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INTRODUCCION

La finalidad de las normas de convivencia y de la educacion para la convivencia
es crear un clima en los centros docentes y en la comunidad educativa que, mediante
el desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje, facilite la educacion del alumnado
en los valores de respeto de los derechos humanos y del ejercicio de una cultura
ciudadana democratica, mediante la practica y el compromiso de su defensa activa por
parte de toda la comunidad educativa.

Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento estaran basadas
en el respeto entre las personas y la conciencia de la dignidad propia y la del otro, y se
concretan en el ejercicio y respeto de los derechos y el cumplimiento de las obligaciones
de todos los componentes de la comunidad educativa.

a.- La identificacion explicita de los principios recoqgidos en el proyecto educativo
en los que se inspiran.

- Desarrollar habitos, capacidades y destrezas que permitan a nuestros alumnos

integrarse en el mundo social y laboral.

- Favorecer la cohesion social mediante la integracion, respeto y aceptacion
mutua en las diferentes culturas que conviven en las enseflanzas que se

imparten en nuestro centro.

- La no confesionalidad y el respeto a todas las opciones religiosas individuales.

- El respeto y la tolerancia a las diferencias de sexo, edad, procedencia y cultura.
Destacamos nuestra orientacion hacia la interculturalidad dentro del respeto a la

Declaracion Universal de los Derechos Humanos

- El dialogo igualitario, respetando las aportaciones que, desde cada perspectiva,

hacemos los miembros de la comunidad educativa.

- Implicar a los alumnos en su entorno social, econémico y cultural, asi como

favorecer el respeto y defensa del medio ambiente.

- La educacién como herramienta que nos permita la transformacion y mejora de

la sociedad.
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- Perseguir la igualdad de resultados respetando las diferencias individuales.

- Garantizar a la poblacion adulta de nuestra localidad una formacion basica que
se adapte a sus necesidades e intereses.

- Posibilitar el acceso y/o superar otras etapas del sistema educativo reglado.

- Propiciar el uso de nuevas tecnologias de la informacién y de la comunicacion.

- Participar y colaborar en el Centro, por parte de todos los integrantes de la
Comunidad Educativa. Fomentando el comportamiento democratico que se
inicia con la participacién de la comunidad educativa en la elaboracion de este

Proyecto y en la gestién del centro.

- Fomentar el respeto a la dignidad de las personas y a la igualdad entre hombres
y mujeres. Atender a las personas en funcién de su diversidad, dando respuesta

a las diversas necesidades culturales, sociales y ocupacionales.

- Orientar a los alumnos académica y profesionalmente.

- Promocion de los valores europeistas, estando abiertos a programas
subvencionados por la Union Europea, como Garantia Juvenil o los Planes de

Erasmus +.

- Fomento de la formacion del profesorado, propiciando la participacién en
diferentes planes de formacion, como Planes de Innovacién, Seminarios,

Congresos y Cursos.
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b.- El procedimiento para su elaboracion, aplicacién vy revisién, que ha de
garantizar la participacion democratica de toda la comunidad educativa.

La legislacion en la que nos hemos basado para elaborar el presente documento

ha sido:

e Orden 120/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién Cultura y
Deportes, de regulacién de la organizacion y el funcionamiento de los centros de
ensefianza de personas adultas.

e Decreto3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar en Castilla-La
Mancha.

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

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

El procedimiento seguido para su elaboracién es el siguiente:

El Equipo Directivo, asesorado por la orientadora, elaborara un borrador de las
NCOF. Dicho borrador se presentard en CCP para que los Departamentos didacticos y
el Departamento de Orientacion las trasladen a sus reuniones para su estudio y debate.
Asimismo tendremos en cuenta las aportaciones que en algunos apartados pueda hacer
el alumnado a través de las oportunas reuniones que llevaremos a cabo a tal efecto.
Recogidas las aportaciones del profesorado y del alumnado, el Equipo Directivo
elaborard el documento de NCOF que sera presentado al claustro de profesores, paso
previo a su presentacién en el Consejo Escolar para su aprobacion definitiva por
mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto. La directora del centro
las hara publicas, procurando la mayor difusion entre la comunidad educativa; una de
las vias para su difusion sera a través de las tutorias colectivas y las clases presenciales.
También se colgaran en la pagina web de centro. Seran revisadas anualmente por el
Equipo Directivo, con el asesoramiento de la orientadora, teniendo en cuenta los

resultados de la evaluacion interna.
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c.- La composicion y procedimiento de eleccién de los componentes de la
comision de convivencia del consejo escolar.

En el primer Consejo Escolar de cada curso académico se constituird la
Comision de Convivencia formada por el director, el jefe de estudios, la orientadora, un

representante del profesorado y un representante del alumnado.

La eleccion del representante del profesorado se realizaré en el primer Claustro
de cada curso académico, teniendo en cuenta si hay algun/algunos candidato/s
voluntarios. Si hubiese mas de uno, se realizard una votacion entre los miembros del
Claustro. Si no hubiese voluntarios, todos los miembros serdn candidatos, exceptuando
al Director, al Jefe de estudios y a la orientadora que ya forman parte de la comision. La
eleccién del representante del alumnado se hard mediante el mismo procedimiento
anteriormente sefialado entre los tres miembros del Consejo Escolar del sector de

alumnos.
La Comisién de Convivencia tendra como responsabilidad:

- Asesorar a la direccién del centro y al conjunto del Consejo escolar en el
cumplimiento de lo establecido en este Decreto.

- Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa
para prevenir y evitar el conflicto.

- Mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en el centro

docente.

