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  INTRODUCCIÓN    

El C.E.P.A “Cum Laude Margarita Sánchez” es un centro que desarrolla su actividad según los 

principios y declaraciones de la Constitución, dentro de las leyes que la regulan en libertad, igualdad, 

derecho a la diversidad, respeto y tolerancia.  

Las presentes Normas de Organización y Convivencia han sido elaboradas por el conjunto de la 

Comunidad educativa y aprobadas por el Consejo Escolar del Centro. En su elaboración se han tenido 

en cuenta fundamentalmente los siguientes documentos:  

 La Ley Orgánica 8/1985, de 3 de julio Reguladora del Derecho a la Educación.  

 Ley Orgánica 3/2020, de 29 de diciembre. 

 Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa. 

 Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo de Educación  

 Ley 7/2010, de 20 de 2010 de educación en Castilla la Mancha.  

 R.D. 732/1995 de 5 de mayo, por el que se establecen los Derechos y Deberes de los alumnos 

y normas de convivencia de los Centros Educativos.  

 R.D. 83/1996, de 26 de enero, que regula el Reglamento Orgánico de los Institutos de 

Educación Secundaria.  

 Orden de 25 de junio de 2007, por la que se dictan las instrucciones sobre la organización y 

funcionamiento de los centros de educación de personas adultas en la Comunidad de Castilla- 

La Mancha. 

 Orden 120/2022. CEPA Educación de Personas Adultas. 

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

 Decreto 93/2022 que regula Consejos Escolares en centros de Castilla La Mancha. 
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TÍTULO PRIMERO  
PRINCIPIOS EDUCATIVOS RECOGIDOS EN EL PROYECTO EDUCATIVO DE 

CENTRO.  

La finalidad garantizar la educación integral del alumnado a través de la personalización del proceso 

educativo, especialmente en lo que se refiere a la adaptación de los procesos de enseñanza y 

aprendizaje a su singularidad y a la transición entre las distintas etapas y niveles en los que se articula 

el sistema educativo y el mundo laboral.  

Los principios y valores que recoge el PEC y que guían la labor educativa son:  

 La inclusión educativa, promoviendo una escuela para todos, que contemple la necesidad de dar 

cabida a todos los miembros de la comunidad educativa y calidad de la educación para todos los 

alumnos.  

 La equidad, que garantice la igualdad de oportunidades, la inclusión educativa y la no 

discriminación.  

 Fomento de los valores que favorezcan la libertad personal, la responsabilidad, la ciudadanía, 

democracia, solidaridad, tolerancia, igualdad, respeto y la justicia.  

 La flexibilidad, para ajustar el proceso de enseñanza-aprendizaje a las características, 

capacidades, intereses y motivaciones del alumnado y a las necesidades que puedan surgir en el 

centro y entorno.  

 Participación efectiva de toda la comunidad educativa en la organización del centro y en el 

proceso de enseñanza-aprendizaje.  

 Motivación del alumno/a y esfuerzo individual como elementos clave del proceso enseñanza-

aprendizaje.  

 La educación para la resolución pacífica de los conflictos y la implicación de toda la comunidad 

educativa en la mejora de la convivencia del centro.  

 Trabajo en equipo, participativo y cooperativo en todos los aspectos del contexto educativo.  

 Evaluación conjunta tanto del proceso de enseñanza como del proceso de aprendizaje como toma 

de decisiones que persiguen mejorar la actuación educativa del centro.  
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   TÍTULO SEGUNDO    
ACIÓN 

Objetivos  

 

a. Regular los cauces de participación en la gestión y funcionamiento del centro que se 

consideren necesarios y precisos.  

b. Potenciar la asociación de alumnos/as como medio de canalizar inquietudes, problemas y 

espíritu de colaboración en la dinámica del Centro.  

c. Distribuir funciones y competencias para así poder conseguir una gestión verdaderamente 

participativa.  

d. Optimizar una red de comunicación formal e informal que garantice una correcta información 

de todas las decisiones, actividades y proyectos llevados a cabo por los distintos sectores 

educativos.  

e. Mantener relaciones de colaboración y apoyo con toda la Comunidad Educativa.  

f. Gestionar de manera adecuada y eficaz todos los medios humanos y recursos materiales y 

económicos del centro.  

g. Conseguir que todo el personal se sienta útil y satisfecho en el desarrollo de su trabajo 

profesional.  

h. Promover la formación de grupos y la organización de actividades culturales y sociales.  

i. Facilitar el uso de las instalaciones del centro para actividades sin ánimo de lucro.  

El Equipo Directivo siguiendo las normas dictadas por la Administración Educativa de Castilla La 

Mancha (Decreto 3/2008, de 08-01-2008, de la Convivencia Escolar), con las aportaciones de la 

comunidad educativa, informadas por el Claustro y aprobadas por el Consejo Escolar por mayoría de 

dos tercios de sus componentes con derecho a voto. Una vez aprobadas, serán de obligado 

cumplimiento para todos los miembros de la comunidad educativa. El/la directora/a del centro las 

hará públicas, procurando la mayor difusión entre la comunidad educativa.  

Las normas de organización y convivencia específicas de cada grupo-clase dependientes del centro, 

incluye las Aulas de Mora y Los Yébenes, serán elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente, de 

forma consensuada, por el profesorado y el alumnado que convive en ellas.  

El Consejo Escolar velará por que dichas normas no vulneren las establecidas con carácter general 

para todo el centro.  

Estas normas podrán ser modificadas:  

- Cuando varíe la legislación en que se apoya, en la parte y medida en que le afecte.  

- A propuesta del Claustro de profesores/as, Equipo Directivo, cualquiera de los otros sectores 

representados en el Consejo Escolar, o por un tercio de los miembros de este órgano.  

- Durante el curso se someterán a votación las propuestas de modificación y entrarán en vigor después 

de su aprobación.  

La Comisión de Convivencia del Consejo Escolar podrá realizar el seguimiento y evaluación de las 

NOC, analizando el grado de cumplimiento y eficacia de lo dispuesto en él. En su caso, propondrá y 

canalizará las propuestas de ampliación y revisión de estas Normas.  
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1. DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD 

EDUCATIVA  

1.1. ALUMNADO 

Todas las personas que se encuentren matriculadas en el centro en cualquiera de las enseñanzas 

ofertadas, serán consideradas alumnos/as del mismo. Serán considerados alumnos del centro desde 

el momento de la matriculación hasta que se produzca la finalización de los estudios para los que se 

matriculó inicialmente, salvo que:  

 Solicite la baja voluntaria. 

 Sea sancionado.  

La ley Orgánica 8/1985 del 3 de julio reguladora del derecho a la educación (LODE) establece que 

todo el alumnado tiene los mismos derechos y deberes. Estos se concretan y desarrollan en el Real 

Decreto 732/ 1995, de 5 de mayo de 1995, de Derechos y Deberes de los alumnos a nivel estatal. De 

forma más específica y ratificándose en ellos, la Ley 7/2010 del 20 de julio de educación de CLM 

especifica los derechos y deberes básicos de los alumnos, que incluyen:  

 

El papel del alumnado:  

1. El alumnado es el protagonista del proceso educativo, agente activo de su propio aprendizaje, 

destinatario fundamental de las enseñanzas, programas, actividades y servicios del sistema 

educativo.  

2. El esfuerzo del alumnado, conjuntamente con el del profesorado y las familias, y con el apoyo 

de la sociedad en su conjunto, es el requisito principal del éxito educativo.  

Igualdad de derechos y deberes:  

1. Todo el alumnado tiene los mismos derechos y deberes, de acuerdo con lo establecido en el 

artículo 6, apartado 1, de la Ley Orgánica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la 

Educación, sin más distinciones que las derivadas de su edad y del nivel de las enseñanzas que 

esté cursando.  

2. Todo el alumnado tiene el derecho y el deber de conocer la Constitución Española y el Estatuto 

de Autonomía de Castilla-La Mancha, con el fin de formarse en los valores y principios 

democráticos reconocidos en ellos.  

3. El ejercicio de los derechos por parte del alumnado implica el deber correlativo de conocimiento 

y respeto de los derechos de todos los miembros de la comunidad escolar.  

4. El Estatuto del alumnado no universitario de Castilla-La Mancha, que será aprobado por 

Decreto del Consejo de Gobierno, recogerá sus derechos y deberes, entre los que figurarán 

como mínimo los recogidos en la Ley Orgánica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a 

la Educación, y regulará su ejercicio.  

