

e El Equipo Directivo informara peridodicamente a la Comisién de
Convivencia de las medidas correctoras adoptadas para las conductas
contrarias a las NOCF que se recogen en el apartado 7.3. de las
presentes normas.

e Cuando las medidas correctoras adoptadas por la Direccidn
correspondan a conductas del alumnado que perjudican gravemente la
convivencia del centro, establecidas en el apartado 7.4. de las presentes
normas, se dara traslado de las mismas a la Comision de Convivencia
del Consejo Escolar.

e La Comision de Convivencia realizara el seguimiento de los compromisos
de convivencia, en caso de existir.

5. Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de aula

Estas normas especificas seran elaboradas, revisadas y aprobadas anual o
cuatrimestralmente y de forma consensuada por el profesorado y el alumnado
de cada aula, con la coordinacién de la persona responsable de la tutoria.
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Las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia de aula podran ser
de dos tipos:

e Normas de apoyo a las Normas de organizacion, funcionamiento y
convivencia del centro

Podran formar parte de las Normas de aula aquellas normas o una seleccion
de las mismas que, en las NCOF, se refieran especificamente al
funcionamiento interno del aula como espacio docente y que, de acuerdo con
los perfiles de cada grupo y a juicio de su profesorado y del propio alumnado,
se consideren de mas interés 0 sean mas necesarias para el adecuado
funcionamiento de cada grupo y para garantizar o0 mejorar su convivencia.

Las Normas de aula se acordaran en la sesion de evaluacion inicial de cada
grupo por consenso: el tutor se encargara de trasladar a esta sesion las
propuestas del alumnado, si las hubiera, de recoger las presentadas por el
profesorado, de coordinar su elaboracion y redaccion y, finalmente, de informar
al grupo de alumnos.

Las Normas de aula se colocaran en el corcho de cada una de las clases. El
triptico con las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del
centro forma parte esencial de las Normas de aula.

e Normas relativas a los procesos de ensefianza y aprendizaje de los
distintos ambitos, materias o programas

Los profesores de los distintos ambitos, materias y programas elaboraran, a
principio de curso y/o cuatrimestre, una guia individual del alumnado que tendra
el mismo formato de presentacion y que incluir4, como elementos basicos, los
siguientes: aula y horario de la ensefianza, formas de contacto con el profesor,
contenidos, materiales, metodologia y, en su caso, evaluacion y criterios de
calificacion. Ademas, para las ensefianzas que asi lo requieran, en el corcho
de cada clase se colocara un calendario en blanco en el que el delegado o
delegada de cada grupo escribira las fechas de realizacién de las pruebas
escritas o de entrega de trabajos, lo que permitird la coordinacion de todo el
profesorado.

Las guias individuales del alumno seran presentadas por el profesor de cada
ambito, materia o programa al principio de curso y/o cuatrimestre y podran
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colocarse en el corcho de las aulas; en el caso de ESPAD, estas guias estan a
disposicion del alumnado en la pagina web del centro y en formato papel en
Conserijeria.

Como principio general, las Normas de aula no podran, en ningan caso,
contradecir o anular el caracter de obligado cumplimiento de las Normas de
organizacién, funcionamiento y convivencia del centro. El Consejo Escolar
velara por que las Normas de aula no vulneren las establecidas con caracter
general para todo el centro.

6. Derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa

Todos los miembros de la comunidad educativa tienen garantizado el ejercicio
de sus derechos y estan obligados al respeto y cumplimiento de las
obligaciones que se establecen en las presentes Normas de convivencia,
organizacién y funcionamiento del centro.

6.1. Derechos

6.1.1. Del profesorado

a) Derecho, como todo miembro de la comunidad educativa, a ser
respetado en su integridad fisica, moral y profesional.

b) Derecho a participar en los érganos de gestion del centro previstos por
la ley y a plantear iniciativas encaminadas a mejorar la vida académica
y cultural y los aspectos materiales del centro.

c) Derecho aorganizary participar en las actividades que se lleven a cabo
en el centro.

d) Derecho arecibir informacién sobre la legislacién que afecte a aspectos
profesionales y al funcionamiento del centro con puntualidad, orden y
accesibilidad.

e) Derecho a disponer de los recursos del centro para la realizacion de las
actividades programadas en su funcién docente.

f)  Derecho a la libertad de catedra y a expresar libremente sus opiniones
en el marco de respeto establecido en la legislacion vigente.

g) Derecho a asistir a actividades de formacién, de acuerdo con la
legislacibn vigente 'y cuando cuente con la autorizacion
correspondiente.



6.1.2.

h)

)
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Derecho a la consideracién de autoridad publica en el desempefio de
las funciones docentes, de gobierno y disciplinarias, con la consiguiente
proteccion reconocida a tal condicion por el ordenamiento juridico.

Derecho al asesoramiento juridico, a la defensa legal y a la proteccién
por parte de la Administracién publica en los procedimientos que se
sigan ante cualquier orden jurisdiccional, asi como la cobertura de la
responsabilidad civil, en relacion con los hechos que se sigan como
consecuencia del ejercicio legitimo de sus funciones o cargos
docentes, salvo en los casos de conflicto con la propia Administracion,
de acuerdo con lo previsto en la normativa autonémica.

Ademas, al profesorado se le reconocen los derechos establecidos en
el articulo 3 de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del
profesorado.

Del alumnado

a)

b)

d)

f)

Todo el alumnado tiene los mismos derechos y deberes, de acuerdo
con lo establecido en la disposicién final primera de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion y del articulo 9 de la Ley de
Educacion de Castilla-La Mancha, sin mas distinciones que las
derivadas del nivel de las ensefianzas que esté cursando.

El alumnado tiene derecho a recibir una formacién que asegure el pleno
desarrollo de su personalidad: el alumnado tiene como derecho basico
el recibir una educacién integral de calidad en condiciones que
promuevan la igualdad y la equidad, que motiven y estimulen sus
capacidades y que valoren adecuadamente su rendimiento y su
esfuerzo.

Todos los alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades en la
educacibn sin mas limitaciones que las derivadas de su
aprovechamiento y de sus aptitudes para el estudio.

Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado
con plena objetividad; para ello, el centro hard publicos los criterios
generales de evaluacion y calificacion.

Todos los alumnos tienen derecho a recibir orientacion escolar y
profesional segun sus capacidades, aspiraciones o intereses.

El alumnado tiene derecho a que su actividad académica se desarrolle
en las debidas condiciones de seguridad e higiene.



g)

h)

)

k)
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Los alumnos tienen 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.

Los alumnos tienen derecho a que se respete su integridad fisica y
moral y su dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en ningun caso,
de trato vejatorio o degradante.

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

Los alumnos tienen derecho a manifestar su discrepancia respecto a
las decisiones educativas que les afecten. Cuando la discrepancia
revista caracter colectivo, la misma serd canalizada a través de los
representantes de los alumnos siguiendo el siguiente protocolo: en
primer lugar, los representantes de los alumnos se dirigiran al profesor
o profesores afectados; en segundo lugar, al tutor o tutora del grupo; vy,
por ultimo, a Jefatura de Estudios. En caso de dirigirse en primer lugar
a Jefatura de Estudios, saltdndose los pasos anteriores, la persona
responsable de Jefatura remitir4 a los alumnos y/o sus representantes
a dirigirse al profesor o profesores con los que haya surgido la
discrepancia.

Los alumnos podran reunirse en el centro para realizar actividades de
caracter escolar o extraescolar que formen parte del Proyecto
educativo del centro, asi como para aquellas otras a las que pueda
atribuirse una finalidad educativa o formativa. Para solicitar
autorizacion, los alumnos deberan presentar un escrito ante la
Direccion del centro.

Los alumnos tienen derecho a utilizar las instalaciones del centro con
las limitaciones derivadas de la programacién de actividades escolares
y extraescolares y con las precauciones necesarias en relacion con la
seguridad de las personas, la adecuada conservacién de los recursos
y el correcto destino de los mismos. El procedimiento de solicitud de
uso de las instalaciones es el mismo que se contempla en el apartado
anterior.

Los alumnos tienen derecho a participar, en calidad de voluntarios, en
las actividades del centro docente.

El alumnado tiene el derecho y el deber de participar, en los términos
legales y a través de sus representantes elegidos democraticamente,
en el Consejo Escolar del centro y/o a través de las juntas de
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delegados, que tendran las atribuciones y derechos que les asignen los
respectivos reglamentos organicos.

0) Los delegados no podrdn ser sancionados por el ejercicio de sus
funciones como portavoces de los alumnos, en los términos de la
normativa vigente.

p) El alumnado del centro tiene el derecho de asociarse de acuerdo con
lo dispuesto en la Ley 3/2007, de 8 de marzo, de Participacion Social
en la Educacién y demas normativa vigente.

g) Los centros docentes estardn obligados a guardar reserva sobre toda
aquella informacién de que dispongan acerca de las circunstancias
personales y familiares del alumno. No obstante, los centros
comunicaran a la autoridad competente las circunstancias que puedan
ampliar cualquier incumplimiento de los deberes establecidos por las
leyes.

r)  El ejercicio de los derechos por parte del alumnado implica el deber
correlativo del conocimiento y respeto de los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa.

Cuando no se respeten los derechos de los alumnos o cuando cualquier
miembro de la comunidad educativa impida el efectivo ejercicio de dichos
derechos, el érgano competente del centro adoptara las medidas que
procedan conforme a lo dispuesto en la legislacion vigente, previa audiencia
de los interesados y consulta, en su caso, al Consejo Escolar del centro.

6.1.2.1. Eleccion de delegados de grupo

Cada grupo de alumnos elegira, por sufragio directo y secreto, un delegado
de grupo que formard parte de la junta de delegados del centro. También
se elegira un subdelegado que sustituira al delegado en caso de ausencia
y lo apoyara en sus funciones.

Las sesiones de eleccion de delegados de grupo seran organizadas y
convocadas por Jefatura de Estudios a partir de la evaluacion inicial y
realizadas por los tutores de cada grupo en la semana siguiente a dicha
evaluacion inicial. El acta de eleccién de delegado y subdelegado, una vez
cumplimentada, se entregara en Jefatura de Estudios.

En el caso de las ensefianzas no formales, y con excepcion de los Cursos
de acceso a ciclos formativos de Grado Medio y de Grado Superior, la
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sesion de eleccion de delegado de grupo por sufragio directo se podra
sustituir por la propuesta del tutor a dos alumnos para que ejerzan, de forma
voluntaria, el papel de representantes de su grupo.

Las funciones de los delegados de grupo son las siguientes:

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

b) Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacion didactica las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

c) Fomentar la convivencia entre los alumnos del grupo.

d) Colaborar con el tutor y con la junta de profesores de grupo en los
temas que afecten al funcionamiento de este.

e) Colaborar con los profesores y con los 6rganos de gobierno del centro
para el buen funcionamiento del mismo.

f) Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones
del centro.

6.1.2.2. Junta de delegados

En los centros de adultos existird una junta de delegados y delegadas del
alumnado que estaré integrada por los representantes del alumnado en el
Consejo Escolar y por los delegados de cada uno de los grupos cuyas
ensefanzas se imparten en el centro.

Las funciones de la junta de delegados son las siguientes:

a) La elaboracién y presentacion de propuestas al Equipo Directivo
para el Proyecto educativo, la Programacién general anual y las
Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia.

b) El traslado de iniciativas y necesidades a los representantes del
alumnado en el Consejo Escolar y la recepcion de la informacion de
los temas tratados en el mismo.