La Comisién de Convivencia elaborard un informe anual analizando los
problemas detectados en la gestion de la convivencia y, en su caso, en la aplicacién
efectiva de los derechos y deberes del alumnado, que sera trasladado a la direccion del

Centro y al Consejo Escolar.



CEPA “MIGUEL DE CERVANTES” NCOF

d.- Los derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa con
especial relevancia a aquellos derivados de la normativa de desarrollo de la Ley
3/2012, de Autoridad del profesorado. Se estableceran también las condiciones en
las gue el alumnado podra participar_en la organizaciéon y funcionamiento del
centro v ejercer su derecho de reunién.

En la LOMLOE se establecen los Derechos y obligaciones para familias, alumnos
y profesores.
Estas NCOF son exhaustivas en el reflejo de derechos y obligaciones porque

estos van a ser el continuo referente de los procesos de ensefianza y aprendizaje.

Relaciones profesorado-alumnado

- Prestar una atencion personal.

- Motivar en la tarea.

- Supervisar y guiar su proceso de aprendizaje.
- Elaborar las normas de aula.

- Favorecer la integracion de todo el alumnado.

- Relacion basada en el respeto mutuo.

Relaciones entre el alumnado

- Se procurara gue sean cordiales y frecuentes.
- Fomentar un clima de convivencia positivo.

- Evitar la violencia, el acoso y el fracaso escolar

Relacion entre los profesores/as

- Combinar exigencia normativa y libertad para alcanzar acuerdos.
- Mejorar las condiciones en las que el profesorado realiza su trabajo.
- Coherencia, eficacia, creacién e innovacion en la labor docente.

- Combinar coordinacién y autonomia en la toma de decisiones.
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NCOF

Derechos del alumnado

Deberes del alumnado

Actuaciones del CEPA

Derecho a la igualdad de
oportunidades y no
discriminacion por razén

de nacimiento, raza, sexo,

nivel socio-econémico,
convicciones politicas
sociales o religiosas,
discapacidad fisica,

sensorial y psiquica o

cualquier otra condicion

personal o social.

Constituye un deber de los
alumnos la no
discriminacion de ningun
miembro de la comunidad
educativa por razén de
nacimiento, raza, sexo o
por cualquier otra
circunstancia o condicion

personal o social.

Desarrollara actuaciones e
iniciativas que eviten la
de
alumnos. Pondra especial

discriminacion los
atenciéon en el respeto de
las normas de convivencia
y establecerd planes de
accion

positiva para

garantizar la plena
integracion de todos los

alumnos del centro.

Derecho a que su
rendimiento escolar sea
evaluado con plena
objetividad. Podran
reclamar contra las

Deber de asistir a clase
con puntualidad y

participar en las
actividades orientadas al

desarrollo de los planes de

Con el fin de garantizar el
derecho a la evaluacion

con criterios  objetivos
deberan hacerse publicos

los criterios generales que

profesional para conseguir

el maximo desarrollo
personal, social y
profesional, segun sus

capacidades, aspiraciones

o intereses.

profesorado y mostrarle el
debido

consideracion.

respeto y

decisiones y calificaciones | estudio. Sequir las | se van a aplicar para la

gue como resultados del | orientaciones respecto a | evaluacion de los

proceso de evaluacion se | su aprendizaje. aprendizajes y promocion

adopten. de los alumnos. Se
mantendra una
comunicacion fluida con el
alumnado sobre la marcha
de su proceso de
aprendizaje.

Derecho a recibir | Deber de seguir las | Se cuidarad la orientacion

orientacion  escolar y | orientaciones del | escolar y profesional de

todos los alumnos y de

manera especial a los
alumnos con
discapacidades fisicas,

sensoriales y psiquicas o
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con carencias sociales o

culturales.

Se mantendra relaciones

con las instituciones o

empresas  publicas vy
privadas del entorno, a fin
de facilitar a los alumnos el
conocimiento del mundo
del

preparacion académica y

empleo y la

profesional que habran de
adquirir para acceder a él.

Derecho a que su actividad
académica se desarrolle
en las debidas condiciones

de seguridad e higiene.

Deben cuidar y utilizar
correctamente los bienes
inmuebles y las
instalaciones del centro y
respetar las pertenencias
de

comunidad educativa.

los miembros de la

Dara& a conocer al
alumnado las
consecuencias de no

respetar las normas de
convivencia y se adoptaran
las medidas que proceden
conforme a lo dispuesto en

las NCOF.

Derecho a que se respete
su integridad fisica y moral
y su dignidad personal, no
pudiendo ser objeto, de
tratos vejatorios o]

degradantes.

Deber de los

derechos de todos

respetar
los
miembros de la comunidad

educativa.

Guardara reserva sobre
toda aquella informacién
de que disponga sobre el
alumnado. No obstante se
comunicara a la autoridad
competente las

circunstancias que puedan

implicar malos tratos o
cualquier otro
incumplimiento de los

deberes establecidos por
las leyes de proteccion de

datos.
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Derecho a patrticipar en el
funcionamiento y en la vida
de

actividad escolar y en la

los centros, en la
gestion de los mismos.
Derecho a elegir, mediante
sufragio directo y secreto a
sus representantes en el
Consejo Escolar y a los
delegados de grupo. La
junta de delegados tendra
atribuciones, funciones y
derechos que les asignen
los correspondientes

Reglamentos organicos.

Deber de participar en la
vida y funcionamiento del

centro.

Garantizara el ejercicio del
del
del
Se
los

derecho de reunion

alumnado  dentro
horario del centro.
facilitard el uso de
locales y su utilizacion para
el ejercicio del derecho de
reunién. Se canalizaran
sus aportaciones 0
discrepancias a través de
los representantes de los
alumnos en la forma
establecida en la normativa
vigente, participando en el
Consejo Escolar, Junta de

Delegados, ...