5. La Consejería competente en materia de educación realizará el seguimiento y la evaluación del 

ejercicio de los derechos y del grado de cumplimiento de los deberes del alumnado.  

 

Derechos de los/as alumnos/as:  

 

1. El alumnado tiene como derecho básico el de recibir una educación integral de calidad en 

condiciones que promuevan la igualdad y la equidad, que motive y estimule sus capacidades y 

valore adecuadamente su rendimiento y su esfuerzo.  
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2. Los derechos del alumnado se sustentan en la igualdad de oportunidades, la educación en valores, 

la cooperación y el trabajo en equipo, la evaluación objetiva y formativa, la orientación y el 

asesoramiento para el progreso académico y el desarrollo personal y profesional, la libertad de 

conciencia y opinión, la identidad e integración personal, la convivencia y la participación.  

Deberes de los/as alumnos/as:  

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

2. Los deberes del alumnado se sustentan en el respeto a los derechos de los demás miembros de la 

comunidad educativa, la contribución al clima positivo de convivencia, la participación en las 

actividades del centro, la colaboración con el profesorado, respetando su autoridad, y con sus 

compañeros y compañeras.  

De forma más desarrollada, el anteriormente citado Real Decreto establece los siguientes derechos y 

deberes:  

Derechos de los/as alumnos/as:  

Todos/as los/as alumnos/as tienen los mismos derechos y deberes básicos sin más distinciones que 

las derivadas de las enseñanzas que estén cursando.  

Todos los miembros de la comunidad educativa del centro están obligados a respetar los siguientes 

derechos, que tienen todos los/as alumnos/as:  

a) Derecho a recibir una formación que asegure el pleno desarrollo de su personalidad.  

b) Derecho a las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de enseñanza.  

c) Derecho a que su rendimiento académico sea evaluado con plena objetividad, para lo cual el centro 

hará públicos los criterios generales que se van a aplicar para la evaluación de los aprendizajes y 

la promoción de los/as alumnos/as.  

d) Los/as alumnos/as podrán reclamar contra las decisiones y calificaciones que se adopten al 

finalizar un ciclo o curso.  

e) Derecho a recibir información escolar y profesional, con el fin de conseguir el máximo desarrollo 

personal, social y profesional.  

f) Derecho a que la actividad escolar se desarrolle en las adecuadas condiciones de seguridad e 

higiene.  

g) Derecho a que se respete su libertad ideológica (conciencia, religiosa o moral).  

h) Derecho a que se respete su dignidad personal y su integridad física y moral, no pudiendo ser 

objeto en ningún caso de tratos vejatorios o degradantes.  

i) El C.E.P.A estará obligado a guardar reserva sobre toda aquella información de que disponga 

acerca de las circunstancias personales y familiares del alumnado.  

j) Derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del centro, a través de los representantes en 

el Consejo Escolar y de la Junta de Delegados/as, así como a través de la Asociación de 

Alumnos/as, si la hubiese.  

k) Derecho al sufragio activo y pasivo como medio para elegir a sus representantes en el Consejo 

Escolar y a los/as delegados/as de los grupos.  

l) Derecho a no ser sancionados por el ejercicio de las funciones representativas.  

m) Derecho a la asociación y reunión, en los espacios dispuestos a tal efecto y siempre que no 

interfiera con las actividades docentes del centro.  

n) Derecho a la libertad de expresión, dentro del respeto a los derechos de los demás miembros de la 

comunidad educativa.  
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o) Derecho a utilizar las instalaciones del centro, con las limitaciones derivadas de la programación 

de actividades y extraescolares, y dentro del cuidado y respeto de las mismas y del correcto uso de 

los recursos didácticos existentes.  

p) Derecho a participar con carácter voluntario en las actividades del centro.  

q) Derecho a recibir las ayudas precisas para compensar posibles carencias del tipo familiar, 

económico y sociocultural o personal a través de las becas que promueve la administración.  

r) Derecho a defender sus reivindicaciones, convocando huelga, de acuerdo con las condiciones 

establecidas en las normas de convivencia.  

Deberes de los/as alumnos/as:  

a) El estudio constituye el deber básico del alumnado.  

b) Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al desarrollo de los planes 

de estudio.  

c) Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro.  

d) Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido respeto 

y consideración  

e) Respetar el derecho al estudio de sus compañeros/as.  

f) Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, así como la dignidad, 

integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.  

g) No discriminar a ningún miembro de la comunidad educativa por razón de su nacimiento, raza, 

sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.  

h) Respetar el Proyecto Educativo o carácter propio del centro, de acuerdo con la legislación vigente.  

i) Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del centro y respetar las 

pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.  

j) Deber de participar en el funcionamiento y en la vida del centro, a través de los representantes en 

el Consejo Escolar y de la Junta de Delegados, así como a través de la Asociación de Alumnos, si 

la hubiese.  

k) Participar en la vida y funcionamiento del centro.  

Relaciones de los/as alumnos/as con la comunidad educativa:  

 El alumnado debe canalizar su comunicación a través del profesorado de las correspondientes 

asignaturas cuando se trate de resolver situaciones relacionadas directamente con aspectos 

docentes y/o didácticos de la asignatura/ámbito.  

 Los/as alumnos/as comunicarán a su tutor/a cualquier incidencia relacionada con las 

asignaturas/ámbitos del curso que no hayan podido resolver directamente con el/la profesor/a de 

la asignatura/ámbito.  

 Los alumnos/as acudirán a los/as delegados/as de grupo cuando se trate de solicitudes que deban 

tramitarse por otras vías diferentes a las establecidas.  

 Los/as alumnos/as expondrán sus problemas a través del tutor/a. Excepcionalmente, podrán 

solicitar una entrevista con el/la Director/a, el/la Jefe/a de Estudios y/o Secretario/a, exponiendo 

los motivos de su petición.  

 Los/as alumnos/as no podrán acudir a los órganos colegiados más que a través de sus 

representantes legales en el Consejo Escolar del centro.  

 La Asociación de Alumnos/as del centro no es el cauce natural de comunicación de los/as 

alumnos/as con los órganos de gobierno o de coordinación del centro educativo.  
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 Los centros docentes estimularán la colaboración del alumnado en la mejora de la convivencia y 

el aprendizaje, a través de mecanismos y estructuras adecuadas a su edad, a su desarrollo 

educativo y personal, y mediante el aprendizaje cooperativo y de ayuda entre iguales. La 

Consejería competente en materia de educación establecerá las condiciones para que esta 

colaboración tenga un adecuado reconocimiento.  

El alumnado, o sus padres/madres o tutores legales (alumnos/as menores de 18 años o tutelados por 

discapacidad) acudirán a los siguientes miembros docentes de la comunidad educativa en función del 

motivo de su requerimiento para:  

 Resolver problemas relacionados con una materia específica acudirá al profesor/a que la imparte. 

Si el problema no se resolviese con el/la profesor/a se dirigirá al tutor/a, al que comunicará el 

problema.  

 Resolver cuestiones de convivencia en el seno de la clase se dirigirá al tutor/a.  

 Solicitar información académica o de faltas de asistencia se dirigirá al tutor/a, y si el 

requerimiento excediese de las competencias o conocimientos del mismo, lo hará a jefatura de 

estudios.  

 Solicitar orientación académica o profesional o para interesarse por la resolución de sus 

problemas académicos se dirigirá directamente o a través del tutor/a de grupo al orientador/a.  

 Resolver temas relacionados con las actividades complementarias y extraescolares se dirigirá al 

Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares a través de jefatura de estudios.  

 Cuestiones económicas, burocráticas, becas, ayudas y otras convocatorias se dirigirá al 

secretario/a del centro.  

 Cualquier tipo de asunto no resuelto por los procedimientos anteriores podrá dirigirse al director/a 

del centro.  

 Todas las reclamaciones que el/la alumno/a presente durante su proceso formativo/educativo 

deberá realizarlas por escrito.  

Funciones específicas de los/as alumnos/as.  

Delegado/a y subdelegado/a de grupo  

Cada grupo de estudiantes elegirá, por sufragio directo y secreto, durante el primer mes del curso 

escolar, un/a delegado/a de grupo, que formará parte de la Junta de Delegados. Se elegirá también 

un/a subdelegado/a, que sustituirá al delegado/a en caso de ausencia o enfermedad y lo apoyará en 

sus funciones.  