¢) Lainformacién al conjunto del alumnado de actividades propias.

d) La colaboracion en la planificacion, organizacion, desarrollo y
evaluacion de las actividades extracurriculares.

e) La colaboracion con las confederaciones, federaciones estudiantiles
y organizaciones legalmente constituidas.
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6.1.3. Del personal de administracion y servicios y otros miembros

El personal de administracion y servicios y de atencién educativa
complementaria3 tiene los derechos y deberes inherentes a su condicion de
miembro de la comunidad educativa, en particular:

a) Derecho a recibir un trato adecuado y a ser valorado por la comunidad
educativa y por la sociedad en general en el ejercicio de sus funciones
y a que sean respetados sus derechos, especialmente el referido a su
integridad y dignidad personal.

b) Derecho a recibir defensa juridica y proteccién de la Administracion
publica en los procedimientos que se sigan ante cualquier orden
jurisdiccional como consecuencia del ejercicio legitimo de sus
funciones, salvo en los casos de conflicto con la Administracion.

6.2. Obligaciones

6.2.1. Del profesorado

Corresponde al profesorado el desarrollo, bajo el principio de colaboracion y
trabajo en equipo, de las funciones establecidas en el articulo 91 de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion:

a) La programacion y la ensefianza de los médulos, ambitos y/o materias
gue tengan encomendados.

b) La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la
evaluacion de los procesos de ensefianza.

c) Elcontrol de la asistencia del alumnado y, en el caso de las ensefianzas
formales y no formales de asistencia obligatoria, el uso de la plataforma
educativa “EducamosCLM” para reflejar, en su apartado
correspondiente, las faltas de asistencia o retrasos del alumnado con, al
menos, una frecuencia semanal, asi como su condicion de falta o retraso
justificado cuando el alumnado presente la documentacion justificativa.

d) La tutoria de los alumnos, la direccion y orientacion del aprendizaje y el
apoyo en su proceso educativo.

3 Cuando lo hubiera.
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e) La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en
colaboracion con el Departamento de Orientacion.

f) La atencién al desarrollo intelectual, afectivo, social y moral del
alumnado.

g) La promocion, organizacion y participacion en las actividades
complementarias y extracurriculares del centro y de los departamentos.

h) La contribucidon a que las actividades del centro se desarrollen en un
clima de respeto, tolerancia y libertad.

i) Lainformacion periddica a los alumnos sobre su proceso de aprendizaje.

j) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion
gue les sean encomendadas.

k) La participacion en la actividad general del centro.

[) La participacion en los planes de evaluacibn que determinen las
Administraciones educativas y/o el propio centro.

m) La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de sus
procesos de ensefanza.

6.2.1.1. Ausencias o retrasos del profesorado

El docente debera comunicar su ausencia o retraso a la Direccion del centro
o a la Jefatura de Estudios con la mayor brevedad posible y, en cualquier
caso, con anterioridad a iniciarse la jornada, salvo causa justificada que lo
impida.

Esta comunicacion es obligatoria e independiente de la posterior
justificacion y, en su caso, reconocimiento de la ausencia como justificada.
La comunicacion de la ausencia o retraso debe hacerse de la forma mas
diligente posible, pudiendo consistir en aviso personal, llamada telefonica o
correo electronico.

En caso de indisposicion durante la jornada laboral, el docente debe
comunicar su ausencia a la Direccién del centro o a la Jefatura de Estudios
tan pronto como le sea posible. Esta comunicacién es obligatoria e
independiente de la posterior justificacion y, en su caso, reconocimiento de
la ausencia como justificada. En este supuesto, la justificacion de la
ausencia, al producirse durante la jornada laboral, serd necesariamente
parcial.
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El profesorado del centro deberé justificar sus ausencias o retrasos mediante la
cumplimentacion del documento “Comunicacion de ausencia o retraso” que tiene a
su disposicion en el corcho de la sala de profesores, en Jefatura de Estudios o en
la carpeta de archivos del canal claustro en Teams. De acuerdo con la normativa
vigente sobre ausencias o retrasos del profesorado, este documento se
acompanfara de los justificantes necesarios y correspondientes a dicha ausencia o
retraso y se entregara en Jefatura de Estudios el mismo dia de su reincorporacion

al centro.

6.2.2. Del alumnado

a)

b)

f)

g9)

h)

El principal deber del alumnado es el estudio, basado en el esfuerzo
personal.

Los deberes del alumnado se sustentan en el respeto a los derechos
de los demas miembros de la comunidad educativa, la contribucion al
clima positivo de convivencia, la participacién en las actividades del
centro, la colaboracién con el profesorado, respetando su autoridad, y
con sus compafieros y comparieras.

El alumnado tiene el deber de asistir a clase con puntualidad y de
participar en las actividades orientadas a su formacion.

Debe cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de
las actividades del centro.

Tiene el deber de seguir las orientaciones del profesorado respecto a
su aprendizaje y mostrarle el debido respeto y consideracion.

El alumnado debe respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus
compairieros.

Debe 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.

Constituye un deber de los alumnos la no discriminacion de ningun
miembro de la comunidad educativa por razon de nacimiento, raza,
sexo 0 por cualquier otra circunstancia personal o social.

Los alumnos deben respetar el Proyecto educativo del centro.
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j) Tienen el deber de cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y
las instalaciones del centro y de respetar las pertenencias de los otros
miembros de la comunidad educativa.

k) Los alumnos tienen el deber de participar en la vida y funcionamiento del
centro.

6.2.2.1. Ausencias o retrasos del alumnado

En el caso de las ensefianzas no formales o de las ensefianzas formales
de asistencia no obligatoria, el alumnado del centro procurara informar a
sus profesores, si es posible con antelacion, de sus ausencias o retrasos,
con el fin de contribuir al normal desarrollo de las clases y a la adecuada
organizacion del proceso de ensefianza-aprendizaje. Esta comunicacion se
podra realizar mediante aviso personal, llamada telefonica o mensaje a
través de la plataforma “EducamosCLM”.

En el caso de las ensefianzas presenciales de asistencia obligatoria, el
alumnado seguira el procedimiento establecido en los apartados 14 y 15 de
las presentes Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del
centro para la justificacion de las faltas de asistencia.

6.2.3. Del personal administrativo y de servicios y otros miembros

El personal de administraciobn y servicios y de atencion educativa
complementaria* tiene los derechos y deberes inherentes a su condicién de
miembro de la comunidad educativa, en particular:

a) Como parte de la comunidad educativa, tiene el deber de implicarse en
el Proyecto Educativo del centro colaborando para establecer un buen
clima de convivencia y comunicando a la Direccion cuantas incidencias
perjudiquen la convivencia en el centro educativo.

b) Tiene el deber de cumplir lo previsto en la normativa vigente en materia

de proteccibn de datos de caracter personal, seguridad laboral y
propiedad intelectual.

4 Cuando lo hubiera.
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c) Tiene el deber de custodiar la documentacion administrativa, asi como
guardar reserva y sigilo respecto a la actividad cotidiana del centro
educativo.

6.2.3.1. Ausencias o retrasos del personal administrativo y de servicios y de
otros miembros

El personal administrativo y de servicios deberad comunicar su ausencia o retraso a
la Direccion del Centro o a la Jefatura de Estudios con la mayor brevedad posible
y, en cualquier caso, con anterioridad a iniciarse la jornada, salvo causa justificada
que lo impida.

Esta comunicacion es obligatoria e independiente de la posterior justificacion y, en
Su caso, reconocimiento de la ausencia como justificada. La comunicaciéon de la
ausencia o retraso debe hacerse de la forma mas diligente posible, pudiendo
consistir en aviso personal, llamada telefénica o correo electrénico.

Asimismo, debera justificar sus ausencias o retrasos mediante la cumplimentacion
del documento “Comunicacién de ausencia o retraso” que pondra a su disposicion
el Equipo Directivo. De acuerdo con la normativa vigente, este documento se
acompanfara de los justificantes necesarios y correspondientes a dicha ausencia o
retraso y se entregara el mismo dia de su reincorporacion al centro.

6.3. Normas COVID

La obligacion del uso de mascarillas en centros educativos se regira por la
normativa vigente y sus posteriores actualizaciones y recomendaciones. A
pesar de la no obligatoriedad de las mascarillas, debe respetarse su uso por
parte de personas vulnerables o de riesgo o por decisién personal.

6.4. Responsables de funciones especificas

6.4.1. Coordinador de formacion y de transformacion digital

En cada centro habra una persona coordinadora de la formacion y de la
transformacion digital que sera designada por la Direccion del centro, a
propuesta de Jefatura de estudios, y que ejercera las funciones de
coordinacion del Plan digital del centro, de los proyectos de formacion del



CEPA Poligono | 26

Normas de organizacidn, funcionamiento y convivencia

centro, del asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacion y
de la colaboracion con el Centro Regional de Formaciéon del Profesorado.
Entre sus funciones estaran:

a) Coordinar y establecer los mecanismos de seguimiento y control de
toda la formacion del profesorado en el propio centro educativo.

b) Recoger las necesidades formativas grupales e individuales e incluirlas
en el Proyecto de Formacion del Centro.

c) Proponer la demanda de necesidades formativas grupales e
individuales a la Comision de Coordinacion Pedagdgica para su
aprobacion.

d) Elevar el Proyecto de Formacion del Centro a la Administracion
educativa competente en materia de educacion.

e) Realizar el control de las actividades de formacion del centro y elevar
la documentacion y propuesta de certificacion a la Administracion
educativa competente en materia de educacion

f)  En los centros docentes que participen en proyectos y programas de
innovacion educativa y curricular, encargarse de las coordinaciones
que se deriven de las convocatorias especificas.

g) Realizar la memoria de las actividades formativas del centro.

6.4.2. Coordinador de bienestar y proteccion

En aplicacion de la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, en cada centro se
designara un coordinador de bienestar y proteccion que sera el responsable
del Plan de Igualdad y Convivencia. Entre sus funciones se encuentran las
siguientes:

a) Elaborar o, en su caso, revisar y actualizar el Plan de Igualdad y
Convivencia del centro para cada curso académico.

b) Realizar el seguimiento de los objetivos generales y especificos
establecidos en el PIC.

c) Organizar, coordinar y realizar el seguimiento de las actuaciones
recogidas en el PIC para cada curso académico, en especial las
relacionadas con el 25 de noviembre y el 8 de marzo, asi como la
actualizacion del tablon de anuncios especifico destinado a la
informacion sobre igualdad, convivencia y efemérides sito en el
vestibulo del centro.
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d) Elaborar la memoria de fin de curso en la que se evallen la idoneidad
y el grado de desarrollo de las actuaciones propuestas en el PIC, de
acuerdo con los criterios de evaluacion establecidos.

e) Cuantas otras se incluyan en el PIC o respondan a las sugerencias y
necesidades de la comunidad educativa en relacion con la igualdad y
la convivencia.

6.4.3. Coordinador de prevencion de riesgos laborales

El coordinador de prevencion de riesgos laborales impulsara las medidas
pertinentes para la prevencion de riesgos laborales y el fomento de la salud
laboral en el centro. Una vez sea designado, el coordinador recibird una
formacion minima en prevencion de riesgos laborales de nivel basico de 30
horas, salvo que acredite poseer, al menos, el Curso Basico de Prevencion.

Bajo la responsabilidad y supervision del Equipo Directivo, corresponde al
coordinador de prevencion gestionar las acciones que se promueven en
materia de prevencion de riesgos laborales en el centro docente, mantener
la colaboracién necesaria con los recursos preventivos propios o con los
servicios ajenos a los que recurra la Consejeria de Educacion, Cultura 'y
Deportes y fomentar una cultura preventiva en el centro, a cuyos efectos
asumira las siguientes funciones:

a) Colaborar con el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales (SPRL)
en el seguimiento de la aplicacibn de las medidas preventivas
planificadas.

b) Comunicar al SPRL la presencia en el centro de factores, agentes o
situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la
salud de los trabajadores.

c) Colaborar y coordinar las actividades de informacion y formacién
dirigidas a los trabajadores del centro y las campafias de promocién de
la salud o de sensibilizacion en la prevencion de riesgos promovidas por
la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.

d) Facilitar la intermediacion entre el Equipo Directivo y el Claustro para
hacer efectivas las medidas preventivas prescritas a los trabajadores.

e) Colaborar con el Equipo Directivo en la implantacion, actualizacion,
difusion y seguimiento del Plan de Autoproteccion del Centro.
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f) Colaborar con el Equipo Directivo en la revision periddica de las medidas
de emergencia, asi como en la actualizacion de los medios humanos y
materiales disponibles para hacer frente a las situaciones de
emergencia, promoviendo y gestionando las actuaciones necesarias
para ello.

g) Colaborar con el Equipo Directivo en la programacion, implantacion y
seguimiento de los simulacros anuales del centro.

h) Comprobar y actualizar los datos relativos a las instalaciones del centro
y Sus revisiones periodicas.

i) Notificar a la Administracion Educativa los accidentes e incidentes que
afecten a los trabajadores del centro, segun se determine, asi como
facilitar la informacion pertinente.

j) Informar a los trabajadores y trabajadoras de los planes de vigencia de
la salud desarrollados por la Administraciéon Educativa y gestionar la
documentacion necesaria.

k) Promover la coordinacion entre empresas que desarrollen su actividad
en los centros docentes en materia de prevencion de riesgos laborales.