Derecho a percibir ayudas
para compensar posibles
carencias econOmicas o

socio-culturales.

Respetar los derechos de
todos los miembros de la

comunidad educativa.

Se informaré de las ayudas
que la Administracion
educativa ofrece mediante

una politica de becas,

ademas de mantener
relaciones con otros
servicios publicos

comunitarios para atender
las necesidades de este

alumnado.

Derecho a la libertad de
expresion sin perjuicio de
todos los miembros de la
comunidad educativa y el
respeto que merecen las
instituciones de acuerdo a
los principios y derechos

constitucionales.

Deben respetar la libertad
de

convicciones religiosas vy

conciencia y las

morales, asi como la
dignidad, integridad e
intimidad de todos los

miembros de la comunidad

educativa.

Fomentara el respeto, la
libertad de expresion, la
dignidad e integridad de
todos los miembros de la
comunidad educativa y asi
lo reflejara en el Proyecto
Educativo del Centro, de
acuerdo con la legislacion

vigente.

11
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Derechos del profesorado

Deberes del profesorado

A la proteccion juridica del ejercicio de

sus funciones docentes.

Cumplir las disposiciones sobre la
y

autoridades educativas para lograr la

ensefianza cooperar con las

mayor eficacia de las ensefianzas en

interés de los alumnos y la sociedad.

A la atencion y asesoramiento por la

Consejeria con competencias en materia

Respetar y cumplir el proyecto educativo

persona, su profesién y sus decisiones
pedagodgicas por parte de los padres,
madres, alumnado y demas miembros de

la comunidad educativa.

del centro.
de enseflanza no universitaria que le
proporcionard informacion y velara para
gue tenga la consideracion y el respeto
social que merece.
Al prestigio, crédito y respeto hacia su Utilizar los métodos de ensefianza

adecuados para promover el aprendizaje
de los alumnos y la consecucion de los

objetivos educativos establecidos.

A solicitar la colaboracion de los

docentes, equipo directivo, padres o

y
miembros de la comunidad educativa en

representantes  legales demas
la defensa de sus derechos derivados del

ejercicio de la docencia.

Ejercer la tutoria en los términos

establecidos y atender y orientar a los

alumnos en el proceso educativo.

A la libertad de ensefiar y debatir sobre
sus funciones docentes dentro del marco

legal del sistema educativo.

Respetar la libertad de conciencia y las
convicciones religiosas y morales, asi

como la dignidad, integridad e intimidad

12
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de todos los miembros de la comunidad
educativa en los términos previstos en la

legislacion vigente.

A tomar medidas disciplinarias ante las
conductas disruptivas que se ocasionen
en el aula y que impidan crear un buen

clima de ensefianza-aprendizaje.

Ejercer las competencias docentes
previstas en el apartado correspondiente
de de

organizacion y funcionamiento.

las Normas convivencia,

A hacer que los padres de alumnos
menores y el alumnado en general

colaboren, respeten y hagan cumplir las

Participar en los 6rganos de seleccion o

valoracion cuando resulten designados

ambiente educativo adecuado, donde

sean  respetados sus  derechos,

especialmente aquellos dirigidos a su
integridad fisica y moral.

por los oOrganos competentes de la
normas establecidas por el centro. Administracion educativa.
A rrollar la funcién n n un .
desarrollar la funcion docente en u Evaluar con plena efectividad vy

objetividad el rendimiento escolar de los
alumnos, de acuerdo con el curriculo
establecido y atender a la diversidad de
capacidades, intereses y motivaciones de

los alumnos

A tener autonomia para tomar las
decisiones necesarias, de acuerdo con
las normas de convivencia establecidas,
gue le permitan mantener un adecuado
clima de convivencia y respeto durante
las actividades

las clases,

complementarias y extraescolares.

Actualizar su formacion y participar en las
de y

perfeccionamiento profesional.

actividades formacién

Cualquier otra que le sea encomendada
por la Administracion educativa en el

ambito del ejercicio de la funcion docente.

13
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e.- Las medidas preventivas y las medidas correctoras ante las conductas
contrarias alas Normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro
y el aula; asi como la tipificacién de las conductas gravemente perjudiciales para
la convivencia, en el marco de lo establecido en el Decreto 3/2008, de 8 de enero,
de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha.

1.- Medidas preventivas

a) Informar a los alumnos sobre las normas de convivencia que regulan la vida
del centro.

¢ Exponer dichas normas en el tablon de anuncios y/o en las aulas.

e Publicacion de la carta de convivencia.

¢ Dedicar una sesion de tutoria para informar sobre dichas medidas.

e Participacion de los alumnos en la elaboracion de las normas de aula.

b) El respeto mutuo a todos los miembros de la Comunidad educativa.

» Lacreacion de un clima agradable y distendido, facilitado por la libertad
de expresion, la no competitividad, la colaboracién y el respeto a la
diversidad.

» La valoracion de los comportamientos positivos de cualquier miembro
de la Comunidad Educativa.

¢) Medidas contra la violencia machista

e Participacién en actividades, que se organicen por parte de las
distintas instituciones, sobre prevencion de violencia de género.

e Contactar con los servicios sociales, en caso de que se detecte algun
problema relacionado con este tema.

d) Discriminacion por sexo, religion, cultura o situacion de discapacidad

e El profesor evitara cualquier actitud discriminatoria por razén de sexo,
religion, cultura o situacion de discapacidad, en el transcurso de sus
clases, tanto por su parte como por parte del alumnado.

e) La resolucion educativa de los conflictos, dado que estos suelen ser una
realidad que acomparia a la convivencia. Para resolverlos se tendra en cuenta
lo siguiente:

« Considerarlos como ocasiones para aprender.