Las elecciones de delegados/as serán organizadas y convocadas por el Departamento de 

Orientación, en colaboración con los/as tutores/as de grupo y los representantes de los/as 

alumnos/as en el Consejo Escolar. Los/as delegados/as no podrán ser sancionados/as por el ejercicio 

de las funciones que les encomiendan las presentes Normas.  

Elección de delegados/as.  

Antes de la convocatoria de elecciones establecida por la Ley, se iniciará el siguiente proceso:  

1. Proceso de elecciones:  
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a. El tutor/a informará a la clase de las funciones y responsabilidades del delegado/a.  

b. Los/as interesados/as en ser elegidos/as presentarán sus candidaturas en clase.  

c. En el caso de ausencia de candidatos/as, la clase propondrá los/as suyos/as propios/as.  

d. La elección quedará reflejada en el acta de delegados/as.  

 

2. Renuncia y revocación de delegados/as.  

 

a. Los/as delegados/as y subdelegados/as podrán ser revocados/as, previo informe 

razonado dirigido al tutor/a, por la mayoría absoluta del alumnado del grupo que los 

eligieron. En este caso, se procederá a la convocatoria de nuevas elecciones, en un 

plazo de quince días de acuerdo con lo establecido en el apartado anterior.  

b. Los/as delegados/as y/o subdelegados/as podrán renunciar a sus cargos, previo 

informe razonado a la clase y al tutor/a, en los siguientes casos:  

- Problemas personales.  

- No tener suficiente apoyo por parte de la clase.  

- Causar baja en el centro.  

 

3. Los delegados/as y/o subdelegados/as podrán ser destituidos/as por el director/a a propuesta 

de jefatura de estudios cuando su conducta sea contraria a las normas de convivencia del 

centro.  

Funciones de los/as delegados/as de grupo.  

Corresponde a los/as delegados/as de grupo:  

a. Fomentar la convivencia entre el alumnado de su grupo, ayudando a crear un clima de trabajo, 

cooperación y buen ambiente.  

b. Colaborar con el/la tutor/a, con los/as profesores/as de grupo y con los órganos de gobierno 

del centro en los temas que afecten al funcionamiento de éste.  

c. Colaborar en la adecuada utilización del material y de las instalaciones del instituto.  

1.2. ASAMBLEA DE ALUMNOS/AS  

Está compuesta por todos los/as alumnos/as del mismo grupo, apoyados por la persona del tutor/a de 

grupo. Este órgano está presidido por el/la delegado/a del grupo, en el caso de la existencia de éste.  

Funciones de la Asamblea de clase:  

a) Debatir y buscar soluciones a los problemas que atañen a la clase.  

b) Recoger propuestas para mejorar el funcionamiento del curso.  

c) Recoger propuestas para llevar a cabo actividades complementarias y extraescolares.  

d) Tomar decisiones respecto a propuestas y actividades.  

e) Dar y recibir información de temas generales del centro y de los relacionados con los/as 

alumnos/as.  

f) Colaborar en la comunidad educativa para el buen funcionamiento del centro.  
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1.3. PROFESORES/AS  

Son todas aquellas personas con nombramiento oficial para ocupar los puestos vacantes que 

anualmente convoque la Consejería de Educación de Castilla La-Mancha, como consecuencia de: 

 Concurso de traslados.  

 Adscripción provisional.  

 Contratación por parte de la Administración Educativa.  

 

Los/as profesores/as que tienen destino definitivo ocuparán su plaza indefinidamente hasta su traslado 

a otro centro o su cese en el servicio activo.  

Los/as profesores/as interinos/as, en expectativa de destino o en comisión de servicios lo serán hasta 

que finalice el período para el que han sido nombrados.  

Los/as profesores/as de convenio, contratados por los ayuntamientos con subvenciones de la 

consejería de educación. Sus condiciones laborales están reguladas por el ayuntamiento 

correspondiente.  

Derechos de los/as profesores/as.  

a) Derecho como todo miembro de la comunidad educativa, a ser respetado en su integridad física, 

moral y profesional.  

b) Derecho a participar, en los términos que establezca la normativa correspondiente y normas del 

centro, en los órganos colegiados de gobierno y coordinación docente del centro, previstos por la 

ley y plantear iniciativas encaminadas a mejorar la vida académica, cultural y aspectos materiales 

del centro.  

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

d) Derecho a recibir información sobre la legislación que afecte a aspectos profesionales y al 

funcionamiento del centro con puntualidad, orden y accesibilidad.  

e) Derecho a disponer del material del centro en igualdad de condiciones para la realización de 

aquellas actividades que estime necesarias para el desarrollo de su función docente.  

f) Derecho a la libertad de cátedra y a expresar libremente sus opiniones en el marco de respeto 

establecido por la Constitución Española (art. 20).  

g) Derecho a asistir a actividades formativas, incluso en horario lectivo, siempre y cuando cuente con 

la autorización expresa de la Delegación Provincial.  

Deberes del profesorado.  

a. Respetar y defender la dignidad física, moral y profesional de todos los miembros de la comunidad 

educativa y tratar al alumnado de acuerdo con su proceso de formación.  

b. Escuchar y respetar al alumnado en sus peticiones y dudas y dar respuesta a las mismas.  

c. Deber de participar, en los términos que establezca la normativa correspondiente y normas del 

centro, en los órganos colegiados de gobierno y coordinación docente del centro, previstos por la 

ley y plantear iniciativas encaminadas a mejorar la vida académica, cultural y aspectos materiales 

del centro.  

d. Actuar de acuerdo con las decisiones tomadas en el Claustro y Consejo Escolar.  

e. Asistir a cuantas reuniones sean convocadas por la dirección del centro.  

f. Controlar la asistencia del alumnado a las clases mediante el sistema que se haya aprobado en el 

Claustro. 
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g. Mantener en la clase el orden necesario para el desarrollo correcto de la misma e impedir que se 

moleste a los demás grupos de alumnos/as.  

h. Aplicar las medidas que estas Normas de Organización y Convivencia permitan para el 

mantenimiento de la disciplina, ya sea en su propia clase o en cualquier momento o dependencia 

mientras dure su permanencia en el centro.  

i. Informar a jefatura de estudios de las causas y circunstancias que motivan la comparecencia 

inmediata de un/a alumno/a ante él.  

j. Velar por el cuidado y la limpieza de las instalaciones y de la compostura necesaria en el centro, 

amonestando a aquellos/as alumnos/as que no las observen, e informando a jefatura de estudios 

de aquellos hechos cuya gravedad lo requiera.  

k. Ser puntual y exigir puntualidad, poniendo especial cuidado en no salir del aula antes del tiempo 

de finalización de éstas, salvo circunstancias especiales que deberán ser comunicadas a jefatura 

de estudios.  

l. Proporcionar a jefatura de estudios actividades para su grupo cuando conozca con antelación que 

va a faltar a su clase.  

m. Dar respuesta a la diversidad del alumnado dentro del aula.  

n. Cumplimentar la documentación administrativa y pedagógica de su alumnado.  

o. Colaborar en la elaboración de los documentos programáticos del centro.  

p. Justificar sus propias faltas y retrasos según normativa vigente.  

q. Colaborar con el equipo directivo en todo lo que nos sea solicitado dentro del ámbito de sus 

competencias.  

1.4. PADRES, MADRES Y/O TUTORES LEGALES (En el caso de alumnos/as menores de 

edad y/o tutelados por motivos de discapacidad)  

Son miembros de la comunidad educativa los padres, madres o tutores legales de los/as alumnos/as 

matriculados/as en el centro durante el período de vigencia de la matrícula.  

Derechos de los padres, madres, y/o tutores legales.  

a. Colaborar con la dirección del centro, departamento de orientación y profesorado en el proceso 

educativo de sus hijos/as, comunicando cualquier circunstancia relativa a la salud o situación 

familiar que pueda afectar negativamente a la formación del alumno/a.  

b. Conocer y participar en el proyecto educativo y las normas que regulan la vida en el centro.  

c. Ser informados de todo lo concerniente a la enseñanza y formación de sus hijos/as (rendimiento 

escolar, conducta, faltas de asistencia, contenidos, métodos, criterios de evaluación, etc.).  

d. Solicitar aclaraciones de los/as profesores/as sobre las calificaciones de las actividades académicas 

y calificaciones finales o parciales de sus hijos/as.  

e. Así mismo podrán reclamar contra las decisiones y certificaciones que se adopten al finalizar un 

ciclo o curso.  

f. Ser recibidos por el/la tutor/a de sus hijos/as en los días y horas establecidos. El resto de los/as 

profesores/as podrán atenderle previa solicitud.  