I) Colaborar con los Delegados de Prevencion en las visitas que realicen
al centro en el ejercicio de la facultad atribuida por el SPRL.

m) Participar en el fomento de valores y actitudes que coadyuven a crear y
difundir una cultura preventiva.

n) Cooperar en la implantacién de las actuaciones en gestion de materia
preventiva que se desarrollen en el centro a instancias de la Consejeria
de Educacion, Cultura y Deportes y coordinar su puesta en marcha.

0) Facilitar la informacion a toda la comunidad educativa.

El responsable de la coordinacién de prevencién de riesgos laborales debera
guardar sigilo profesional sobre la informacion relativa al centro y a su
personal a la que tuviera acceso como consecuencia del ejercicio de sus
funciones.

A final de cada curso escolar, el coordinador de prevencion deberéa elaborar
una memoria sobre las actuaciones principales desarrolladas a lo largo del
mismo que sera remitida a la unidad de prevencion de la Delegacion
Provincial correspondiente. Dicha memoria debera ser firmada por la
Direccion y se presentara al Claustro de profesores para su conocimiento.
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Responsable de actividades complementarias y extracurriculares

La persona responsable de actividades complementarias y extracurriculares
sera designada por la Direccion del centro, a propuesta de Jefatura de
Estudios, y coordinara todas las actuaciones precisas para su organizacion
y ejecucion con los 6rganos de participacion del centro o con asociaciones e
instituciones del entorno. Ademas, con ella colaborara tanto el profesorado
de los departamentos didacticos como el alumnado que designe la junta de
delegados para cada actividad. Sus funciones seran:

a) Elaborar una programacién en la que se incluyan las actividades
complementarias y extracurriculares del centro y de sus distintos
departamentos.

b) Coordinar su organizacién y ejecucion.

c¢) Difundir las actividades complementarias y extracurriculares del centro y
de los departamentos en toda la comunidad educativa.

d) Integrar y difundir todas las actividades de la zona educativa.

e) Elaborar una memoria final de actividades complementarias y
extracurriculares.

Responsable de la biblioteca

La persona responsable de la biblioteca contara con una hora lectiva para
el desempefio de sus funciones y serd la encargada de coordinar la
organizacion, el funcionamiento y la apertura de la biblioteca, en los
términos recogidos en el Plan de Lectura de Centro, y de llevar a cabo la
planificacion, desarrollo y evaluacion del mencionado PLC. Asimismo, se
encargara del Programa de préstamo de materiales curriculares.

6.4.5.1. Servicio de préstamo de libros de la biblioteca

Todos los alumnos tendran la posibilidad de acceder al préstamo de libros
de la biblioteca del centro. Para ello, a principio de cada curso, la persona
responsable de la biblioteca organizara un horario de préstamo de libros,
para ambos turnos de ensefianza. La persona responsable se encargara
de atender, dentro de este horario, las peticiones de préstamo de libros
por parte de los alumnos y llevara un registro de las mismas en el que se
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recogeran los siguientes datos: nombre y apellidos del alumno,
ensefianza en la que esta matriculado, titulo y autor del libro prestado y
fecha de préstamo. Asimismo, custodiara una fotocopia del DNI o
equivalente del alumno hasta el momento de la devolucion del libro
prestado.

El tiempo maximo de préstamo del libro sera de quince dias, con la
posibilidad de ser renovado si dicho libro no ha sido solicitado por otro
alumno del centro. La no devolucién de un libro en el plazo establecido se
considerara falta leve. Si la no devolucion se prolonga durante un periodo
superior a un mes desde la fecha de préstamo, se considerara conducta
gravemente perjudicial a las presentes normas. Con la solicitud del
préstamo de un libro, el alumno se compromete a devolverlo en las mismas
condiciones de conservacion en las que le fue prestado por parte del centro.

6.4.5.2. Programa de préstamo de materiales curriculares

Este programa del centro responde al objetivo de favorecer que el
alumnado vulnerable por motivos econémicos no quede excluido del
sistema educativo. Para ello, al término de cada curso y/o cuatrimestre, los
alumnos que asi lo desean ceden altruistamente al CEPA Poligono los
materiales de los distintos ambitos o materias que ya no van a necesitar,
pues ya los han superado, para que puedan ser utilizados por otros
compafieros matriculados en dichos &mbitos o materias.

Para solicitar el préstamo de materiales curriculares, los alumnos que se
encuentren en situacion de vulnerabilidad deberan dirigirse a la persona
responsable de la biblioteca. En caso de que un alumno solicite el préstamo
de materiales curriculares a cualquiera de sus profesores, estos deberan
remitirle a la persona responsable de la biblioteca, que seré la Unica que se
encargard del préstamo de materiales curriculares y llevard a cabo el
proceso que se describe en el parrafo siguiente.

Después de una entrevista individual para conocer las circunstancias del
alumno solicitante, este debera cumplimentar una solicitud escrita en la que
consten sus datos personales y el mdédulo, &mbitos o materias cuyos
materiales solicita le sean prestados. En esta solicitud, el alumno se
compromete a devolver los materiales, una vez superado el ambito o
materia, en las mismas condiciones de conservacion en que le fueron
prestados.
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La custodia de la documentacion de este programa, asi como de los
materiales donados por los alumnos, tendra lugar en Jefatura de Estudios.

7. Medidas preventivas y/o correctoras para la mejora de la convivencia en
el centro

El objetivo ultimo que se pretende alcanzar en el centro, con la colaboracion de
todos los sectores de la comunidad educativa, es el de crear un marco de
convivencia y autorresponsabilidad que haga practicamente innecesaria la
adopcion de medidas disciplinarias. En todo caso, cuando estas resulten
inevitables, las correcciones tendran un caracter principalmente educativo y
contribuiran al proceso general de formacion ciudadana y democratica del
alumnado.

El Consejo Escolar, a través de la Comision de Convivencia, los demas 6rganos
de gobierno, el profesorado y todos los miembros de la comunidad educativa
podran especial cuidado en la prevencion de actuaciones contrarias a las
presentes Normas de convivencia.

La difusion de las Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del
centro, a través de los procedimientos establecidos para tal fin en las presentes
normas, se considera la principal medida preventiva de las conductas contrarias
a la convivencia en el centro.

Si hubiera alumnos menores de edad matriculados en el centro que presenten
problemas de conducta y de aceptacion de las Normas de organizacion,
funcionamiento y convivencia del centro, los padres, madres y/o tutores legales
podran suscribir un compromiso de convivencia en el que se estableceran
mecanismos de coordinacion y de colaboracién y de cuyo seguimiento se
encargara la Comision de Convivencia del Consejo Escolar.

Podran corregirse los actos contrarios a las normas de convivencia que se
produzcan dentro del centro, durante la realizacibn de actividades
complementarias y extracurriculares, en el uso de los servicios
complementarios del centro o, aunque se realicen fuera del centro, cuando
estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar.
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7.1. Son conductas contrarias a las Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento:

a) La desconsideracion con otros miembros de la comunidad educativa.

b) Lainterrupcién del normal desarrollo de las clases, incluyendo las faltas
de puntualidad y la utilizacion de los teléfonos moviles y/o sus
cargadores en aquellos casos en que no se permite su uso.

c) La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.
d) Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad educativa.

e) El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del
centro o de su material, como los libros de lectura o los temarios del
programa de préstamo de materiales curriculares, o del material de
cualquier miembro de la comunidad educativa.

f)  Cualquier otra que contravenga lo contenido en las presentes normas de
forma considerada leve.

7.2. Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el
centro:

a) Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de
las actividades del centro.

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

c) 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.

d) Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquellas que tengan
una implicacién de género, sexual, religiosa, racial o xendéfoba, o se
realicen contra aquellas personas mas vulnerables de la comunidad
educativa por sus caracteristicas personales, econémicas, sociales o
educativas.

e) La suplantacibn de identidad, la falsificacibn o sustraccion de
documentos y material académico, entre los que se encuentran la no
devolucion del libro de lectura prestado por la biblioteca del centro o del
material facilitado por el programa de préstamo de materiales
curriculares.
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f)  Eldeterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del
centro, de su material o de los objetos y las pertenencias de los demas
miembros de la comunidad educativa.

g) Exhibir simbolos racistas que inciten a la violencia o emblemas que
atenten contra la dignidad de las personas y los derechos humanos, asi
como la manifestacion de ideologias que inciten el empleo de la violencia
0 que hagan apologia de comportamientos xené6fobos o del terrorismo.

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

1) El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con
anterioridad.

j)  Cualquier otra que contravenga lo contenido en las presentes normas de
forma grave.

k)  Cualquier otra que atente contra lo establecido en la ley 3/2012, de 10
de mayo, de Autoridad del profesorado.

Medidas correctoras ante las conductas contrarias a la convivencia

Las decisiones sobre medidas correctoras para dar respuesta a las conductas
contrarias a la convivencia recogidas en el apartado 7.1 podran corresponder,
por delegacion de la Direccion del centro y oido el alumno o alumnos
implicados, a cualquier profesor o profesora del grupo o a su tutor o tutora,
segun se detalla en los siguientes apartados:

a) El profesor o profesora del grupo que se encuentre presente podra
apercibir verbalmente al implicado o implicados en la conducta o
conductas contrarias a las normas del centro.

b) El tutor o tutora del grupo podrd imponer la restriccibn de uso de
determinados espacios y recursos del centro.

c) El profesor o profesora del grupo podra imponer la realizacion de
actividades alternativas como la mejora, cuidado y conservacion de
algun espacio del centro.

d) El profesor o profesora del grupo podra imponer temporalmente, como
medida correctora y durante el periodo de su clase, la realizacién de
tareas educativas fuera del aula al alumno o la alumna que, con su
conducta, impida al resto del alumnado ejercer su derecho a la
ensefianza y al aprendizaje. Esta medida se adoptara una vez
agotadas las anteriores posibilidades.
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En los casos b), ¢) y d), quedard constancia por escrito de las medidas
adoptadas, que se notificaran, por un lado, al Equipo Directivo, quien
informara periédicamente a la Comision de Convivencia del Consejo Escolar
y, por otro, a los interesados y, solo en el caso de los menores de edad, a
las familias.

Las conductas contrarias a la convivencia en el centro prescriben
transcurrido el plazo de un mes a contar desde la fecha de su comision,
excluidos los periodos vacacionales establecidos en el calendario escolar de
la provincia.

7.4. Medidas correctoras ante las conductas gravemente perjudiciales para
la convivencia

Entre las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia en el centro recogidas en el apartado 7.2. se
encuentran las siguientes:

a) La realizacion de tareas educativas por un periodo superior a una
semana e inferior a un mes en horario no lectivo.

b) La suspensiéon del derecho a participar en determinadas actividades
complementarias o extracurriculares durante un periodo que no podra
ser superior a un mes.

c) Elcambio de grupo, clase, turno o modalidad de ensefianza.

d) La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension
temporal de asistencia al propio centro durante un periodo que no podra
ser superior a quince dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del
derecho a la evaluacion continua. En este supuesto, la tutora o el tutor
establecera un plan de trabajo con las actividades que deba realizar el
alumnado sancionado.

Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro seran adoptadas por la Direccion
del centro, de lo que daré traslado a la Comisién de Convivencia del Consejo
Escolar.
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Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro
prescriben transcurrido un plazo de tres meses contados a partir de su
comision, excluidos los periodos vacacionales establecidos en el calendario
escolar de la provincia.

Responsabilidad de los dafios

El alumnado que, de forma imprudente o intencionada, cause dafios a las
instalaciones del centro 0 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 econdémico de su reparacion.
Igualmente, quienes sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro
de la comunidad educativa deberan restituir lo sustraido. Los alumnos o
alumnas o, en su caso, las madres, los padres o los tutores legales, seran
responsables del resarcimiento de tales dafios en los términos previstos en
las leyes.

En los casos de agresion fisica o moral al profesor por parte del alumnado o
de personas relacionadas, se debera reparar el dafio causado mediante la
peticion de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad de los actos.
La concrecion de las medidas educativas, correctoras o disciplinarias se
efectuard por resolucion de la Direccion del centro, en el marco de lo que
disponen estas Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento,
teniendo en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales, la
edad del alumno y la naturaleza de los hechos.

7.5. Graduacion de las medidas correctoras

Se deben considerar circunstancias que atendan la gravedad:

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

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

d) El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafio causado.
e) La falta de intencionalidad.
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Se deben considerar circunstancias que aumentan la gravedad:

a) Los dafos, injurias u ofensas a compafieros 0 comparfieras que
presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o
inferioridad manifiesta o que estén asociadas a comportamientos
discriminatorios, sea cual sea la causa.

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

c) La premeditacion, la reincidencia y la publicidad.

d) La utilizacion de las conductas con fines de exhibicién, comerciales o
publicitarios.

e) Las acciones realizadas colectivamente.

La Direccién del centro comunicara al Ministerio Fiscal y a la Direccién
Provincial competente en materia de educacion las conductas que pudieran
ser constitutivas de delito o falta perseguible penalmente, sin perjuicio del
inicio del procedimiento para la imposicion de correcciones o de la adopcion
de las medidas cautelares oportunas.

7.6. Reclamaciones

Las correcciones gque se impongan por conductas contrarias a las Normas de
convivencia no seran objeto de ulterior recurso.

Las correcciones que se impongan por parte de la Direccion en relacion a las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro podran
ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia del alumnado o de los padres,
madres o tutores legales en el caso de los alumnos menores de edad. La
reclamacién se presentara en el plazo de dos dias a contar desde el siguiente
a la imposicién de la correccidn y, para su resolucién, se convocara una sesion
extraordinaria del Consejo Escolar del centro en el plazo maximo de dos dias
lectivos desde la presentacién de dicha reclamacién. En esta sesion, se
confirmaré o se revisara la decisién adoptada proponiendo, en su caso, las
medidas que considere oportunas.

7.7. Procedimiento paralaimposicion de sanciones
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Para la adopcion de las correcciones previstas en los apartados anteriores,
sera preceptivo, como procedimiento general, el tramite de audiencia al
alumno o a la alumna y a las familias, en caso de los menores de edad, y el
conocimiento del profesor responsable de la tutoria.

7.7.1. Incoacion de expediente y adopcion de medidas provisionales

La persona responsable de la Direccion del CEPA, con caracter inmediato,
en el plazo maximo de dos dias lectivos desde que se tuvo conocimiento de
la comisidn de la falta, incoara el expediente, bien por iniciativa propia, bien
a propuesta del profesorado. Como medida provisional podra decidir la
aplicaciéon de alguna de las medidas correctoras previstas para las conductas
gravemente perjudiciales.

Excepcionalmente, y para garantizar el normal desarrollo de la convivencia
en el centro, al iniciarse el procedimiento o en cualquier momento de su
instruccion, la Direccion del centro, por propia iniciativa o a propuesta, en su
caso, del Instructor, podra adoptar como medida provisional el cambio
temporal de grupo o la suspension del derecho de asistencia al centro o
determinadas clases o actividades por un periodo que no sera superior a
cinco dias. Durante el tiempo que dure la aplicacion de esta medida
provisional, el alumno o alumna debera realizar las actividades que se
determinen para evitar la interrupcién de su proceso formativo.

7.7.2. Instruccién del expediente

La Direccion del centro notificara fehacientemente al alumno o alumna, asi
como a sus representantes legales si fuera menor de edad, la incoacion del
procedimiento, especificando las conductas que se imputan, asi como el
nombre del Instructor, a fin de que en el plazo de dos dias lectivos el alumno
o la alumna, o sus representantes legales si fueran menores, formulen las
alegaciones oportunas, debiendo registrarlas en los servicios administrativos
del centro. Transcurrido el plazo sin las correspondientes alegaciones, se
seguiran los trdmites hasta dictar la oportuna resolucion.

Correspondera a Jefatura de Estudios la instruccion del expediente, quien
iniciara las actuaciones conducentes al esclarecimiento de los hechos y, en
un plazo no superior a cinco dias lectivos desde que su notificacion,
formulara la propuesta de resolucion, que debera contener los hechos o
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conductas que se imputan al alumno o alumna, la calificacién de los mismos,
las circunstancias atenuantes o agravantes si las hubiere y la sancion que
se propone.

Los hechos constatados por el profesorado en el ejercicio de las
competencias correctoras o disciplinarias gozaran de la presuncién de
veracidad cuando se formalicen por escrito en el curso de los procedimientos
administrativos tramitados en relacion con las conductas que sean contrarias
a las normas de convivencia, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa de
los respectivos derechos o intereses, puedan ser sefialadas o aportadas por
los presuntos responsables.

Resolucion del procedimiento

1. La Jefatura de Estudios elevara a la Direccion del centro el expediente
completo, incluyendo la propuesta de resolucién y todas las alegaciones que
se hubieren formulado. La Direccion adoptara la resolucion y notificara la
misma al interesado.

2. El procedimiento debe resolverse en el plazo maximo de diez dias lectivos
desde la fecha de inicio del mismo. La resolucion deberd estar
suficientemente motivada y contendra los hechos o conductas que se
imputan al alumno; las circunstancias atenuantes o agravantes, si las
hubiere; los fundamentos juridicos en que se basa la sancion impuesta; el
contenido de la misma, su fecha de efecto, el érgano ante el que cabe
interponer reclamacion y el plazo para ello.

A la vista de la propuesta del Instructor, la Direccién dictara resolucion del
procedimiento que contemplara, al menos, los siguientes extremos:

a. Sucinta descripcion de los hechos. Hechos probados.
b. Circunstancias atenuantes y agravantes, en su caso.
c. Correccion aplicable.

d. Fecha de efectos de la correccion, que podra referirse al curso siguiente
si el alumno o alumna continda matriculado en el CEPA y fuese imposible
cumplirla en el afio académico en curso.

La Direccion del centro notificara al alumno o alumna y a sus representantes
legales, si fuese menor de edad, la resolucién adoptada en el plazo de dos
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dias. Frente a las correcciones impuestas por razon de conductas
gravemente perjudiciales, el alumno o la alumna o los padres, madres o
representantes legales, en caso de ser menor, podran presentar una
reclamacion ante el Consejo Escolar, en el plazo de dos dias lectivos. Contra
la resolucion de la reclamacion podran los interesados interponer recurso de
alzada ante la Direccion Provincial de Educacién, Cultura y Deportes.

8. Procedimientos de mediacion

La mediacién escolar es un método de resolucion de conflictos en el que,
mediante la intervencion imparcial de una tercera persona, se ayuda a las
partes implicadas a alcanzar por si mismas un acuerdo satisfactorio. El proceso
de mediacién es una estrategia preventiva en la gestion de conflictos entre
miembros de la comunidad educativa.

El responsable de los procesos de mediacion sera la persona que ocupe la
Direccion del CEPA Poligono.

No se podra ofrecer la mediacion en los siguientes casos:

a) Cuando el conflicto tenga su origen en las conductas gravemente
perjudiciales descritas en los apartados c), d) y g) del punto 7.2. de las
presentes Normas de organizacion, funcionamiento y convivencia del
centro.

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

8.1. Principios de la mediacion

a) La libertad y la voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto
para acogerse o0 no a la mediacién y para desistir de ella en cualquier
momento del proceso.

b) La actuacion imparcial de la persona mediadora.

¢) El compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de
mediacion.
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d) El caracter personal de este proceso, sin que pueda existir la posibilidad
de sustituir a las personas implicadas por representantes o
intermediarios.

e) La practica de la mediacion como herramienta educativa para que el
alumnado adquiera, desde la practica, el hdbito de la solucion pacifica
de los conflictos.

8.2. Proceso de la mediacién

El proceso de mediacion, que interrumpe cualquier otro procedimiento
administrativo del centro abierto con el mismo objeto, se puede iniciar a
instancias de cualquier miembro de la comunidad educativa, ya se trate de la
parte interesada o de una tercera persona, siempre que las partes en conflicto
lo acepten voluntariamente. Dicha aceptacion exige que estas asuman ante la
Direccion del centro y, en el caso de menores de edad, ante madres, padres
y/o tutores legales, el compromiso de cumplir el acuerdo o compromiso de
mediacion al que se llegue.

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

Las personas mediadoras, propuestas por la Direccion del centro y
seleccionadas de forma voluntaria de entre el alumnado, el personal docente
o cualquier otro miembro de la comunidad educativa, deberan disponer de la
formacién adecuada para conducir el proceso de mediacion. Es importante
que la persona mediadora sea reconocida como mediadoray como igual. Para
garantizar el principio de actuacion imparcial, la persona mediadora no puede
tener ninguna relacion directa con los hechos ni con las personas que han
originado el conflicto.

Las personas mediadoras deberan convocar un encuentro entre las personas
implicadas en el conflicto para concretar el acuerdo de mediacidon mediante
los pactos de conciliacion o de reparacion a que quieran llegar. Se seguiran
las siguientes fases:

1. Fase de premediacion: entrada y saludos, cuéntame, situamos el
conflicto, buscamos soluciones, llegamos a un acuerdo.
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2. Fase de mediacion: los implicados se comprometen con los
acuerdos y firman los formularios del compromiso de mediacion.

Si el proceso de mediacion se interrumpe o finaliza sin acuerdo, o si se
incumplen los pactos de reparacion, la persona mediadora debe comunicar
estas circunstancias a la Direccion del centro para que actle en consecuencia.

Procedimiento: conflicto alumno-alumno, profesor-alumno, personal de administracion y servicios con
cualquier miembro de la comunidad, persona ajena al CEPA-cualquier persona de la comunidad educativa.

Escribir

/oeﬂrido.

Quiere
hablaf.

Inicio de la mediacién.
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Se genera el
conflicto.

Sale de clase,
centro.

Se tranquiliza.

No escribir
ocurrido.

lo

Acepta ir a
biblioteca o
ludoteca. No
quiere
hablar.
No se
tranquiliza.
Se Vva del
centrp.

Aplicacién Normas de
convivencia del
centro.

No quiere
salir de clase.