* Abordarlos y resolverlos mediante el dialogo, desarrollando la
argumentacion.

* Primar los intentos de modificacion de conductas negativas sobre las

sanciones a las misma

14
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2.- Conductas contrarias a las normas de convivencia

Conductas contrarias a las normas de convivencia

Medidas correctoras

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

b) La interrupcion del normal desarrollo de las

clases.

La alteracion del desarrollo normal de las

actividades del centro.

Amonestacién verbal o por escrito.

d) Los actos de indisciplina contra miembros

de la comunidad educativa.

Amonestacién verbal o por escrito.

El deterioro intencionado de las
dependencias del centro o de su material,
o del material de cualquier miembro de la

comunidad escolar.

de

intencionadamente, ya sean de las dependencias

Reparacion los dafios causados

del centro o de su material, o de los materiales de

cualquier miembro de la comunidad escolar.

3.- Conductas gravemente perjudiciales para la Convivencia.

Conductas gravemente perjudiciales para
la convivencia

Medidas correctoras

1. Los actos que alteren gravemente el
desarrollo normal de las actividades del
centro.

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

3. Elacoso olaviolencia contra personas y las

actuaciones perjudiciales para la salud y la
integridad personal de los miembros de la

comunidad educativa.

a) La expulsion del centro cuando se trate de

alumnado que curse ensefianzas no

obligatorias.

15
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Las vejaciones o] humillaciones,
particularmente aquellas que tengan una
implicacion de género, sexual, religiosa,
racial o xenofoba, o se realicen contra
aquellas personas mas vulnerables de la
comunidad escolar por sus caracteristicas
personales, econdmicas, sociales o0

educativas.

La suplantacién de identidad, la falsificacion
0 sustraccion de documentos y material

académico.

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

comunidad educativa.

Exhibir simbolos racistas, que inciten a la
violencia, o de emblemas que atenten
contra la dignidad de las personas y los

derechos humanos.

La manifestacion de ideologias que
preconicen el empleo de la violencia, la
apologia de los comportamientos

xeno6fobos o del terrorismo.

La reiteracién de conductas contrarias a las

normas de convivencia en el centro.

El incumplimiento de las medidas

correctoras impuestas con anterioridad.

16
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4.- Graduacion de las medidas correctoras.
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Circunstancias atenuantes

Circunstancias agravantes

El

conducta incorrecta.

reconocimiento espontaneo de una

¢ La ausencia de medidas correctoras previas.
e La peticibn de excusas en los casos de
injurias, ofensas y alteracion del desarrollo de las

actividades del centro.

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

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

e La premeditacion y la reincidencia.

e La publicidad.

eLa utilizacion de las conductas con fines de
exhibicion, comerciales o publicitarios.

e Las realizadas colectivamente.

5.- Conductas gue atentan contra la autoridad del profesorado.

- Conductas que menoscaban la autoridad del profesorado:

Conductas que menoscaban la autoridad del

Medidas educativas correctoras.

profesorado.
a) La realizacion de  actos  que,
menoscabando la  autoridad del e - .
L a) Suspension a participar en actividades
profesorado, perturben, impidan o
dificulten el desarrollo normal de las extraescolares o complementarias del

actividades de la clase o del centro.
b) La desconsideracion hacia el profesorado,
como autoridad docente.

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

centro.
b) La realizacion de tareas educativas fuera
del centro, con suspension del derecho de
asistencia al mismo, por un plazo minimo
de cinco dias lectivos y un maximo de diez
dias lectivos, con sujecion a lo establecido
en el articulo 26.d. del Decreto 3/2008, de

8 de enero.
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NCOF

El plazo empezara a contarse desde el dia
en cuya jornada escolar se haya cometido

la conducta infractora.

- Conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado:

Conductas gravemente atentatorias de la

autoridad del profesorado.

Medidas educativas correctoras.

a)

b)

c)

d)

f)

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

La interrupcion reiterada de las clases y
actividades educativas.

El acoso o violencia contra el
profesorado, asi como los actos
perjudiciales para su salud y su
integridad personal, por parte de algun
miembro de la comunidad educativa.
Las injurias u ofensas graves, asi como
las vejaciones o humillaciones hacia el
profesorado, particularmente aquellas
que se realicen en su contra por sus
circunstancias personales, econdémicas,
sociales o educativas

La suplantacion de identidad, la
falsificacion o sustraccion de documentos
gue estén en el marco de la
responsabilidad del profesorado.

La introduccién en el Centro educativo o
en el aula de objetos o sustancias
peligrosas para la salud y la integridad

personal del profesorado.

a) Suspension del derecho a participar en
las actividades extraescolares o
complementarias del centro

b) Suspensién del derecho de asistencia

a determinadas clases, por un plazo

maximo de cinco dias lectivos, a contar

desde el dia en cuya jornada escolar
se haya cometido la conducta
infractora.

La realizacion de tareas educativas

fuera del centro, con suspension del

derecho de asistencia al mismo, por un

plazo minimo de cinco dias lectivos y

un maximo de diez dias lectivos, con

sujecion a lo establecido en el articulo

26.d. del Decreto 3/2008, de 8 de

enero. El plazo empezara a contarse

desde el dia en cuya jornada escolar
se haya cometido la conducta

infractora.
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9)

h)

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

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

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

intencionadamente por el alumnado.

PRESCRIPCION:

Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
centro y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el
plazo de dos meses a contar desde la fecha de su comisién.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
centro y del aula que atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben
transcurrido el plazo de cuatro meses a contar desde la fecha de su comision.