Deberes de los padres, madres, y/o tutores legales.  

a. Interesarse regularmente ante el tutor/a de la evolución académica de su hijo/a siendo 

recomendable que se comunique con el tutor/a al menos una vez a lo largo del curso.  
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b. Colaborar con el/la tutor/a y los/as profesores/as en la mejora de la formación y rendimiento 

académico de sus hijos/as.  

c. Conocer, asumir y respetar el Proyecto Educativo y las Normas de Organización y Convivencia 

del centro  

d. Prestar la consideración y el respeto debido al profesorado y al personal de administración y 

servicios del centro.  

Consideramos igualmente que existen una serie de actuaciones familiares que pueden incidir 

positivamente en el rendimiento escolar de sus hijos/as:  

 Inculcar el sentido de la responsabilidad.  

 Concienciar a sus hijos/as de que el estudio exige continuidad y esfuerzo, animándoles 

para que estudien de forma habitual.  

 Valorar y resaltar su esfuerzo y dedicación.  

 Inculcar el sentido de la puntualidad.  

 Hablar periódicamente con el/la tutor/a.  

 Mantener una comunicación fluida con sus hijos/as.  

Cauces de participación de los padres, madres, y/o tutores legales.  

La entrevista es el cauce de participación individual y directa de los padres, madres, y/o tutores 

legales con el profesorado. La entrevista, que deberá ser concertada previamente con el/la tutor/a y 

/o profesor/a tiene como finalidades:  

 Intercambiar información y opiniones sobre la evolución personal y académica del 

alumno/a.  

 Establecer líneas de actuación comunes.  

 Solucionar dificultades en el proceso de aprendizaje del alumno/a.  

1. 5. PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS  

Son los/as funcionarios/as no docentes y personal laboral designados por la Administración de la 

Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. La jornada laboral, los permisos y las vacaciones del 

personal funcionario que desempeñe labores de carácter administrativo o subalterno será la 

establecida en la Orden de 12 de mayo de 1989 y en sus modificaciones posteriores. El personal 

laboral tendrá la jornada, permisos y vacaciones establecidos en su convenio colectivo.  

Derechos del Personal de Administración y Servicios.  

a. El personal de administración y servicios tendrá el derecho, como todo miembro de la 

comunidad educativa a ser respetado en su integridad física, moral y profesional.  

b. El personal de administración y servicios podrá participar en los órganos de gestión del centro 

o a través de su representante en el Consejo Escolar y podrá plantear ante los órganos 

unipersonales o colegiados correspondientes, aquellas iniciativas que estén encaminadas a 

mejorar el funcionamiento del centro o sus propias condiciones de trabajo.  

c. Presentar ante los diferentes órganos de gobierno las sugerencias que consideren oportunas 

para un desarrollo armónico de su labor, siempre que no perjudique la labor educativa.  
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Deberes del Personal de Administración y Servicios.  

a) El personal de administración y servicios tendrá el deber como todo miembro de la comunidad 

educativa, de respetar en su integridad física, moral y profesional a los demás componentes de la 

mencionada comunidad.  

b) El personal de administración y servicios colaborará en la consecución de los fines y objetivos 

propuestos en el Proyecto Educativo de Centro y en la Programación General Anual y cooperará 

con la dirección y el profesorado en las tareas educativas.  

c) Desarrollar sus funciones bajo la supervisión de la secretaría y las directrices de la dirección.  

d) El personal de servicios, en general, deberá velar especialmente por la seguridad y limpieza del 

centro en colaboración con profesores/as y alumnos/as. Notificará al secretario/a las deficiencias 

que observen.  

e) Conocer, cumplir y hacer cumplir las presentes Normas de Organización y Convivencia.  
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2. NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO: 

CRITERIOS COMUNES, ELEMENTOS BÁSICOS Y RESPONSABLES DE SU 

APLICACIÓN.  

Criterios comunes que deben incorporar las Normas de Convivencia, tanto del Centro como de las 

Aulas, son los siguientes:  

 La asistencia a clase.  

 La puntualidad.  

 El seguimiento de las orientaciones del profesorado y del personal no docente en el ejercicio 

de sus funciones.  

 El trato respetuoso y considerado a todos los miembros de la comunidad educativa.  

 El estudiar con aprovechamiento, así como respetar el derecho al estudio de los/as 

compañeros/as.  

 La vestimenta de todos los miembros de la comunidad educativa será respetuosa y educada 

para con todos. En caso de duda o situaciones problemáticas se resolverá en el Consejo 

Escolar.  

 El respeto a la dignidad, integridad, intimidad, ideas y creencias de todos los miembros de la 

comunidad educativa.  

 La no discriminación a ningún miembro de la comunidad escolar por razón de nacimiento, 

raza, sexo o cualquier otra circunstancia personal o social.  

 El cuidado y la utilización correcta de los bienes e instalaciones del centro.  

 El respeto a las pertenencias de los demás miembros de la comunidad educativa.  

 La participación en la vida y funcionamiento del centro.  

 El no realizar actividades perjudiciales para la salud ni incitar a ellas.  

 El aprendizaje de habilidades pacíficas y no violentas en la resolución de conflictos.  

 Mantener una actitud de higiene personal.  

 

2. 1. ELEMENTOS BÁSICOS Y RESPONSABLES DE SU APLICACIÓN  

2. 1. 1. RETRASOS Y FALTAS DE ASISTENCIA DE LOS ALUMNOS/AS  

Retrasos  

La puntualidad es una de las condiciones básicas para el correcto funcionamiento del centro y es 

exigible para todos los miembros de la comunidad educativa.  

En las enseñanzas presenciales, el profesorado tiene la obligación de controlar la puntualidad del 

alumnado de sus clases utilizando los mecanismos que articule jefatura de estudios. Los/as 

profesores/as se encargarán de tomar las medidas oportunas para corregir los retrasos de los/as 

alumnos/as, teniendo en cuenta que la impuntualidad es considerada una conducta contraria a las 

normas de convivencia del centro.  

a. Alumnado y profesorado entrarán a sus clases con puntualidad.  

b. El/la alumno/a debe incorporarse a su aula en los primeros cinco minutos de comienzo de cada 

clase, y no podrá abandonar el aula hasta su finalización, a menos que por motivos justificados 

(razones laborales y/o circunstancias personales debidamente probadas) tenga que incorporarse 

o abandonar el aula fuera de ese horario, lo cual se dejará a criterio del profesorado. Si el/la 
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alumno/a no cumpliera lo establecido, se le podrá abrir un parte de incidencia por conducta 

contraria a las Normas de Organización y Convivencia.  

Faltas de asistencia.  

La asistencia a clase es un deber del alumnado (en caso de las enseñanzas que requieran la asistencia 

obligatoria del alumnado), y los/as tutores/as y profesores/as serán los controladores de esa asistencia, 

haciéndolo mediante los mecanismos que articule jefatura de estudios.  

El justificante de la falta se entregará al tutor/a o profesor/a correspondiente (según las exigencias 

de asistencia de las diversas enseñanzas), una vez que el/la alumno/a se ha incorporado de nuevo a la 

actividad lectiva, en un plazo máximo de 48 horas. El/la tutor/a o profesor/a correspondiente realizará 

las comprobaciones oportunas.  

En las enseñanzas que lo requieran, se le notificará al alumno/a el porcentaje de faltas de asistencia 

antes de que se cumpla el porcentaje que le imposibilitaría la evaluación del área/asignatura/ámbito 

correspondiente y/o pérdida del derecho a matrícula.  

Así mismo, se hará imposible la aplicación de los criterios de evaluación y evaluación continua 

previstos en las programaciones de los respectivos ámbitos/asignaturas/módulos/cursos cuando un/a 

alumno/a acumule un número de faltas (JUSTIFICADAS O NO JUSTIFICADAS) superior al 

porcentaje de las horas lectivas que exija la normativa y además haya hecho imposible el seguimiento 

del proceso de aprendizaje.  

Para tener efecto dicha pérdida de evaluación continua el profesor del 

ámbito/asignatura/módulo/curso en las que se produjera tal situación, deberá informar y/o entregar 

los documentos de registro de esas faltas a jefatura de estudios, que comunicará por la vía 

preceptiva esta pérdida al alumno/a en cuestión.  