Se avisa al Equipo Directivo o a Orientacion
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9. Criterios parala asignacién de tutorias y la eleccidon de cursos y grupos

9.1. Criterios para el nombramiento de tutores

En los centros de enseflanza de personas adultas, habra una persona
responsable de la tutoria por cada grupo de alumnos de todas las ensefianzas
impartidas en el centro. El tutor sera nombrado por la persona responsable de
la Direccion del centro, a propuesta de la Jefatura de Estudios, entre el
profesorado que imparte docencia al grupo, de acuerdo con los criterios que se
establecen a continuacion:

a) En las ensefianzas unipersonales no formales, se asignara como tutor
al unico profesor que las imparte. En caso de que un mismo profesor se
encargue de cuatro o mas de estas ensefianzas, se procurara no
asignarle una tutoria de ensefianza formal.

b) En las ensefianzas con equipo docente:

b.1) Si estan organizadas en parte comun y parte especifica u optativa,
se procurard que el tutor del grupo imparta una materia de la parte
comun:

e En Acceso a la Universidad para mayores de 25/45 afos: Lengua
castellana o Inglés.

e En el Curso de formacion especifico preparatorio para el acceso
a ciclos formativos de Formacién Profesional de Grado Superior:
Lengua castellana y Literatura, Inglés o Fundamentos de
Matematicas.

b.2) En las demas ensefianzas, se asignara a un profesor que imparte
clase al grupo, de acuerdo con los siguientes criterios:

e A un mismo profesor no se le asignara mas de una tutoria de
modulos de ESPA/ESPAD o de las demas ensefianzas que se
contemplan en este apartado.
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e La tutoria de cada modulo o grupo se propondra, como criterio
prioritario, al profesorado que tenga mayor carga lectiva
semanal en el mismo.

e En los mddulos | y Il de ESPA/ESPAD, la tutoria recaera,
preferentemente, en docentes pertenecientes al Cuerpo de
Maestros.

e Cuando sea posible, se atenderd al criterio de continuidad para
la asignacion de tutorias de un médulo a otro.

e Se procurara que la tutoria del modulo final de etapa sea
rotativa entre el profesorado que la pueda asumir.

e Siempre que la organizacion del CEPA lo permita, se procurara
que el profesorado que ostente una Jefatura de Departamento
no se responsabilice de una tutoria.

e Cuando sea viable, se podra considerar el interés del
profesorado en asumir la tutoria de un grupo concreto.

e Podré4 tenerse en cuenta el interés del profesorado en asumir
la tutoria de un modulo o grupo con dificultades particulares y
su capacidad para la resolucién de los conflictos surgidos con
anterioridad en el aula.

9.1.1. Funciones del tutor de grupo

El tutor ejercera las siguientes funciones:

a) Coordinar el proceso de evaluacion del alumnado de su grupo.

b) Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacion
de su grupo.

c) Realizar el seguimiento de la asistencia del alumnado a clase, en
coordinaciéon con la junta de profesores del grupo, para determinar las
causas y circunstancias del absentismo y procurar la reincorporacion del
alumnado que se encuentre en esta situacion. El resultado de este
proceso se reflejara en el documento “Seguimiento del absentismo” del
que informara a la junta de profesores de grupo, a Orientacién y a
Jefatura de Estudios.

d) Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su
participacion en las actividades del centro.

e) Orientar y asesorar al alumnado, en colaboracién con el Departamento
de Orientacion, sobre sus posibilidades académicas y profesionales.
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f)  Encauzar las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en
colaboracion con el delegado y subdelegado del grupo, ante el resto del
profesorado y del Equipo Directivo en los problemas que se planteen.

g) Informar al alumnado del grupo de todo aquello que les concierna, en
relacion con las actividades docentes y el rendimiento académico, asi
como a los representantes legales, en caso de ser menores.

h)  Facilitar la cooperacion educativa entre el profesorado y el alumnado del
grupo o sus representantes legales, en caso de ser menores.

1) Facilitar el intercambio y la coherencia del proceso educativo y
establecer una via de participacién activa en la vida del centro

j)  Coordinar al profesorado que interviene en el grupo para garantizar la
coherencia del proceso de ensefianza y aprendizaje.

k)  Colaborar con el resto de niveles en la orientacién para favorecer un
desarrollo gradual y coordinado a través del asesoramiento y el
intercambio.

) Examinar y comprobar que las matriculas del alumnado estén correctas,
sobre todo en el caso de los modulos o materias pendientes.

m) Dar a conocer y consolidar las Normas de convivencia, organizacion y
funcionamiento del centro y coordinar la elaboracién y cumplimiento de
las Normas de aula.

n) Informar a Jefatura de Estudios con el fin de convocar junta de
profesores en caso necesario.

9.2. Criterios para la eleccion de cursos y grupos

La eleccidén de ensefianzas, turno, grupo y curso se organizara con criterios de
eficiencia, pedagodgicos y de especialidad, tratando de alcanzar un consenso
en el reparto. Los docentes pertenecientes al Cuerpo de Maestros tendran
prioridad para impartir las siguientes ensefianzas: Educacion Secundaria para
personas adultas Nivel I, ensefianzas iniciales, Castellano para extranjeros y
todos aquellos programas dirigidos especificamente a colectivos
desfavorecidos. La eleccién se realizara de la siguiente forma, de acuerdo con
el articulo 20.3 de la Orden 120/2022, de 14 de junio, de regulacién de la
organizacién y el funcionamiento de los centros de ensefianzas de personas
adultas:

a) En aquellos centros en los que se impartan ensefianzas en dos 0 mas
turnos, el profesorado de cada uno de los departamentos acordara en qué
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turno desarrollard su actividad lectiva. En el supuesto de que algun
profesor no pudiera cumplir su horario en el turno deseado, debera
completarlo en otro. Si el profesorado del departamento no llegase a un
acuerdo, se procedera a la eleccidon de turnos en el orden establecido en
el apartado c).

Una vez elegido el turno, los miembros del departamento acordaran la
distribucion de dmbitos o materias y cursos. Para esta distribucion se
tendrdn en cuenta fundamentalmente razones pedagdgicas y de
especialidad.

Solamente en los casos en los que no se produzca acuerdo entre los
miembros del departamento para la distribucién de los ambitos, médulos
y/o cursos asignados al mismo se utilizara el procedimiento siguiente:

1) Se ordenara a cada miembro del departamento por su pertenencia a
los siguientes casos:

e Docentes pertenecientes al Cuerpo de Catedréaticos de Ensefianza
Secundaria.

e Docentes pertenecientes al Cuerpo de Profesores de Ensefianza
Secundaria y al Cuerpo de Maestros.

e Docentes en situaciéon de interinidad.

2) En cada una de las categorias anteriores, se ordenara la secuencia de
eleccion segun los siguientes criterios de antigiiedad:

e Mayor antigiiedad en el Cuerpo de Catedraticos.

e Mayor antigiedad en el Cuerpo de Profesores de Ensefanza
Secundaria, entendida como tiempo de servicios efectivamente
prestados como funcionario de carrera de dicho cuerpo.

e Mayor antigiedad en el centro.

3) Si tras la aplicacion de los criterios anteriores persiste la coincidencia,
se estard al orden de obtencidn de destino en el centro mediante concurso
de traslados.
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10. Criterios para la atencion al alumnado en caso de ausencia del
profesorado

En caso de ausencia del profesorado, se establecen los siguientes criterios
para la adecuada atencion del alumnado en un centro de ensefianza de
personas adultas:

10.1.

El profesorado comunicara su ausencia al alumnado y a las familias, en este
segundo caso si los alumnos son menores de edad, a través de la plataforma
educativa establecida por la Administracion competente en materia de
educacion: “EducamosCLM”. De forma complementaria, esta comunicacion
se podra realizar en clase mediante aviso verbal.

El profesorado planificara y elaborara una programacion de actividades
dirigidas a los grupos afectados por la ausencia que deberd poner a
disposicion de los alumnos tanto en formato papel como a través de la
plataforma educativa “EducamosCLM”". Esta programacion de actividades o
plan de trabajo deber& entregarse en Jefatura de Estudios con antelacién a
la ausencia del profesorado.

La biblioteca del centro, cuyo horario de apertura coincide con el horario
general del CEPA, sera el espacio especifico de atencion al alumnado en
caso de ausencia del profesorado. De acuerdo con el Plan de Lectura del
Centro, el alumnado podra hacer uso de la biblioteca para el estudio y la
realizacion de tareas, tanto de forma individual como en grupo.

Alumnos menores de edad

Los padres, madres y/o tutores legales de los alumnos menores de edad
matriculados en el centro® deberan firmar un documento de autorizacién para
gue sus hijos o hijas puedan abandonar el CEPA en caso de no existir
actividad lectiva.

Esta autorizacion sera firmada por el padre, madre y/o tutor legal en el
momento de realizar la matriculacién del alumno o bien en un plazo maximo

5 De acuerdo con los criterios de acceso establecidos en el articulo segundo de la Resolucién de 09/05/2024

por la que se convoca el procedimiento para la admision del alumnado, para el curso 2024-2025, en centros

docentes de titularidad publica de Castilla-La Mancha que imparten educacién para personas adultas
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de tres dias desde que el tutor del grupo entrega dicho documento de
autorizacion al alumno menor de edad en la jornada de presentacion
celebrada al inicio de cada curso y/o cuatrimestre.

El tutor entregara en Jefatura de Estudios las autorizaciones firmadas por los
padres, madres y/o tutores legales del alumno menor de edad que estaran
custodiadas en la Secretaria del centro.

11. Procedimientos de comunicacion con los padres, madres y/o tutores
legales de las faltas de asistencia a clase de los alumnos

La comunicacién con las familias para informar de las inasistencias al centro
de los alumnos menores de edad o de otras cuestiones relacionadas con la
funcién docente se realizara, por parte del profesorado, a través de la
plataforma dispuesta por la Administracibn competente en materia de
educacion, “EducamosCLM”, con una frecuencia, al menos, semanal. De igual
forma, los padres, madres y/o tutores legales comunicaran al profesorado, a
través de esta plataforma, las ausencias o retrasos de sus hijos, adjuntando
la documentacion justificativa pertinente. Los alumnos menores de edad,
asimismo, deberan responsabilizarse de la justificacion de sus ausencias o
retrasos siguiendo el mismo procedimiento que el establecido en estas
normas para todo el alumnado del centro.

Si la comunicacioén con las familias se produce mediante correo electrénico,
se empleara la direccion facilitada por la Junta de Comunidades de Castilla-
La Mancha.

Ademas de los procedimientos anteriores, la comunicacion con los padres,
madres y/o tutores legales del alumnado menor de edad matriculado en el
centro se podréa realizar en la hora semanal de tutoria, previa solicitud por
parte de las familias al tutor o a los profesores del grupo.
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12. Organizacion de los espacios y del tiempo en el centro y normas para el
uso de las instalaciones y los recursos

La organizacion de los espacios, del tiempo y de los recursos del centro, asi
como sus normas de uso seran las adecuadas para cada una de las
instalaciones del centro, con el objetivo de evitar cualquier deterioro y de
garantizar su correcto funcionamiento. En caso de que un miembro del Claustro
detecte un problema en cualquier instalacion o recurso del centro, debera
notificarlo al Equipo Directivo.

Siguiendo la normativa de salud vigente, esta prohibido fumar en todo el recinto
del centro, incluido el aparcamiento. Tanto el alumnado como el profesorado
gue usen el espacio delantero del aparcamiento deberan garantizar su limpieza
depositando los restos de comida y bebida y de cigarros en la papelera
habilitada al efecto.

12.1. Accesos y planta baja

APARCAMIENTO

El aparcamiento es de uso exclusivo para el personal del centro, excepto la
plaza reservada para personas con movilidad reducida, que podran usar tanto
alumnos como otros miembros de la comunidad educativa que estén en
posesion de la correspondiente tarjeta.

El espacio del aparcamiento cuenta con una papelera y tres contenedores, de
basura, de papel y carton y de envases, a disposicién de toda la comunidad
educativa.

CONSERJERIA Y DESPACHOS DE LA PLANTA BAJA

Tanto la conserjeria como los despachos de la planta baja tienen sus funciones
especificas relacionadas con los procesos administrativos del centro. No se
contempla la presencia de alumnado en estos espacios, salvo que se trate de
una necesidad propia de las tareas administrativas.

La Conserjeria esta dotada de un fotocopiadora y de un ordenador conectado
a la misma que tiene como funcién primordial facilitar a los conserjes el proceso
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de fotocopiado de los materiales del profesorado solicitados por el alumnado
del centro.

SALA DE PROFESORES

La sala de profesores es el espacio especifico del centro destinado a los
docentes, por tanto, no se contempla la presencia de alumnos en este espacio.