Las medidas correctoras establecidas especificamente en el articulo 6 prescriben en los
siguientes plazos a contar desde su imposicion:

a) Las recogidas en el apartado 1 a los dos meses.

b) Las recogidas en los apartados 2 y 4, a los cuatro meses.

En el computo de plazos fijados en los apartados anteriores se excluirdn los periodos

vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.
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6.- Proceso de elaboracién de las normas de convivencia en el aula.

En la convivencia se manifiestan las actitudes, las habitos y los valores de las
personas y de los grupos, de ahi la importancia de consensuar y explicitar los criterios
que deseamos que rijan la convivencia en el centro escolar, asi como los procesos que
conviene seguir para que se interioricen las pautas de conducta, de modo que sean

acordes con nuestras sefias de identidad y objetivos generales.

El hecho de implicar a los alumnos en la elaboracién de sus propias normas de
aula y de su propio sistema de sanciones y recompensas crea un mayor COmpromiso a
la hora de su cumplimiento. El alumno las siente como algo mas “suyo”, algo que ha

creado y elaborado él mismo y no como algo impuesto desde fuera.

Conseguir implicar al alumnado en el proceso de elaboracion de las normas de
convivencia permite introducir unos contenidos de aprendizaje de una forma préctica,

muy préxima a su realidad y con unas aplicaciones reales.

En un primer momento se pretende sensibilizar y concienciar a los alumnos de

la necesidad de tener unas normas en clase, al igual que es necesario en otro grupo
cualquiera; abordar el concepto de norma y su importancia para las relaciones
interpersonales y buscar la reflexion sobre los objetivos como clase, asi como sobre los

derechos y deberes de los alumnos y profesores.

En un segundo momento se formulan, con la participacién de todos y mediante
un procedimiento democratico, las normas de funcionamiento, las del profesorado y las
de los alumnos/as. Las metodologias que se desarrollan varian en funcién del grado de
decision que se da a los alumnos/as y del establecimiento de consecuencias por el
incumplimiento de las normas. En cualquier caso, es importante decidir previamente
sobre qué aspectos de la vida del aula se van a definir las normas, para lo que puede
ser conveniente realizar un diagndstico previo y valorar las normas existentes. También
es conveniente aclarar con los alumnos/as los criterios necesarios para la formulacion
de las normas: que sean coherentes con el objetivo de clase, con las normas de centro
y los derechos y deberes legales; deben ser claras y poco numerosas; realizables y
concretas, que resulte facil determinar si se cumplen; realistas y faciles de cumplir;

enunciadas en positivo....

En un tercer momento se elaboran, con la participacion de todos, las
consecuencias 0 sanciones que se derivan del incumplimiento de las normas. Se
considera necesario aclarar cual debe ser la finalidad de las sanciones y establecer los

criterios adecuados para definir las consecuencias, como por ejemplo: que sean
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realistas y factibles; que guarden proporcién con la gravedad de la falta cometida; que

no vayan en contra de los derechos fundamentales de la persona, etc.

En el cuarto momento se debe llegar a un pacto, fruto del consenso, en el que
se acuerden, de entre las normas formuladas, las que se consideran adecuadas por

parte de los alumnos/as y todo el profesorado que imparte clase al grupo.

Y, por ultimo, es necesario un seguimiento posterior, una revision de su

funcionamiento y/o ajuste del mismo.

f.- Los procedimientos de mediacion paralaresolucidn positiva de los conflictos,
incluyendo la configuracién de los equipos de mediacion v la eleccién del
responsable del centro de los procesos de mediacion y arbitraje.

Tal como recoge el Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar
en nuestra comunidad, las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del
centro deben contemplar la posibilidad de establecer los procedimientos de mediacion
como medio para la resolucion pacifica de los conflictos.

Al principio de cada curso académico se valorara la posibilidad de configurar un
Equipo de Mediacion, que tendra una duracion de un curso académico. Estara formado
por un miembro del Equipo Directivo, la orientadora y un profesor tutor; éste ltimo sera
nombrado por la directora del centro oidas las opiniones del Claustro. Los componentes

de este equipo deberan recibir formacién especifica para dicha tarea.

La responsable del centro en los procesos de mediacion y arbitraje sera la

orientadora del Centro.

La persona mediadora de un conflicto concreto que surja sera propuesta por el
Equipo de Mediacién y, en el caso de que durante ese curso académico no estuviese
formado, por la direccién del centro, de entre el alumnado y el personal docente, siempre

y cuando tengan la formacion adecuada para conducir el proceso de mediacion.

La mediacion escolar se basa en los siguientes principios:

e Lalibertad y voluntariedad de las personas implicadas en el conflicto para
acogerse 0 no a la mediacion y para desistir de ella en cualquier momento

del proceso.

e Las personas mediadoras no deben tener ninguna relacion directa con los

hechos y mantendran, en todo momento, una actitud neutral y objetiva.
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o EI compromiso de mantenimiento de la confidencialidad del proceso de

mediacion, salvo los casos que determine la hormativa.

e No existe la posibilidad de sustituir a las personas implicadas por

representantes o intermediarios.

e Se exige que las partes asuman ante la direccién del centro el compromiso
de cumplir el acuerdo al que se llegue. Mostrar el esfuerzo por entender al

otro y llegar a un compromiso de solucion.

e Sonlas partes quienes buscan y llegan a la solucion del problema. Se centra

en el futuro, en cdmo van a seguir las relaciones entre las dos partes.
La funcién de los mediadores se caracteriza por:

» Ayudar a las partes a escucharse, para comprender sus planteamientos

y exigencias.