Ausencia colectiva a clase  

En ocasiones nos encontramos con convocatorias de “paro académico” por parte de asociaciones 

estudiantiles o del alumnado en particular. Esto siempre produce una situación conflictiva. Por una 

parte, es un hecho el perjuicio que acarrean estas situaciones para el alumnado, pero por otra parte, 

está el respeto que debe darse a la libre expresión de la protesta colectiva y a las libertades 

individuales. Este conflicto debe ser subsanado por la vía del diálogo y del entendimiento y para ello 

se determinan las siguientes normas:  

a) La alteración por parte de los alumnos de cualquier actividad académica será puesta en 

conocimiento de jefatura de estudios antes de que ésta se produzca.  

b) Los/as delegado/as de los distintos grupos informarán con la mayor brevedad a jefatura de 

estudios y al director/a de todo lo relacionado con la convocatoria del paro, presentando un 

informe escrito que contenga el resultado de las medidas que se hayan acordado.  

c) Ningún/a alumno/a podrá recibir presiones para la asistencia o la no asistencia a clase u otra 

actividad bajo pena de SANCIÓN para los/as autores de estas presiones.  

d) En caso de paro, ya sea o no masivo, el profesorado impartirá su actividad lectiva con 

normalidad y estará obligado a atender al alumnado que quede en el aula. En cuanto a su 

cómputo y efecto, se seguirá lo establecido para las faltas de asistencia.  

e) Si hubiera fijado un examen en esa fecha, éste se realizará al siguiente día de clase.  
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f) El equipo directivo procurará establecer el diálogo necesario para que se supere el conflicto 

con el menor daño posible para todos. La dirección debe garantizar el derecho a cada alumno/a 

a recibir clase.  

g) La dirección del centro actuará en caso de producirse algún conflicto adoptando medidas 

correctoras de carácter urgente en materia de convivencia y garantizar así que esta situación 

no repercuta en el rendimiento académico del alumnado. Así mismo, determinará si la no 

asistencia a clase del alumnado por razones generales y comunicadas previamente por los/as 

delegados/as de los grupos debe ser o no objeto de corrección.  

Abandono de ámbito, módulo, materia o curso.  

Según acuerdo de la Comisión de Coordinación Pedagógica, un/a alumno/a entra en situación de 

abandono escolar cuando:  

 Cuando el/la alumno/a supere el porcentaje de faltas de asistencia no justificadas que permita la 

ley en cada enseñanza.  

 Cuando, sin causa justificada, esté un mes sin asistir a clase. 

 Suma de cualquiera de las siguientes conductas:  

- Actitud indiferente hacia las actividades de enseñanza y aprendizaje: no traer material, 

estar de brazos cruzados, hablar, no participar en clase, etc.  

- No presentar los trabajos o ejercicios requeridos por el/la profesor/a de manera reiterada.  

- No presentarse a exámenes.  

- Presentar exámenes en blanco o casi en blanco, de forma reiterada.  

 

En las enseñanzas en las que la responsabilidad de evaluación del alumnado recaiga sobre el 

profesorado de este centro se realizará una evaluación continua. Si un alumno estuviera en riesgo de 

abandono, el/la profesor/a de la materia o materias en las que se produjera tal situación, deberá 

informar a jefatura de estudios y al tutor/a del grupo. Jefatura de estudios, teniendo en cuenta la 

información suministrada por el profesorado respecto a algún tipo de circunstancia como las que se 

plantea, comunicará este hecho al alumno/a, y/o a sus responsables legales, así como coordinará las 

medidas necesarias para estimular y motivar al alumno/a en la continuidad de estas enseñanzas.  

Si el/la alumno/a abandona estas enseñanzas perderá el derecho a la evaluación continua y se le 

calificará como insuficiente; así como su derecho a matrícula. Si quisiera volver a matricularse, 

deberá rellenar una nueva solicitud en el supuesto que existieran plazas vacantes. Jefatura de estudios 

se lo comunicará al alumno/a. En la evaluación final de curso en la que no sea aplicable la evaluación 

continua, se realizarán los exámenes establecidos en esas enseñanzas.  

2. 1. 2. NORMAS SOBRE EXÁMENES Y EVALUACIONES  

a) El equipo directivo llevará a CCP unas fechas posibles para exámenes, según instrucciones de 

Consejería, y entre todos los miembros de la CCP se fijará el calendario de exámenes.  

b) Los/as alumnos/as tienen el derecho y el deber de presentarse a los exámenes. Si no lo hiciesen 

perderán el derecho a volver a presentarse al mismo, salvo que aporten justificación oficial por 

motivo grave (certificado médico, justificante de asistencia a exámenes, juzgados, …) que será 

estimada o desestimada a juicio del profesorado y el/la jefe/a de estudios, teniendo siempre 

presente lo recogido al respecto en la Programación, en cuyo caso se podrán presentar a los 
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exámenes extraordinarios si los hubiera. Si no se presentasen al examen extraordinario no se 

considerará ninguna falta justificada para repetir el examen.  

c) La convocatoria de exámenes es única para todos/as los/as alumnos/as en las mismas 

circunstancias. Corresponde al centro hacer públicas las convocatorias correctamente. Es 

obligación del alumnado informarse correctamente de las mismas. La confusión de 

asignaturas/ámbitos en las que están matriculados/as con asignaturas/ámbitos pendientes de 

cursos anteriores si están diferenciadas las convocatorias, es error imputable al alumno/a y, 

por tanto, no cabe reclamación alguna.  

d) Todos/as los/as alumnos/as deben mostrar la debida identificación DNI o NIE antes de la 

entrega de los exámenes.  

e) En ESPA/D los exámenes comienzan a las 18:00 horas. Excepcionalmente, si por razones 

laborales no se puede llegar a la hora, y habiéndolo comunicado previamente a los/as 

profesores/as, se podrá entrar al examen hasta las 19:00 horas, en ningún caso más tarde. 

Ningún/a alumno/a puede abandonar el aula de examen antes de las 19:00 horas.  

f) Si se abandona el aula mientras se realiza el examen, no se puede volver a entrar en el aula a 

continuarlo bajo ningún pretexto.  

g) Cualquier aparato tecnológico debe mantenerse desconectado durante el examen y guardado 

convenientemente, no pudiendo permanecer encima de la mesa. El incumplir esta norma 

implica la retirada del examen y expulsión del aula.  

h) No está permitido hacer el examen con lapicero, debe efectuarse con bolígrafo, azul o negro, 

exceptuando algún caso que, oportunamente, comunicará el/la profesor/a responsable.  

i) Cuando a un/a alumno/a se le sorprenda copiando en un examen, se le retirará el examen y esa 

evaluación quedará suspensa, pudiendo el/la alumno/a si es en convocatoria ordinaria 

presentarse a la convocatoria extraordinaria, y si es en convocatoria extraordinaria proceder a 

matricularse de nuevo.  

j) Los ejercicios, exámenes y demás instrumentos de evaluación deben ser guardados en el centro 

hasta el plazo marcado por la ley, actualmente, 2 años. 

 

Procedimiento de revisión de exámenes  

 Los/as alumnos/as o sus padres o tutores, en caso de menores de edad o tutelados, podrán 

solicitar, de profesores/as y tutores/as, cuantas aclaraciones consideren precisas acerca de la 

evaluación que se realice del proceso de aprendizaje de los alumnos, así como sobre las 

calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso, en el plazo 

establecido, actualmente, 48 horas. 

 El profesor mostrará a los alumnos los ejercicios y pruebas realizados y les orientará sobre los 

criterios de corrección y puntuación de los ejercicios escritos y aclarará las dudas que surjan 

sobre la calificación de los exámenes, pero en ningún caso saldrán del Centro. Tampoco 

podrán salir del centro fotocopias de dichos exámenes, ni todos aquellos folios que los 

alumnos utilicen para borrador.  