La sala de profesores esta dotada de una fotocopiadora y una pantalla
multitactil. Ademas de estos recursos, dispone de cuatro tablones de anuncios:
para la informacién sindical o de otros 6rganos de representacion del
profesorado y del personal del centro, para la informacién de Jefatura de
Estudios, para el plan de evacuacién y, junto a la puerta de entrada, un cuarto
tablon de anuncios para la informacion diaria. Asimismo, la sala cuenta con
armarios y estanterias para los departamentos y profesores y con una
estanteria mduiltiple para los documentos en formato papel que se deban
entregar a los profesores de forma individual.

SERVICIOS DE LA PLANTA BAJA

Seran de uso exclusivo del profesorado y del personal que presta servicios en
el centro, asi como de las personas con discapacidad que lo soliciten. No se
contempla la presencia de alumnos en este espacio.

BIBLIOTECA

La biblioteca es el espacio de referencia del Plan de Lectura de Centro: los
alumnos pueden usar la biblioteca para el estudio, la realizacion de tareas o la
consulta y préstamo de libros. Asimismo, se podran desarrollar en la biblioteca
actividades de orientacion o docentes, como es el caso de la atencion a los
alumnos de ESPAD en las tutorias individuales, ademas de todas aquellas que
se contemplen en el PLC.

El acceso a la biblioteca con comida y bebida esta totalmente prohibido, salvo
agua.

El horario de préstamo de libros se colocara, al principio de cada curso, en la
puerta de la biblioteca. También se colocaran, en lugar visible dentro de la
biblioteca, sus normas de uso.
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La biblioteca esta dotada de una pantalla multitactil, de un ordenador en la mesa
del profesor y de un punto tecnoldgico formado por cuatro ordenadores y a
disposicion del profesorado y del alumnado del centro.

AULA POLIVALENTE (Aula del futuro)

a) El aula polivalente, aula del futuro o ludoteca tendré preferentemente
un uso lectivo.

b) El acceso al aula polivalente con comida o bebida esta totalmente
prohibido, salvo agua.

c) Las asociaciones de alumnos o la junta de delegados del centro
podran utilizar este espacio, previa solicitud al Equipo Directivo.

d) El aula polivalente es el espacio del centro destinado al desarrollo de
actividades en colaboracién con otras instituciones u organismos,
previa peticion al centro, de acuerdo con los criterios establecidos en
el Proyecto educativo.

e) Elaula polivalente o ludoteca esta dotada de una pantalla multitactil.

ASCENSOR

El ascensor sera de uso exclusivo para el personal del centro en el desarrollo
de sus tareas y para personas con movilidad reducida, permanente o
temporal. En caso de duda, el Equipo Directivo podra requerir a cualquier
persona que esté usando el ascensor la justificacion médica de sus problemas
de movilidad.

ESCALERAS DE ACCESO

En la escalera principal de acceso a las plantas superiores, el centro dispone
de una papelera y de un contenedor de reciclaje de envases a disposicion de
todos los miembros de la comunidad educativa.

12.2. Plantas superiores
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AULAS DOCENTES

a)

b)

d)

El centro dispone de un total de doce aulas docentes, distribuidas en
tres plantas. Al principio de cada curso, el Equipo Directivo organizara
la distribucion de los distintos grupos y ensefianzas por aulas de
referencia, y de su ocupacion semanal por horas se elaborara un
cuadrante general a disposicion de todos los profesores del centro.

El aula asignada a Acreditacion de Competencias Clave N2 estara
siempre en la primera planta, para facilitar el acceso a la misma a los
alumnos matriculados en esta ensefianza.

El profesorado del centro impartira sus clases en las aulas de referencia
asignadas a cada uno de sus grupos de alumnos. En caso de que, de
forma puntual, un profesor necesite impartir su clase en un aula
diferente a la de referencia, debera consultar previamente y con
suficiente antelacion esta posibilidad con el Equipo Directivo.

El acceso a las aulas docentes con comida y bebida esta totalmente
prohibido, salvo agua.

Como regla general, en Educacion Secundaria Obligatoria, el uso de
teléfonos moéviles (u otros dispositivos digitales) no estara permitido
durante la jornada escolar. En esta etapa Unicamente se podran
utilizer los dispositivos moviles, si asi lo determina el equipo docente,
con fines pedagdgicos y bajo la supervision del profesorado de
acuerdo con el Plan digital del centro. Los teléfonos méviles, en todo
caso, se apagaran antes de entrar al aula.

De forma excepcional, y con la autorizacién del profesor, previa
consulta del alumno, se podra usar el mévil en situaciones puntuales
de urgencia, aunque siempre fuera del aula, interrumpiendo lo minimo
posible el normal funcionamiento de las clases.

Como norma general, los alumnos no podran cargar la bateria de sus
teléfonos moviles particulares (o de otros dispositivos) en los enchufes
de ningun espacio del centro, incluidas las aulas. Solo en casos de
urgencia y excepcionalmente, se podra permitir al alumno cargar dicha
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bateria, siempre previa consulta al profesor, que valorara la necesidad
0 no de permitir el uso del cargador en esa situacion concreta.

Si el alumno necesita cargar la bateria de su dispositivo digital para
realizar actividades académicas en el aula, se podra permitir esta
accion de forma puntual. De todas formas, el profesor procurara indicar
con antelacién qué dia o dias van a tener lugar dichas actividades, de
forma que los alumnos puedan venir a clase con sus dispositivos
cargados.

e) Los alumnos procuraran acceder puntualmente a las clases, salvo
causa justificada.®

f) Las ventanasy las persianas de cada una de las aulas del centro solo
podran ser manipuladas por el profesorado, con el objetivo de evitar su
deterioro.

g) Durante la realizacion de pruebas escritas, deberan seguirse las
indicaciones del profesor o profesores presentes sobre el uso de
documentacion o de materiales complementarios.

Dotacion de las aulas

e Todas las aulas del centro estan dotadas de pantallas multitactiles, en
namero de 12 (mas las tres que se encuentran en la sala de
profesores, la biblioteca y la ludoteca) y de ordenadores portéatiles
asociados a cada uno de estos monitores, custodiados bajo llave en
los armarios dispuestos al efecto en las aulas. También se dispone de
de dos armarios cargadores de ordenadores portatiles. Al principio de
curso, se llevara a cabo el registro de la persona que va a trabajar con
cada uno de los ordenadores portatiles en las ensefianzas que los
precisen. En este registro aparecera el nombre y apellidos del alumno
usuario, la fecha y hora, el nimero de dispositivo y cuantas
observaciones sean necesarias, de forma que se pueda controlar
cualquier tipo de incidencia en el uso de dicho dispositivo.

6 Para la justificacion de las faltas de asistencia o retrasos, ver puntos 14 y 15.
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e Ademas, estan dotadas de cafion fijo, altavoces y pantalla las
siguientes aulas: en la primera planta, las aulas 1.1, 1.3y 1.4; en la
segunda planta, el aula de informética (2.1) y las aulas 2.2y 2.4. En
la tercera planta, las aulas 3.1 y 3.3 tienen cafiones fijos y pantallas;
las aulas 3.2 y 3.4, proyectores portétiles y pantallas no fijas.

e El Aula de Mocején estéa dotada de dos pantallas multitactiles y una
impresora.

Aula de informética

El aula 2.1, en la segunda planta, est4 destinada a la imparticion de las
ensefianzas no formales Competencia digital | y Competencia digital Il.

A principio de curso, se colocara en la puerta del aula, ademas de en la sala
de profesores, un cuadrante con los dias y horas de ocupacién de la misma
por parte de los profesores que imparten las ensefianzas mencionadas. En
caso de que otro profesor del centro necesite utilizar esta aula, siempre y
cuando se trate de un tramo horario en el que esté libre, lo comunicara con
antelacion al Equipo Directivo.

Las medidas necesarias para el buen uso, el cuidado y el mantenimiento
del aula de informatica estan recogidas en el siguiente apartado de estas
normas.

ESPACIOS COMUNES (PASILLOS, PATIO CENTRAL...)

a) El acceso a las plantas superiores con comida y bebida esta
totalmente prohibido, salvo agua.

b) Se evitara causar molestias a los grupos que estén en clase durante
los desplazamientos de otros grupos o alumnos entre aulas o al
finalizar las clases.

¢) No podran quedar alumnos en las aulas u otras dependencias fuera
del horario de presencia de profesores en el centro.

d) El acceso a las terrazas y pasillos exteriores de los pisos superiores
del centro por parte del alumnado esta terminantemente prohibido,
considerandose su incumplimiento como conducta gravemente
perjudicial para el funcionamiento del centro.
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DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

El centro cuenta con cuatro espacios o0 despachos destinados a los
departamentos didacticos, uno en cada uno de las tres plantas donde se
ubican las aulas y, el cuarto, en la ultima planta del edificio.

12.3. Equipamientos especificos

PROYECTORES DIGITALES PORTATILES

El centro cuenta con proyectores digitales portétiles, tanto en las aulas que
carecen de proyector fijo como en Secretaria.

ORDENADORES COMUNES

La biblioteca cuenta con un ordenador de sobremesa y un centro tecnoldgico
formado por cuatro ordenadores con conexion a Internet.

IMPRESORAS

En los despachos, el centro dispone de tres impresoras en color, una en
Direccion, otra en Jefatura y la tercera en Secretaria. Estas impresoras podran
usarse puntualmente por parte del profesorado cuando la calidad de impresion
de las tareas docentes asi lo requiera.

FOTOCOPIADORAS

El centro dispone de dos fotocopiadoras, una situada en Conserjeriay otra en
la sala de profesores, esta Ultima para uso del profesorado. Ambas
fotocopiadoras permiten escanear documentos. Como normas de uso, se
tendra en cuenta que:

e Los folios del centro son para uso exclusivo del profesorado. Los
alumnos deben emplear sus propios materiales.
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e Se debe planificar la realizacion de fotocopias para evitar su uso
excesivo.

e Su utilizacion se circunscribira a tareas didacticas y administrativas
propias de las necesidades del centro.

e EI alumnado podr4 solicitar fotocopias para uso propio en la
Conserjeria del centro. En ese caso, se les aplicara el coste por
unidad aprobado en el Consejo Escolar.

Medidas necesarias para el buen uso, el cuidado y el mantenimiento de
las instalaciones, dispositivos electrénicos y cualquier otro tipo de
material

Medidas generales

e Todos los integrantes de la comunidad educativa haran uso de las
papeleras que se encuentran en los diferentes espacios del centro.

e EIl acceso con comida o bebida a determinados espacios del centro,
como las aulas o la biblioteca, esta prohibido, salvo agua.
Excepcionalmente, con justificacion médica, se podra acceder a dichos
espacios del centro con algun tipo de alimento o bebida, previa
comunicacion de esta circunstancia.

e El uso de los proyectores, las pantallas y los altavoces de los que estan
dotados las aulas corresponde en exclusiva al profesorado en el
desarrollo de sus tareas docentes, lo mismo que las pantallas
multitactiles y sus ordenadores. Unicamente para finalidades
académicas, y en estos casos concretos, podran ser utilizados por los
alumnos, siempre ante la presencia y con la supervision del profesorado.
Las medidas necesarias y las buenas préacticas para el uso de estos
dispositivos estaran recogidas en el Plan Digital del Centro.

e Para fijar avisos o notificaciones, tanto en los espacios comunes como
en las aulas, se usaran los tablones o lugares dispuestos para ello, con
el fin de evitar el deterioro de las paredes.