» Ayudar a identificar los intereses de cada uno, para satisfacerlos con la

resolucion.

» Proponer procedimientos para crear respuestas que puedan solucionar

el problema.

» No emitir ningan juicio, ni valorar de un modo personal el tema del

conflicto.

Los conflictos que pueden llegar a mediacién son:

—Rumores, insultos, motes molestos, quejas y malentendidos.
—Amenazas, acoso (bullying).

—Disputas y peleas.

— Situaciones desagradables o injustas.

—Conflicto ente profesores y alumnos y viceversa.

En general, la mediacién no se llevara a cabo:

—Cuando el hecho se considere grave o muy grave.

—Cuando alguna de las partes no muestra interés suficiente u obstaculiza el
proceso.

—Cuando alguna de las parte implicadas incumplan reiteradamente lo

acordado en un proceso conciliador anterior.
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NCOF

Las distintas fases que se deberan llevar a cabo dentro de un proceso de

mediacion escolar, junto con los objetivos a conseguir y las actuaciones a desarrollar

son las siguientes:

FASES

OBJETIVOS

ACTUACIONES

1.-PREMEDIACION

Crear condiciones que faciliten el
acceso a la mediacion.

Presentaciones.

Se habla por separado con cada uno. Se explica
el proceso reglas y compromisos, incidiendo en la
importancia de la colaboracién.

2.- PRESENTACION

Presentaciones.

Y REGLAS DE Crear confianza en el proceso. Explicar el proceso: Objetivos, expectativas, el
JUEGO papel de los mediadores, las normas para
intervenir.
Controlar el intercambio de mensajes: no ser
) ofensivo, respetar los turnos de palabra.
3.- CUENTAME Exponer el punto de vista, hablar

de sentimientos.

4.- ACLARAR EL

Conseguir una version consensuada del conflicto

PROBLEMA Identificar el conflicto por ambas
partes.
Ver lo que cada uno pide y lo que esta dispuesto
5.- PROPONER _ a hacer por el otro.
SOLUCIONES Buscar soluciones que cubran sus

necesidades.

6.- LLEGAR A UN
ACUERDO

Llegar a un acuerdo tras evaluar
todas las propuestas.

Ayudar a definir el acuerdo. Que sea realista,
claro, aceptable por las partes, evaluable.
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g.- Los criterios establecidos por el Claustro para la asignacion de tutorias vy
eleccidn de cursos v grupos, asi como del resto de responsabilidades y tareas no
definidas por la normativa vigente, con_especial atencidén _a los criterios de
sustitucion _del profesorado ausente, asegurando, en todo caso, el reparto
equitativo entre todos los componentes del claustro de profesores.

1.- La asignacion de tutorias

Las tutorias se adjudicaran atendiendo a las singulares caracteristicas que
presentan las escuelas de adultos: alumnos mayores de edad, diferentes horarios,
diversidad de ensefianzas, etc. En todo caso, el criterio principal ser4 atender al interés

general de los alumnos.

Las tutorias seran asignadas por el Equipo Directivo, asesorados por el
Departamento de Orientacién. Un profesor puede ser tutor de mas de un grupo, siempre
gue imparta clases en los mismos, pues un criterio imprescindible es que el tutor sea

profesor del grupo.

La adscripcion del profesorado se realizara en la primera reunién del Claustro en

Septiembre.

La directora dard a conocer al Claustro la organizacién del centro, de acuerdo a las
necesidades del mismo. Los tutores seran designados por la directora, a propuesta de la
jefatura de estudios, de entre los profesores que imparten docencia al grupo, eligiendo, en
principio, a aquel que mas horas imparte, aunque se tendra en cuenta no asignar un mayor
namero de tutorias a los profesores del Ambito Cientifico-Tecnoldgico que al resto de

profesores, ya que son los que mas horas lectivas tienen en ESPA/D.

2.- Criterios establecidos parala adscripcion del profesorado

La adscripcion del profesorado la propondra el Equipo Directivo, en funcién de la
idoneidad del mismo para el puesto. Para valorar la idoneidad se considerara
fundamentalmente la especialidad, formacién y la experiencia docente previa en esa

ensefianza concreta.

3.- Eleccidon de jefes de departamento

Siempre y cuando no haya ningun profesor catedratico, la directora, a propuesta
del jefe de estudios, nombraré al jefe de departamento siguiendo los siguientes criterios
con la posibilidad de alternar el cargo cada afio:

= Antigledad en el centro.
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= Ser definitivo.

= Antigledad en el cuerpo.

4.- Criterios establecidos para la matriculacion de alumnos

1. La matriculacion de alumnos se realizara de acuerdo con las normas
establecidas en las convocatorias de admision correspondiente, de acuerdo a la
Resolucion de 05/04/2023 de la Direccion General de Formacion Profesional, por la que
convoca el procedimiento para la admision del alumnado, para el curso 2023/24, en
centros docentes de titularidad publica de Castilla-La Mancha, que imparten educacion
para personas adultas.

2. Dependiendo de la situacion particular de cada aspirante, realizaremos
una valoracion inicial para la incorporacion en las ensefianzas iniciales y de educacion
secundaria de personas adultas, siguiendo las distintas fases que se recogen en la
Resolucion de 05/04/2023 de la Direccion General de Formacion Profesional, por la que
convoca el procedimiento para la admision del alumnado, para el curso 2023/24.

3. En los primeros dias del curso y en los periodos de matriculacion tiene

gue contarse con la ayuda del orientador para que pueda ayudar a los alumnos a

decidirse por la oferta que mas se adapte a sus necesidades.