 Cuando un/a alumno/a pida una revisión de examen, lo solicitará directamente al profesor/a 

encargado de impartir la asignatura, el cual tiene la obligación de atenderle de modo y manera 

que considere más oportuno, pero siempre antes de que finalice el plazo de reclamación de 

calificaciones (en la actualidad, 48 horas). Si el/la profesor/a no cumpliese con esta 

obligación, el/la alumno/a lo comunicará verbalmente a su tutor o por escrito a Jefatura de 

Estudios, quien arbitrará los mecanismos necesarios para no vulnerar este derecho del 

alumnado. La solicitud a Jefatura de Estudios se realizará según el modelo establecido para 

este fin.  
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Procedimiento de reclamación de calificaciones  

Revisión de la calificación final obtenida en un ámbito, módulo o materia:  

 

a. En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones exista desacuerdo con la calificación 

final obtenida en un ámbito o materia, o con la decisión de promoción o titulación adoptada 

para un alumno, éste o sus tutores legales podrán solicitar por escrito, según el modelo 

establecido a tal fin, la revisión de dicha calificación o decisión, en el plazo de dos días lectivos 

a partir de la fecha establecida de entrega de notas.  

b. La solicitud de revisión, que contendrá cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con 

la calificación final o con la decisión adoptada, será tramitada a través del jefe/a de estudios, 

quien la trasladará al jefe/a del departamento didáctico responsable del ámbito o materia con 

cuya calificación se manifiesta el desacuerdo, y comunicará tal circunstancia al profesor/a - 

tutor/a.  

c. Cuando el objeto de la revisión sea la decisión de promoción o titulación, el jefe/a de estudios 

la trasladará al profesor/a-tutor/a del alumno/a, como coordinador/a de la sesión de evaluación 

en que la misma ha sido adoptada. En el proceso de revisión de la calificación final obtenida 

en un ámbito/módulo/materia, los/as profesores/as del departamento contrastarán las 

actuaciones seguidas en el proceso de evaluación del alumno/a con lo establecido en la 

Programación Didáctica del Departamento respectivo, con especial referencia a:  

 Adquisición de competencias.  

 Adecuación de los objetivos, contenidos y criterios de evaluación sobre los que se ha 

llevado a cabo la evaluación del proceso de aprendizaje del alumno/a con los recogidos en 

la correspondiente programación didáctica.  

 Adecuación de los procedimientos e instrumentos de evaluación aplicados con lo señalado 

en la programación didáctica.  

 Correcta aplicación de los criterios de calificación y evaluación establecidos en la 

programación didáctica para la superación del ámbito/módulo/materia.  

 

d. Tras el período de solicitud de revisión, cada departamento didáctico procederá al estudio de 

las solicitudes de revisión y elaborará los correspondientes informes que recojan la descripción 

de hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, el análisis realizado conforme a lo 

establecido en el punto anterior y la decisión adoptada de modificación o ratificación de la 

calificación final objeto de revisión.  

e. El/la jefe/a de departamento correspondiente trasladará el informe elaborado a jefatura de 

estudios, quien comunicará por escrito al alumno/a o a sus tutores legales la decisión razonada 

de ratificación o modificación de la calificación revisada e informará de la misma al profesor/a 

tutor/a haciéndole entrega de una copia del escrito cursado.  

En ESPAD y en todas aquellas enseñanzas que requieran evaluación, a la vista  del  informe emitido 

por el departamento didáctico y en función de los criterios de promoción y titulación establecidos 

con carácter general en el centro y aplicados al alumno/a, jefatura de estudios y el/la tutor/a, como 

coordinador/a del proceso de evaluación del alumno/a, considerarán la necesidad de reunir en sesión 

extraordinaria a la Junta de Evaluación a fin de que ésta, en función de los nuevos datos aportados, 

valore la necesidad de revisar los acuerdos y las decisiones adoptadas para dicho/a alumno/a.  

Revisión de la decisión de promoción-titulación:  
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a. Cuando la solicitud de revisión tenga por objeto la decisión de promoción o titulación 

adoptada para un/a alumno/a por la Junta de Evaluación del grupo a que éste pertenece, se 

celebrará una reunión extraordinaria de la misma, en la que el conjunto de profesores/as 

revisará el proceso de adopción de dicha medida a la vista de las alegaciones realizadas.  

b. El/la profesor/a tutor recogerá en el acta de la sesión extraordinaria la descripción de hechos 

y actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos principales de las deliberaciones de 

la Junta de Evaluación y la ratificación o modificación de la decisión objeto de la revisión 

razonada conforme a los criterios para la promoción y titulación de los/as alumnos/as 

establecidos con carácter general para el centro.  

c. El/la jefe/a de estudios comunicará por escrito al alumno/a o a sus tutores legales la ratificación 

o modificación razonada, de la decisión de promoción o titulación, lo cual pondrá término al 

proceso de reclamación.  

d. Si, tras el proceso de revisión, procediera la modificación de alguna calificación final, o bien, 

la decisión de promoción o titulación adoptada para el/la alumno/a, el/la secretario/a del centro 

insertará en las actas y, en su caso, en el expediente académico del alumno, la oportuna 

diligencia que será visada por el/la director/a del centro.  

Proceso de reclamación ante la autoridad educativa  

a. En caso de que, tras el proceso de revisión en el centro, persista el desacuerdo con la 

calificación final de curso obtenida en un ámbito, módulo o materia, el/la interesado/a, o sus 

tutores legales, podrán solicitar por escrito al director/a del centro, en el plazo de dos días a 

partir de la última comunicación del centro, que eleve la reclamación a la Delegación de 

Educación de Toledo.  

b. El/la directora/a del centro docente, en el plazo más breve posible y en todo caso no superior 

a tres días, remitirá el expediente de la reclamación a la Delegación de Educación. Dicho 

expediente incorporará los informes elaborados en el centro, los instrumentos de evaluación 

que justifiquen las informaciones acerca del proceso de evaluación del alumno/a, así como, en 

su caso, las nuevas alegaciones del/la reclamante y el informe, si procede, del/la director/a 

acerca de las mismas. Una vez que el/la director/a reciba la comunicación pertinente, se 

trasladará al interesado/a.  

2. 1. 3. MATERIAL ESCOLAR  

Los/as alumnos/as deben acudir a clase con todos los útiles y materiales didácticos que le permitan 

aprovechar las enseñanzas recibidas.  

Si un/a alumno/a no trajese el citado material de manera reiterada, su conducta será considerada 

contraria a las normas de convivencia del centro tratándose por el procedimiento disciplinario 

habitual con el oportuno parte de incidencia.  

No se podrá hacer uso de ningún tipo de material no didáctico en horario lectivo (aquellos objetos 

cuya utilización y/o manipulación en el centro perturben o impidan el desarrollo normal de las 

actividades lectivas).  

2. 1. 4. COMIDA Y BEBIDA  

El alumnado no podrán consumir ningún tipo de alimento o productos envasados en el interior de las 

aulas, salvo agua o algún caramelo balsámico en caso de necesidad imperiosa.  
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Los bocadillos se podrán guardar en el aula, pero se consumirán fuera, debiendo depositar los 

envoltorios, botellas o recipientes utilizados en las papeleras o contendores apropiados, para evitar el 

deterioro ambiental de las aulas, pasillos y recinto en general. Arrojar “basura” fuera de las papeleras 

conllevará una falta por conducta contraria a las Normas de Organización y Convivencia.  

2. 1. 5. FUMAR  

Queda terminantemente prohibido fumar y/o vapear en todas y cada una de las instalaciones del 

centro y en el resto de espacios anejos, tal y como especifica la ley. 

  

2. 1. 6. TELÉFONOS MÓVILES  

El uso y/o exhibición del teléfono móvil en las aulas está prohibido, salvo en aquellas actividades 

didácticas que lo precisen. Pero debido al perfil del alumnado del centro (adultos), podrían necesitar 

el uso del teléfono móvil en situaciones diversas, por lo que se permitirá mantenerlo en modo silencio 

o vibración en las aulas, y si fuera preciso atender la llamada fuera del aula.  