Normas de uso del aula de informéatica

Cada alumno tendrd asignado un ordenador para todo el curso y se hara
responsable del cuidado del mismo. Si por algin motivo se cambia de ordenador,
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debera pedir permiso al profesor y guardar sus archivos en una memoria flash o en
la nube.

e Elalumnado puede traer su propio dispositivo al aula, siempre y cuando se preserve
la instalacion de cableado del centro y se haga buen uso de esta a la hora de
conectarse a Internet por cable Ethernet.

e Los alumnos no podran estar en el aula si no hay un profesor responsable.

e Los alumnos no utilizaran el ordenador del profesor.

e Los ordenadores solo se utilizaran cuando lo indique el profesor.

e Solo esta permitido abrir los programas que indigue el profesor.

e EIl alumno tiene la obligacion de comunicar al profesor cualquier incidencia,
anomalia, desperfecto, etc. en su puesto informatico. Si el profesor no es capaz de
solucionar el problema, deberd comunicarlo a los responsables informaticos.

e La configuracion del escritorio no debe modificarse, excepto cuando el alumno
guarde sus archivos en una carpeta con su nombre creada al efecto.

e Los alumnos solo podran acceder a Internet con permiso del profesor y de acuerdo
con el plan de trabajo marcado por este.

e Al terminar la clase, cada alumno apagara adecuadamente su ordenador en la
forma correcta. El profesor se cerciorara de que todos los equipos quedan
apagados y, ademas, en el caso de los ordenadores portatiles, de que queden
guardados bajo llave en el armario correspondiente. Estas medidas también se
aplicaran a los armarios cargadores del aula.

e La configuracion IP estatica de los ordenadores portatiles HP del centro no debe
ser modificada ya que, en la actualidad, dichos ordenadores forman parte de una
subred creada especificamente con fines de trabajo en maquinas virtuales en el
aula 2.1. Cualquier cambio en la configuracion de red debe comunicarse a los
profesores responsables.

¢ No se permite la manipulacién del armario/rack de comunicaciones por parte del
alumnado, salvo que el profesor lo estime oportuno para algun tipo de practica en
el aula.

e EIl material fisico propio de las préacticas (tijeras, tester de cables...) solo debe ser
usado cuando el profesor lo indique y bajo su supervision, de forma que se puedan
garantizar las medidas de proteccion y seguridad.

14. Educacion Secundaria para personas adultas

14.1. Faltas de asistencia a clase

14.1.1. Modalidad presencial
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En la modalidad presencial, cuando un alumno o alumna registre faltas de
asistencia no justificadas en porcentaje superior al 30 por ciento del horario
lectivo total del ambito o materia y se derive de ello la imposibilidad del
desarrollo correcto de la propia evaluacion continua, el departamento
didactico correspondiente aplicara los sistemas de evaluacion previstos que
garanticen la demostracion por parte del alumno o alumna de la
consecucion de los objetivos establecidos para la etapa y el grado de
adquisicion de la competencias clave previstas en el Perfil de Salida.

De acuerdo con el articulo 8 de la Orden 144/2023, de 5 de julio, se
entenderan justificadas las faltas de asistencia cuando se acredite
documental y fehacientemente la concurrencia de alguna de las
circunstancias siguientes:

a) Obligaciones sobrevenidas de tipo laboral.

b) Enfermedad prolongada o accidente del alumno que le haya
impedido la asistencia a clase.

c) Obligaciones de tipo personal o familiar que impidan la normal
asistencia a clase.

d) Otras circunstancias de caracter extraordinario apreciadas como
tales por el equipo docente o la Direccidn del centro.

El alumnado debera justificar sus faltas de asistencia a todos los profesores
a cuyas clases haya faltado y en el momento de su reincorporacion a dichas
clases. Para que las faltas de asistencia sean justificadas, en la
documentacion presentada por el alumnado constaran con claridad los
datos pertinentes: nombre y apellidos del alumno, fechas y horas en que se
han producido la falta o faltas de asistencia y causa justificada de las
mismas. Los justificantes seran custodiados por el tutor de cada grupo de
ESPA hasta la finalizacién del cuatrimestre. En caso de que, por causa
justificada, las faltas de asistencia del alumnado tengan una duracion
prolongada, cuando esto sea posible, deberan ser comunicadas al
profesorado por parte del alumnado a través de la plataforma
‘EducamosCLM”, con la aportaciéon de los justificantes pertinentes, o
mediante correo electrénico dirigido al CEPA.

Asimismo, el profesorado debera consignar en la plataforma
“‘EducamosCLM” las faltas de asistencia de los alumnos pertenecientes a
los grupos a los que imparte docencia en esta modalidad de ensefianza
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con, al menos, una periodicidad semanal, asi como su caracter de
justificada cuando esta se produzca.

14.1.2. Modalidad a distancia

En la modalidad a distancia, la no asistencia a las tutorias no supondra en
ningun caso la pérdida del derecho a la participacion del alumnado en las
pruebas presenciales ni del derecho a la evaluacion.

14.2. Faltas de asistencia a pruebas escritas

En caso de que las faltas de asistencia del alumnado coincidan con la
realizacion de una o varias pruebas escritas, una vez justificadas como se
establece en el punto 14.1., se seguira por parte del profesorado del centro
el siguiente protocolo:

14.2.1. Modalidad presencial

a) Si se trata de una prueba establecida antes de la primera evaluacion o
de la segunda evaluacion, el alumnado podra realizar dicha prueba con
anterioridad a las sesiones de evaluacion mencionadas, siempre y
cuando se reincorpore a clase, en una nueva fecha programada por el
profesor del ambito o materia afectado por la falta de asistencia.

b) En caso de que no se produzca su reincorporacion por causa justificada,
se dejaré sin calificar el ambito o materia correspondiente y se realizara
la prueba en el plazo de tiempo que va desde la primera evaluacion a la
segunda o desde la segunda evaluacién hasta la evaluacion final, segun
los casos, de acuerdo con el calendario establecido en el centro y en la
fecha mas proxima posible a aquella en que tuvo lugar la prueba escrita
afectada.

c) Silaprueba o pruebas a las que el alumnado falta impiden su calificacion
en la evaluacion final debido a que sus faltas de asistencia coinciden con
este periodo del cuatrimestre, se dejara sin calificar el &mbito o materia
correspondiente y se realizaran las pruebas en el periodo de
reclamaciones. En caso de que el alumno/-na no se haya reincorporado
todavia en este periodo, se entiende que se han agotado todas las
posibilidades por finalizacion del cuatrimestre en vigor.
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14.2.2. Modalidad a distancia’

a) Si se trata de la prueba presencial correspondiente a la primera o a la
segunda evaluacion de uno o varios ambitos o materias y el alumnado se
reincorpora antes de la sesion de evaluacion correspondiente, podra
realizar la prueba o pruebas a las que ha faltado de acuerdo con las
nuevas fechas establecidas por su profesorado. Si la prueba o pruebas
no pudieran realizarse antes de dichas sesiones de evaluacion, a causa
de la no reincorporacién justificada del alumnado, se dejara sin calificar
el ambito o materia correspondientes y el alumnado podra realizar la
prueba en una nueva fecha programada por el profesorado, previa
consulta con el Equipo Directivo, o bien se examinara de esta prueba
parcial en la fecha establecida para la prueba final.

b) Para la prueba final, se procedera de la misma forma que la descrita en
el apartado c) del punto 14.2.1. relativo a la modalidad de ensefianza
presencial.

14.3. Pruebas presenciales ESPAD

Al principio de cada cuatrimestre, el Equipo Directivo elaborara una hoja o
guia informativa general, dirigida a los alumnos matriculados en la modalidad
de ensefianza a distancia, en la que, entre otras informaciones, figurara el
calendario de realizacion de las pruebas escritas presenciales, primera
evaluacién, segunda evaluacion, evaluacion final, para todos los médulos,
ambitos y materias, con indicacién de fechas y horas. De la aplicacion de las
pruebas escritas presenciales se encargaran los profesores-tutores que
imparten cada ambito o materia en sus diferentes médulos.

En el desarrollo de las pruebas escritas ESPAD se velara por el cumplimiento
de las siguientes indicaciones:

7 En la modalidad a distancia, el centro elabora un calendario oficial en el que se reflejan los dias y las horas
de realizacién de todas las pruebas presenciales de los distintos ambitos y materias de cada mddulo, primera
evaluacion, segunda evaluacién y evaluacion final. Este calendario, recogido en la hoja informativa general
de ESPAD, se pone a disposicion de todos los alumnos al inicio de cada cuatrimestre, tanto en formato papel
como a través de la pagina web del centro.
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Los alumnos deberan acreditar su identidad mediante la presentacion de
DNI, NIE, carné de conducir o pasaporte, Unicos documentos validos. Esta
identificacion es esencial en el caso de los alumnos que no pueden asistir a
las tutorias colectivas y que Unicamente se presentan a las pruebas escritas
presenciales.

Los alumnos dejaran sus documentos de identificacion sobre la mesa a la
vista del profesor cuya prueba escrita vayan a realizar.

La falta de identificacidbn supondra la imposibilidad de realizar las pruebas
escritas. Excepcionalmente, se permitira el acceso a las pruebas al
alumnado cuya documentacion pueda ser aportada a lo largo del desarrollo
de la prueba escrita. En caso de que no se pueda aportar la documentacion,
el profesorado que se encuentre en esta circunstancia consultara con el
Equipo Directivo, a la mayor brevedad posible, el procedimiento que se debe
seguir para dicho caso concreto. En los casos en que la documentacion se
aporte con posterioridad, la correccion de las pruebas escritas realizadas
guedara supeditada a la presentacion de la oportuna identificacion.

Excepcionalmente, se permitira el acceso al aula durante los primeros 30
minutos de desarrollo de la prueba, si existe causa justificada. Solo se
permitird el acceso en momentos posteriores a quienes hayan comunicado
y justificado con anterioridad esta circunstancia o a quienes demuestren ante
la Direccion del centro la imposibilidad de estar presentes en los horarios
establecidos, siempre y cuando el tiempo transcurrido desde el inicio de la
prueba escrita sea razonable.

Una vez dentro del aula donde tenga lugar la prueba, ningan participante
podra abandonar esta hasta transcurridos 30 minutos desde el inicio.
Cualquier otra salida del aula antes de finalizar y entregar las pruebas solo
sera permitida en casos excepcionales de auténtica necesidad que valorara
el profesor del ambito o materia.

El teléfono moévil debe tenerse desconectado durante el desarrollo de la
prueba escrita.

Cuando al alumnado se le sorprenda copiando en una prueba, se le retirara
el examen y esa evaluacion quedara suspensa, de forma que si se trata de
la evaluacion final, el alumno debera proceder a matricularse de nuevo.

Todos los folios que utilice el alumnado, tanto los validos como los
borradores, estaran debidamente identificados con el nombre y apellidos del
participante y se entregaran al profesor antes de abandonar el aula.

Los profesores de ESPAD y de Apoyo a la Educacién Secundaria a Distancia
tendran a su disposicion un documento para la recogida de los datos
personales y la firma de aquellos alumnos que se presenten a las distintas
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pruebas escritas presenciales. La cumplimentacién de este documento por
parte de los alumnos es obligatoria en el caso de los presentados en el aula
de Mocejon. Asimismo, los profesores que imparten Apoyo a la Educacion
Secundaria a Distancia deberan encargarse de la cumplimentacion, por
parte de los alumnos, del documento en el que queda constancia de la
entrega de los trabajos no presenciales.

15. Cursos de acceso a ciclos formativos de Formacién Profesional

En el CEPA Poligono, el curso de formacién especifico preparatorio para el
acceso a ciclos formativos de Formacion Profesional de Grado Medio y Grado
Superior se imparte en la modalidad presencial, de forma que la asistencia del
alumnado es obligatoria. El alumnado de estos cursos de acceso que registre
un absentismo no justificado superior al 30 por ciento del horario lectivo total
perdera el derecho a la evaluacién continua, si bien podra presentarse a la
evaluacion final. Para la aplicacion de la pérdida del derecho a la evaluacion
continua se considerara que el alumnado:

a) Perdera el porcentaje de calificacion establecido en las programaciones
didacticas de los distintos ambitos o materias para las actividades y/o
trabajos realizados en casa y en clase.

b) Debera concurrir inicamente a las pruebas de evaluacién final del curso
de acceso y no obtendra calificacion en la evaluacion parcial de febrero.

c) En cualquier caso, se aplicaran todas aquellas medidas que, en relacion
con la pérdida del derecho a la evaluacion continua, se establezcan en las
programaciones didacticas de cada ambito o materia.

d) En caso de simultanear estudios, debera presentar al profesorado el
impreso de matricula en las otras ensefianzas para la correspondiente
justificacion de sus faltas de asistencia.