5.- Asighacidn de otros responsables

e Persona coordinadora de la formacion y la transformacidn digital, que sera

designada por la direccién del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, y que
ejercera las funciones de coordinacién del plan digital de centro, de los proyectos
de formacion del centro, del asesoramiento al profesorado en las modalidades de
formacion y de la colaboracion con el Centro Regional de Formacion del

Profesorado.

El coordinador de bienestar y proteccidn, que sera el responsable del desarrollo

del programa convivencia.

El coordinador _de prevencion, que impulsard las medidas pertinentes para la

prevencion de riesgos laborales y el fomento de la salud laboral.

El responsable de actividades complementarias _y extracurriculares, que

coordinara todas las actuaciones precisas para su organizacién y ejecucion.

El responsable de biblioteca, que sera el encargado de coordinar la organizacion,

funcionamiento y apertura de la biblioteca.
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e Responsable de la Comision de Convivencia. Sera elegido entre los miembros

gue la componen, dando preferencia a la orientadora del Centro.

o Jefe de Departamento linguistico. Sera nombrado por el director anualmente

teniendo en cuenta:
a. Ser definitivo en el centro
b. Antigledad en el centro
c. Lajefatura ird rotando anualmente si llegan a muto acuerdo.

o Jefe de Departamento Social. Sera nombrado por el director anualmente

teniendo en cuenta:
a. Ser definitivo en el centro
b. Antigledad en el centro
c. Lajefatura ird rotando anualmente si llegan a muto acuerdo.

o Jefe de Departamento Cientifico-tecnoldgico. Sera nombrado por el director

anualmente teniendo en cuenta:
a. Ser definitivo en el centro
b. Antigledad en el centro
c. Lajefatura ird rotando anualmente si llegan a muto acuerdo.

o Jefe de Departamento de Orientacién: Sera la orientadora del centro, quien se

encargara de la coordinacion con los tutores para la atencion con las familias de

los alumnos menores de edad.

h.- La organizacion de los espacios y del tiempo en el centro y las normas para el
uso de las instalaciones v l0s recursos.

1.- Procedimiento para elaborar los horarios

Una vez aprobada la plantilla por parte de la Inspeccién y conocidos los datos finales
de la matricula, comienza el proceso de elaboracion de los horarios.

El Equipo Directivo hace una planificacion de la estructura de los diferentes grupos
y hace un célculo de las horas que debe atender cada Departamento: clases, tutorias,
reuniones de departamento, etc.

Las horas complementarias de obligado cumplimiento en el centro se dedicaran a
la preparacion de las clases, en la atencion al alumnado y a las familias de los menores
de edad, ademas de para participar en alguno de los programas que se desarrollan en
el centro.

Las horas de computo mensual se dedicaran para las reuniones de Claustro,
Consejo Escolar y sesiones de evaluacion.
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2.- Horario complementario profesorado

La distribucién del horario complementario sera responsabilidad del Equipo
Directivo, que lo realizara de acuerdo con las prioridades del Proyecto educativo y segln
lo recogido en este documento. Las funciones y actividades que tengan caracter
complementario se asignara al horario complementario semanas y/o al computo
mensual. Consideramos que la asignacion del horario complementario tiene un caracter
funcional, por lo que el Equipo Directivo puede organizarlo y cambiar la distribucion
inicialmente prevista cuando las necesidades y situaciones sobrevenidas en el centro y
a la disponibilidad del profesorado asi lo requieran. De estas posibles modificaciones se
dard comunicacion al Servicio de Inspeccion.

Las reuniones de Claustro se celebraran, preferentemente, los viernes de 14 a 15
horas durante el periodo lectivo, pudiendo ser su asistencial presencial u online. Lo
mismo ocurrira con las reuniones de Consejo escolar, que se celebraran fuera de horario
lectivo y complementario, pudiendo asistir de forma presencial o a través de Teams.

Tal y como marca la Orden 140/2024, de 28 de agosto, de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones sobre las medidas
educativas, organizativas y de gestion para el desarrollo del curso escolar 2024/25 en
la comunidad autonoma de Castilla-La Mancha, las reuniones de coordinacién docente
se podran celebrar de forma presencial o telematica siempre que asi lo decida el claustro
del profesorado en el uso de la autonomia y, en su caso, el 6rgano convocante segun
la naturaleza de las sesiones a realizar, excepto la sesion final de evaluacién que debera
ser presencial. Las ensefianzas que tengan establecidas una convocatoria ordinaria y
una extraordinaria, ambas se realizaran presencialmente, asi como las ensefianzas que
contemple primera y segunda convocatoria ordinaria.

En los periodos complementarios el profesorado trabajara en las siguientes
actividades:

- Atencién al alumnado y a las familias del alumnado menor de edad.

- Asistencia a las reuniones de tutores con jefatura de estudios y/o orientacion.

- La programacion de actividades de apoyo y refuerzo.

- Latutoria de las ensefianzas presenciales de adultos.

- La participacién en actividades de formacion e innovacion realizadas en el
centro.

- En la participacién de las reuniones convocadas por el Consejo Escolar para
aquellos profesores que formen parte de dicho Organo.

A continuacion se especifica, dentro de los distintos programas que estamos
desarrollando durante el presente curso 2024-25, los profesores que se han adscrito a
cada plan. Hacer constar que tanto los miembros del Equipo Directivo como la
orientadora, estan adscritos a todos los planes.