2. 1. 7. AUTOMEDICACIÓN, ACCIDENTES O ENFERMEDADES AGUDAS.  

a. El centro no facilitará ningún tipo de medicación oral o tópica a los/as alumnos/as ante 

cualquier indisposición que estos presenten o manifiesten.  

b. El/la alumno/a que durante su permanencia en el centro no se encontrase bien para poder 

continuar el desarrollo de las actividades lectivas, lo comunicará al profesor/a, quién avisará a 

algún miembro del equipo directivo para avisar telefónicamente al domicilio del mismo para 

solicitar que pasen a recoger al alumno/a. En el caso de que la situación fuese grave, o que se 

requiera atención médica, se llamará al 112.  

c. En caso de accidente grave o situación que requiera atención médica, se avisará desde 

dirección, o el/la propio/a profesor/a dependiendo de la gravedad de la situación 

comunicándolo lo antes posible a la dirección del centro, al 112 solicitando su presencia 

inmediata.  

d. Si un/a alumno/a estuviese en tratamiento y éste debiera ser suministrado durante la presencia 

del alumno/a en el centro, éste, padres, madres o tutores legales facilitarán al centro toda la 

información necesaria (informe médico) para garantizar la ausencia de incidentes por 

desconocimiento de la situación.  

e. Un/a alumno/a con una enfermedad altamente contagiosa se abstendrá de venir a clase durante 

el período de contagio para evitar la transmisión de dicha enfermedad a otros miembros de la 

comunidad educativa. En el supuesto de que quisiera acudir, porque sus síntomas se lo 

permitieran, lo hará usando la mascarilla pertinente. 

 

2. 2. NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y CONVIVENCIA DE LAS AULAS  

Las Normas de Organización y Convivencia específicas de cada aula, serán elaboradas, revisadas y 

aprobadas, de forma consensuada, por el profesorado y el alumnado que convive en ellas. Finalmente, 

habrán de ser refrendadas por el Consejo Escolar.  

En términos generales las Normas de Convivencia de las aulas deberán tener en cuenta los siguientes 

contenidos:  
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a. Respecto al estudio y realización de tareas:  

- Traer el material necesario para el trabajo en el aula.  

- Atender las explicaciones e indicaciones del profesorado.  

- Realizar sus tareas de forma ordenada.  

- Consultar con el profesorado las dudas que respecto a la realización de tareas puedan tener.  

- Realizar las tareas y trabajos que se manden para casa.  

- Entregar los materiales y tareas en las fechas acordadas.  

- Estudiar y repasar a diario los contenidos de clase.  

 

b. Sobre su actitud respecto a los/as compañeros/as:  

- Respetar el derecho de los/as compañeros/as a poder recibir sus clases con normalidad.  

- Ser solidario y respetuoso con todos los/as compañeros/as, especialmente con quienes más 

lo necesitan.  

- Mantener un trato correcto y agradable: no gritarles, llamarles por su nombre, no usar 

motes que puedan resultar ofensivos o vejatorios, no ridiculizar a nadie, no utilizar gestos 

ni expresiones negativas al hablar, saber respetar las opiniones de los demás, pedir las cosas 

por favor y agradecerlas.  

- No distraer innecesariamente la atención de los/as compañeros/as durante las horas 

lectivas. 

- Respetar el turno de palabra.  

 

c. Sobre su actitud respecto al profesorado y personal del centro:  

- Reconocer y asumir el diferente papel y atribuciones que corresponden al alumnado y al 

profesorado.  

- Dirigirse al profesorado y personal del centro con educación: no gritarles, llamarles por su 

nombre y con el debido respeto, pedir las cosas por favor y agradecerlas, evitar gestos y 

expresiones negativas o de desprecio.  

- Atender a sus indicaciones en el aula o cualquier otra dependencia del centro.  

 

d. Respecto a la puntualidad y cumplimiento de las normas de comportamiento en las 

instalaciones del centro.  

- Ser puntual tanto en las entradas como en las salidas del aula como a la hora de iniciar las 

tareas.  

- No correr por los pasillos.  

- Respetar el material y mobiliario del aula, manteniendo la limpieza y el orden.  

- Entrar en el aula ordenadamente y sentarse en el lugar correspondiente a cada cual.  

- No comer ni beber en clase.  

- No salir de clase en horario lectivo, a no ser por una necesidad y con el permiso 

correspondiente.  

Procedimientos de elaboración y responsables de su aplicación  

Al aprobar normas consensuadas entre profesores/as y alumnos/as, éstos/as dejan de sentirlas como 

algo extraño e impuesto desde fuera, con lo que aumenta mucho la probabilidad de que las asuman e 

interioricen. Se favorece un mejor “clima de aula”, la disciplina se convierte en un tema menos 

problemático y, en consecuencia, el rendimiento del grupo aumenta, además de ser una magnífica 

forma de trabajar temas transversales como la tolerancia, la educación para la paz, la educación cívica 

y moral, ...  
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El procedimiento de elaboración será responsabilidad del tutor/a y/o profesor/a quien seguirá las 

indicaciones del orientador/a, y el seguimiento de su aplicación será responsabilidad de todos 

(profesores/as y alumnos/as).  

2. 2. 1. COMPORTAMIENTOS CONTRARIOS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y 

GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA DEL CENTRO  

Definición:  

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo establecido en las Normas de 

Organización y Convivencia del centro, del aula o atentan contra la convivencia cuando son 

realizadas:  

 Dentro del recinto escolar.  

 Durante la realización de actividades complementarias o extracurriculares.  

 En el uso de los servicios complementarios del centro.  

 También se tendrán en consideración aquellas que, aunque se realicen fuera del recinto, estén 

motivadas o directamente relacionadas con la actividad académica, o normal funcionamiento del 

centro.  

 

Criterios de aplicación:  

a. No se podrán imponer correcciones contrarias a la integridad física o dignidad personal del 

alumnado.  

b. Las medidas correctivas deben ser proporcionales a la naturaleza de los actos contrarios a las 

normas y deberán contribuir a la mejora del proceso educativo del alumnado.  

c. En la aplicación de las sanciones se tendrán en cuenta las circunstancias personales, familiares 

y sociales y todos aquellos factores que pudieran haber incidido en la aparición de dicho 

comportamiento.  

d. El/la alumno/a no puede ser privado/a de su derecho a la educación, pero se podrá imponer 

como medidas correctoras aquellas que se estimen convenientes, fuera del aula o del centro 

docente durante el período lectivo correspondiente.  

Graduación de las medidas:  

Se considerarán circunstancias atenuantes a la hora de aplicar las normas correctoras las siguientes:  

 El reconocimiento espontáneo.  

 La ausencia de intencionalidad.  

 La reparación espontánea del daño.  

 La presentación de excusas por la conducta incorrecta.  

 No haber incumplido las normas de convivencia anteriormente.  

 El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del daño causado.  

 La voluntad del infractor de participar en procesos de mediación.  

Se consideran circunstancias agravantes las siguientes:  

 La premeditación y la reiteración.  
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 La falta de respeto al profesorado, al personal no docente y a los demás miembros de la 

comunidad educativa en el ejercicio de sus funciones.  

 Causar daño, injuria u ofensa a los/as compañeros/as.  

 Las conductas que atenten contra el derecho a no ser discriminado por razón de nacimiento, raza, 

sexo, capacidad económica, convicciones políticas, morales o religiosas, así como por padecer 

discapacidad física, sensorial o psíquica, o por cualquier condición personal o circunstancia 

social.  

 Los actos realizados de forma colectiva que atenten contra los derechos de los demás miembros 

de la comunidad educativa.  

 El uso de la violencia.  

 La publicidad de las conductas contrarias a las normas de convivencia.  

 La incitación a cualquiera de los actos contemplados en los apartados anteriores (excepto el 

primero).  

2. 2. 2. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA.  

Serán consideradas conductas contrarias a las normas de convivencia las siguientes:  

a) Comportamiento inadecuado durante el desarrollo de las actividades lectivas. 

 

 Hablar molestando los/as compañeros/as durante las explicaciones del profesor/a.  

 No traer el material didáctico necesario para realizar adecuadamente el trabajo diario.  

 Comer y/o beber en clase cualquier tipo de producto (a excepción de agua o caramelos 

balsámicos en caso de necesitarlos).  

 Hacer ruidos intencionados con intención de alterar el orden de la clase.  

 Mantener una postura inadecuada e irrespetuosa ante los/as profesores/as o sus 

compañeros/as.  

 Levantarse del sitio o salir de clase sin la autorización de los/as profesores/as.  

 Lanzar objetos (lápices, bolígrafos, gomas, papeles, etc.) a los/as compañeros/as.  

 Mostrar pasividad en la realización de las tareas propuestas por el profesorado.  

 Utilización de ipods, mp3 o cualquier otro aparato audiovisual o electrónico durante la jornada 

lectiva.  

 Utilizar o mantener encendidos teléfonos móviles (con la excepción mencionada 

anteriormente). 

 Utilización de materiales no didácticos que perturben el normal desarrollo de la clase.  

 Mantener una higiene inadecuada que dificulte la convivencia en un espacio cerrado.  