15.1. Justificacion de faltas de asistencia

Se entenderan justificadas las faltas de asistencia cuando se acredite
documental y fehacientemente la concurrencia de alguna de las
circunstancias recogidas en el apartado 14.1.1. de las presentes Normas de
organizacion, funcionamiento y convivencia del centro. El procedimiento
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para justificar las faltas de asistencia por parte del alumnado, asi como para
consignar dichas faltas por parte del profesorado sera el mismo que el
recogido en el apartado mencionado.

En caso de que las faltas de asistencia del alumnado coincidan con la
realizacion de una o varias pruebas escritas, una vez justificadas, se
seguira por parte del profesorado del grupo el siguiente protocolo:

a) Si se trata de una prueba establecida antes de la sesidén de evaluacion
parcial de febrero (voluntaria) o de la primera evaluacion final, el
alumnado podra realizar dicha prueba antes de las mencionadas
sesiones de evaluacién, siempre y cuando se reincorpore a clase, en
una nueva fecha programada por el profesor del ambito o materia
afectados por la falta de asistencia.

b) Si la prueba no realizada por el alumno impide su calificacion en la
primera evaluacion final, debido a que sus faltas de asistencia se
producen coincidiendo con este periodo del curso, se dejaré sin calificar
la materia 0 ambito correspondiente y se realizara la prueba en el plazo
de tiempo que va desde la primera evaluacion final hasta la segunda
evaluacion final, de acuerdo con el calendario del centro. En caso de
gue el alumno no se haya reincorporado todavia en este periodo, se
examinara de la materia o ambito en la segunda evaluacion final.

c) Si la prueba o pruebas a las que el alumnado falta impiden su
calificacion en la segunda evaluacion final debido a que sus faltas de
asistencia coinciden con este periodo del curso, se dejara sin calificar la
materia 0 dmbito correspondiente y se realizaran las pruebas en el
periodo de reclamaciones. En caso de que el alumno no se haya
reincorporado todavia en este periodo, se entiende que se han agotado
todas las posibilidades por finalizacién del curso en vigor.

16. Actividades complementarias y extracurriculares

Las programaciones didacticas incluiran las actividades complementarias
disefiadas por cada departamento para responder a los objetivos y saberes
basicos del curriculo. Asimismo, en la Programacién general anual se incluird
el programa anual de actividades extracurriculares, las cuales son de caracter
voluntario y tienen como finalidad facilitar y favorecer el desarrollo integral del
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alumnado, su insercidn sociocultural y el uso del tiempo libre. Este programa

se desarrollara fuera del horario lectivo y de las programaciones didacticas.

16.1. Procedimiento general para su organizaciéon y evaluacion

a) Al comienzo de cada curso académico, la persona responsable de
actividades complementarias y extracurriculares del centro solicitara a
cada uno de los departamentos su propuesta de actividades
complementarias y extracurriculares para todo el curso, de acuerdo con
el modelo de documento a su disposicion en Jefatura de Estudios. Esta
propuesta, que formara parte de las programaciones didacticas de los
departamentos, sera entregada a la persona responsable en la fecha
establecida en CCP para su incorporacion a la programacién anual de
actividades complementarias y extracurriculares del centro, incluida en
la PGA vy elaborada por la persona responsable. También se entregara

en Jefatura de Estudios.

b) Las actividades complementarias incluidas en las programaciones

didacticas de los departamentos cumplirén los siguientes requisitos:

Estaran disefladas para responder a los objetivos y saberes

basicos del curriculo.

Su planificacion procurard un reparto homogéneo por ensefianzas

Yy grupos.

Plantearan la participacion interdisciplinar de las distintas

ensefianzas y ambitos.

En el caso de las ensefianzas formales de organizacion
cuatrimestral, se propondrd& un maximo de una actividad

complementaria por departamento y cuatrimestre.

Seran organizadas por el propio centro o en colaboracién con otras

instituciones y organismos.

Asimismo, formaradn parte de la programacion anual de actividades

complementarias y extracurriculares del centro las organizadas por el
propio centro o en colaboracién con otras instituciones u organismos en

las siguientes fechas: Erasmus Days, del 14 al 19 de octubre de 2024
(y, en su caso, en las fechas que se establezcan en cada curso); 25 de
noviembre, Dia Internacional para la Eliminacion de la Violencia contra
la Mujer; 6 de diciembre, Dia de la Constitucion; 30 de enero, Dia de la

Paz; 8 de marzo, Dia Internacional de la Mujer; 23 de abril, Dia del Libro;

y 9 de mayo, Dia de Europa
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d) La programacion anual de actividades complementarias vy
extracurriculares debera ser aprobada por el Consejo Escolar. Si alguna
actividad se incluyera con posterioridad, debera también ser presentada
al Consejo Escolar para su aprobacion y con la suficiente antelacion.

e) Jefatura de Estudios incluira en el calendario de cada cuatrimestre las
actividades complementarias y extracurriculares programadas Yy
aprobadas por el Consejo Escolar para propiciar la colaboracion de todo
el profesorado en su organizacion, desarrollo y evaluaciéon. También se
informara de los grupos implicados en cada actividad a fin de que el
profesorado pueda llevar a cabo la temporalizacion adecuada de sus
programaciones de aula.

f) La persona responsable de las actividades complementarias y
extracurriculares coordinara todas las actuaciones precisas para su
organizacion y ejecucion, segun lo establecido en las presentes Normas
de organizacion, funcionamiento y convivencia y de acuerdo con las
directrices de Jefatura de Estudios.

g) Todas las actividades deberan contar con un profesor responsable,
expresamente indicado, que asumira las tareas de organizacion e
informacion inherentes a la actividad concreta y en las que contara con
la colaboracibn de la persona responsable de las actividades
complementarias y extracurriculares del centro y de Jefatura de
Estudios.

h) En el caso de las actividades desarrolladas fuera del centro, antes de su
celebracién y con una antelacion minima de cinco dias, el profesor
responsable entregara en Jefatura de Estudios la informacion relativa a
dicha actividad segun el modelo de documento a su disposicién en
Jefatura de Estudios. Este documento tendra caracter de notificacion al
profesorado de las ausencias del alumnado a clase por su participacion
en la actividad programada. Se elaborara, asimismo, un registro en el
centro para todas las salidas a actividades complementarias y
extracurriculares efectuadas por el alumnado y el profesorado.

i) Una vez finalizada, los profesores responsables y/o participantes en
cada actividad deberan realizar una evaluacién de la misma segun el
modelo de documento a su disposicion en Jefatura de Estudios y que se
entregard, en la semana siguiente a su realizaciébn, a la persona
responsable de las actividades complementarias y extracurriculares para
la elaboracion de su memoria.
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16.2. Normas relativas al profesorado

Ademas de la figura del profesor responsable, cada actividad contara con
profesores acompafantes o participantes que seran los siguientes:

a) Si la actividad es complementaria, en horario lectivo, y tiene lugar
en el centro, sea para todo el alumnado o para un grupo o varios
grupos de alumnos concretos, participaran en ella todos los
alumnos y profesores que tengan clase en el dia y durante las
horas en que se desarrolle la actividad.

b) Si dicha actividad ocupa una franja horaria determinada, la
actividad docente se desarrollard con normalidad, de acuerdo
con los horarios de cada grupo, tanto antes de la actividad
complementaria como una vez finalizada.

c) Sila actividad es complementaria, en horario lectivo, y tiene lugar
fuera del centro, los profesores acompafiantes seran aquellos
que impartan clase a los grupos participantes en el dia y
durante las horas en las que se desarrolle la actividad. En ningun
caso seran profesores acompafiantes quienes tengan clase con
ensefianzas que no participen en la actividad. De acuerdo con la
normativa supletoria, las ratios profesor-alumnado en ESO vy
niveles no obligatorios son de 1/20 o fraccion con, al menos, dos
docentes acompafantes.

d) Si la actividad es extracurricular, fuera del horario lectivo y
voluntaria por parte del alumnado y del profesorado, asistiran los
profesores y los alumnos que deseen participar en la misma. En
todo caso, cuando se desarrollen actividades extracurriculares que
hayan sido promovidas por el Claustro y se hayan recogido en la
PGA sera obligatoria la presencia del profesorado durante la
realizacion de las mismas.

16.3. Normas relativas al alumnado

a) Como norma general, Unicamente podran asistir a las actividades
complementarias y extracurriculares aquellos alumnos matriculados
oficialmente en las ensefianzas impartidas en el centro. En caso de que,
por la naturaleza de una actividad concreta, se plantee una excepcion a



b)
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esta norma general, esta circunstancia debera ser considerada en CCP
y aprobada por el Consejo Escolar.

El alumnado que participe en una actividad ha de contribuir al normal
desarrollo de la misma, adoptando una actitud de respeto y de
colaboracion. Asi pues, durante el desarrollo de una actividad
complementaria o extracurricular fuera del centro serdn de aplicacion
para el alumnado las mismas normas de convivencia establecidas en las
presentes NCOF.

En el caso de las ensefianzas formales de asistencia obligatoria, se
concretan las siguientes normas especificas:

Las actividades complementarias tendran prioritariamente
caracter gratuito, en caso de que alguna actividad
complementaria suponga un desembolso econémico por parte del
alumnado, se garantizara la atencion académica en el centro a
quienes no deseen participar en la misma, a través de su
profesorado o del Equipo Directivo, de acuerdo con un plan de
trabajo.

Para la realizacion de una actividad complementaria que implique
la suspension total o parcial de las clases, se requerira la
participacion de un minimo representativo del alumnado de cada
grupo, que sera analizado en cada caso concreto por el
departamento que propone la actividad, la junta de profesores y
Jefatura de Estudios. En caso de que no se alcanzara este
porcentaje, se podra decidir, segun los casos, o bien la
suspension total de la actividad para ese grupo, o bien la
asistencia solo de los alumnos interesados, garantizando el
centro, en todo caso, la atenciébn académica de los demas
alumnos en su clase y por parte de su profesor o profesores
correspondientes.

La falta o faltas de asistencia del alumnado a las clases que
no se suspenden, en caso de que se produzcan, se anotaran
individualmente en la plataforma educativa “EducamosCLM”
y se consideraran no justificadas si el alumnado no aporta la
documentacion justificativa correspondiente.

El alumnado que se haya comprometido a participar en una
actividad y que, por causa justificada, no pueda asistir, debera
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comunicar su no asistencia al profesorado acompafante, a
ser posible antes del comienzo de la actividad, y presentar la
documentacién justificativa, segun lo establecido en las
presentes NCOF.

e Si el alumnado se ha comprometido a participar en una actividad
y, sin previo aviso, no se presenta a la misma, sus faltas de
asistencia a las clases que coinciden con la franja horaria de
la actividad se anotaran individualmente en la plataforma
“EducamosCLM” y se consideraran faltas no justificadas.

e Asimismo, se considerara que, de acuerdo con el punto 7.1.,
apartado c) de las NCOF, su falta de asistencia sin aviso ha
supuesto una alteracion del desarrollo normal de las actividades
del centro, con lo que se podra decidir su no participacion en
la siguiente actividad complementaria o extracurricular. Si el
alumno presenta con posterioridad documentacion justificativa a
su falta de asistencia y al hecho de no haber podido avisar con
antelacion, la falta se considerara justificada.

d) Una vez finalizada, los alumnos participantes cumplimentaran de forma
voluntaria una breve encuesta de valoracion de la actividad que se les
enviara con un enlace a través de la plataforma “EducamosCLM”.