- Plan lector vy biblioteca:
Laura Iglesias Donaire
Miguel Angel Redondo
José Luis Ruiz
Ménica Ciudad
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Esther Mena
Mercedes Sanchez
Fco Jesus Rios

- Revista del centro:
Vicenta Ruiz
David Pérez
Monica Pérez
Ana Meana
Gonzalo Garcia

- Plan de lgualdad:
Sergio GoOmez Rodriguez
Laura Iglesias
Gonzalo Garcia
M2 Concepcién Morales
Beatriz Velasco

- Actividades complementarias y extracurriculares:
Vicenta Ruiz
José Luis Ruiz
Antonio G2 Rivero
Sergio Gomez
Mercedes Sanchez

3.- Organizacion de los espacios del Centro

Aulas grupo:

El espacio natural de agrupamiento es el aula-grupo. Cada grupo de alumnos
tendré asignada su propia aula, de cuya limpieza y conservacion seran responsables.

Biblioteca:

Ademas de la funcién que se le tiene asignada de forma especifica, como es la
consulta y préstamo de libros y espacio para el estudio, puede se también lugar de
encuentro, si las necesidades del centro lo hacen necesario, para las reuniones de
departamento y de evaluacion.

Uno de los profesores del Centro, elegido en el primer Claustro de cada curso
escolar, sera el encargado de su organizacion, gestién y servicio de préstamo,
dedicando a ello una parte de su horario semanal.

Las normas de uso de la biblioteca seran las siguientes:

e La mayor parte de libros de esta biblioteca estan clasificados
informaticamente como material normal, prestable y restringido, puesto
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que el depdsito de libros corresponde a material normal o prestable,
siendo su destino la utilizacion y lectura por todos los usuarios de la
biblioteca: profesores, alumnos y demas personas que tienen alguna
relacion con el Centro.

e Labiblioteca sera un servicio para que se use por todas las personas que
componen el Centro: profesores, alumnos y otras personas cercanas al
mismo (personal de servicio, administrativos y/o familiares de todos
ellos).

e Se establecera un servicio de préstamo.

e Cada persona puede tener hasta un maximo de tres libros u otro material
prestado, por un periodo de hasta tres meses.

e En el mes de mayo se hara una revisién de los libros prestados y no
devueltos. Se enviard una comunicacion personal a quienes tengan
pendientes devolver algun material. En junio se podran llevar libros para
tenerlos durante el verano y devolverlos en octubre.

e Quienes no devuelvan un libro se les comunicard por escrito esta
circunstancia. Si no responden, se les volvera a comunicar con acuse de
recibo. Si sigue sin contestar, se le cobrara el libro con el valor que estime
el Equipo Directivo del Centro.

e Quienes manifiesten haber perdido el libro se les solicitard que lo
repongan nuevo, comprandolo en alguna libreria. Si no hubiese esa u
otra edicién del mismo libro, se les solicitara que lo paguen al Centro, con
el valor que estime el Equipo Directivo.

Secretaria y despacho de direcciéon

El personal de secretaria atenderd y asesorara en cuestiones administrativas a
todos los miembros de la Comunidad Educativa 0 a personas ajenas al Centro que
requieran su ayuda segun horario establecido en el Centro docente para este fin.

El despacho de direccion, ademas de ser utilizado para las funciones que le son
propias, también se usa para las reuniones de Consejo Escolar y de la Comision de
Coordinacién Pedagogica.

Despachos de departamentos

Cada departamento cuenta con un despacho para sus reuniones y demas
actividades, asi como para albergar los libros, apuntes y materiales especificos de sus
asignaturas y ensefianzas

Despacho de orientacion

Es utilizado fundamentalmente por la orientadora del centro, tanto para la
atencioén individual como colectiva, y demés funciones asignadas a esta profesional.
También es usado como departamento y para las reuniones de las sesiones de
evaluacion.
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4.- Normas para el uso de las instalaciones del Centro

Las normas para el uso de instalaciones y recursos del Centro constituyen un
eje fundamental en la vida del Centro, ya que influyen de forma muy notable en todo el
proceso educativo.

Dentro de estas instalaciones y recursos se incluyen aulas, biblioteca, despacho,
mobiliario, medios informaticos y audiovisuales, material didactico, medios econémicos,
etc. Es competencia de la secretaria del Centro la ordenacion, disposicion, custodia y
mantenimiento de los recursos materiales.

A final del curso escolar, los responsables de cada Aula haran entrega en
direccién de las llaves y el material adquirido durante el afio, guarddndose ahi hasta el
comienzo del préximo curso. Del mismo modo, se hara entrega por parte de todo el
profesorado de los manuales adquiridos durante el curso para tenerlo a disposicion para
el siguiente curso. En el mes de Julio se hara un recuento del material fungible que ha
gquedado y se hara un nuevo pedido para poder comenzar el siguiente curso. Aln asi,
en septiembre, a peticion del profesorado que se incorpore, se adquiriran aquellos libros
o material fungible que sea necesario. Durante el resto del curso, a peticion del
profesorado y tras su valoracion por el Equipo Directivo, se realizaran las compras que
sean necesarias para un buen funcionamiento del Centro cabeceray de las aulas.

Para la realizacion de pequefias obras, se pedira autorizacion a la Delegacion
Provincial y tras el visto bueno de la Unidad Técnica y la valoracién de al menos tres
presupuestos de empresas del sector, se procedera a la realizacién del trabajo. Del
mismo modo, si el gasto anual dedicado a material inventariable excede de los 2000 €,
se pedird autorizacion a la Delegacion Provincial de Educacion.

La revisibn de las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento han sido aprobadas por todos los asistentes en el Consejo Escolar del
CEPA “Miguel de Cervantes” celebrado el dia lunes 30 de octubre de 2023.

La Presidenta La secretaria

Fdo. Teresa Punzén Donaire Fdo. Pilar Cruz Aragonés
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