 Provocar actividades fisiológicas desagradables para la convivencia.  

 Las conductas que alteren la atención en las clases o actividades docentes. 

 No traer las tareas encomendadas por el profesorado.  

 

b) Comportamiento inadecuado durante la permanencia del alumnado en el centro.  

 Gritar o dar voces en el interior del edificio (pasillos, aseos, vestíbulo, etc.)  

 Circular por los pasillos del centro contraviniendo las normas aprobadas.  

 Lanzar objetos por las ventanas.  

 Manifestar conductas discriminatorias, intolerantes o provocadoras de agresión.  
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 Acceder a las dependencias administrativas o específicas del profesorado sin el correspondiente 

permiso.  

 Utilización o manipulación innecesaria de extintores o sistemas de seguridad del edificio.  

 Hacer fotos o grabaciones sin el consentimiento previo de las personas implicadas.  

 La desconsideración con los otros miembros de la comunidad educativa.  

 

c) Faltas reiteradas de puntualidad y de asistencia a clase.  

 

d) El deterioro no grave, causado intencionadamente en las dependencias del centro o de 

materiales de éste.  

Se considerarán dentro de este apartado las siguientes conductas:  

 Realizar pintadas reversibles en las puertas, paredes, techos, mesas, sillas o pizarras.  

 El atasco de los servicios, desagües, cisternas y lavabos, provocando su desbordamiento y 

anegación posterior.  

 El lanzamiento de papeles, envoltorios, chicles, colillas, cáscaras, etc., al suelo del patio o del 

interior del edificio.  

 La utilización negligente del material docente, con ánimo de causar daños en los mismos.  

 La mala utilización de los espacios comunes.  

 

e) El deterioro o sustracción de los objetos o pertenencias de cualquier miembro de la 

comunidad educativa.  

 La sustracción o deterioro de material didáctico (libros, cuadernos, útiles de escritura), material 

audiovisual, informático o de cualquier otra índole de cualquier miembro de la comunidad 

educativa.  

 

Corrección de conductas contrarias a las normas de convivencia.  

Estas conductas serán corregidas y sancionadas de acuerdo con el artículo 24 del Decreto 

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

PROCEDIMIENTO SANCIONADOR:  

 Las buenas acciones destacables para los/as alumnos/as serán reconocidas explícitamente por 

los/as tutores/profesores/as y tenidas en cuenta por el equipo directivo a los efectos que puedan 

beneficiarles, además de ser objeto de felicitación, si fuera el caso.  

 Cuando la conducta del alumno/a sea contraria a las normas de convivencia del centro, el/la 

profesor/a que considere inadecuada esa conducta amonestará verbalmente al alumno/a y le 

recordará cual es la norma que está infringiendo, imponiendo o proponiendo si procede la 

corrección adecuada.  

 Cuando un/a profesor/a haya amonestado a un/a alumno/a, y así lo considere conveniente, podrá 

elaborar un parte de incidencia en el que hará constar los motivos por los que amonesta por escrito 

al alumno/a y proponer la correspondiente sanción. La jefatura de estudios llevará un registro de 
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amonestaciones escritas de cada uno/a de los/as alumnos/as y se encargará de archivar y custodiar 

los diferentes partes de incidencias.  

 Cuando un/a alumno/a acumule tres partes de incidencia la falta será considerada como grave por 

reiteración, en un mismo curso escolar, de conductas contrarias a las normas de convivencia 

del centro y por lo tanto será sancionada directamente por el/la director/a.  

 Las sanciones correspondientes a estas conductas no serán objeto ulterior de recurso. 

  

Aplicación de las acciones correctoras:  

Las acciones correctoras que pueden aplicarse a los/as infractores/as de las conductas contrarias a las 

normas de convivencia del centro son:  

Sancionador acciones correctoras  

Personal no docente  

 Comparecencia inmediata ente jefatura de estudios con información de las causas, oído el/la 

alumno/a.  

Profesor/a y/o tutor/a. Lo anterior y, además:  

 La subsanación del daño causado por la conducta contraria a las normas.  

 Actividad alternativa, como la mejora, cuidado y conservación de algún espacio del centro.  

Tutor Lo anterior y, además:  

 La restricción del uso de determinados espacios y recursos del centro.  

 La realización de trabajos académicos extraordinarios que tengan como objetivo la corrección de 

la conducta demostrada por el alumno.  

 Toda aquella medida que se estime oportuna.  

Las acciones correctoras que pueden aplicarse para los infractores del punto 2.1.1 son las siguientes:  

 En todas las enseñanzas que se impartan en el centro el porcentaje de faltas no justificadas vendrá 

determinado según la ley.  

 El/la alumno/a debe incorporarse a su aula en los primeros cinco minutos de comienzo de cada 

clase, y no podrá abandonar el aula hasta su finalización, a menos que por motivos justificados 

tenga que incorporarse o abandonar el aula fuera de ese horario, lo cual se dejará a criterio del 

profesor/a. Si el/la alumno/a no cumpliera lo establecido, se le podrá abrir un parte de incidencia 

por conducta contraria a las normas de convivencia.  

Las acciones correctoras que pueden aplicarse a los infractores de los puntos 2.2.1., además de las 

anteriores, por conductas contrarias a las normas de convivencia del centro son:  

 Si sustrajesen bienes del centro o de otros miembros de la comunidad educativa deberán 

restituir lo sustraído siendo en todo caso responsables civiles subsidiarios. En el caso de menores 
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de 18 años y alumnos/as tutelados/as legalmente por discapacidad serán los responsables civiles 

subsidiarios los padres, madres o representantes legales.  

 Si provocasen intencionadamente la suciedad en las aulas, pasillos, servicios y otras 

dependencias del centro, aparte de la corrección impuesta, su reparación consistirá en la limpieza 

de dichas instalaciones, en el momento en que el/la profesor/a o tutor/a estime oportuno, por parte 

de los causantes de la misma.  

 Los/as alumnos/as que individual o colectivamente causasen daño en las instalaciones del centro 

o su material, quedan obligados a reparar el daño causado o hacerse cargo del coste de su 

reparación.  

 

2. 2. 3. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA DEL 

CENTRO  

Serán consideradas conductas gravemente perjudiciales para la convivencia las siguientes:  

a. Los actos de indisciplina, injuria u ofensas graves contra los miembros de la comunidad 

educativa.  

Se considerarán como tales los siguientes actos:  

 La desobediencia al profesor/a o al personal no docente cuando éstos amonesten a un/a 

alumno/a por la realización de una falta.  

 Las faltas de respeto a cualquiera de los miembros de la comunidad educativa, incluido 

personal no docente.  

 Las injurias u ofensas, de palabra o de hecho, que atenten contra el honor profesional y la 

dignidad personal.  

 Los comentarios sarcásticos y las críticas despectivas.  

 La provocación, inducción e incitación pública a la realización de faltas graves.  

 Las críticas injustas proferidas públicamente con ánimo de desacreditar, deshonrar y 

calumniar.  

 La negación reiterada a realizar una tarea normal para el desarrollo académico.  

 Las amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa. 

  

b. La reiteración, en un mismo curso escolar, de conductas contrarias a las normas de 

convivencia del centro.  

c. La agresión física o moral grave contra los demás miembros de la Comunidad Educativa 

o la discriminación grave por razón de nacimiento, raza, sexo, capacidad económica, 

convicciones políticas, morales o religiosas, así como por padecer discapacidad física, 

sensorial o psíquica o por cualquier otra condición personal o circunstancia social.  

 Acciones realizadas con la intención de causar daño físico a 

cualquiera de las personas de la comunidad o a sus pertenencias.  

 Las conductas de abuso y acoso a otra persona. 

 Humillar o vejar a los/as compañeros/as.  

d. La suplantación de personalidad en actos de la vida docente y la falsificación o 

sustracción de documentos académicos.  
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 Identificarse falsamente utilizando la identidad de otra persona.  

 Firmar con la identidad de otra persona.  

 Suplantar a un compañero en actos realizados en el centro.  

 La alteración de documentos e informes del centro: informes de evaluaciones, cuadernos de 

notas, exámenes o ejercicios.  

 La sustracción o robo de documentos tales como informaciones sobre evaluación, cuadernos 

de notas utilizados por los/as profesores/as, exámenes, ejercicios, etc.  

e. Causar por uso indebido o intencionadamente daños graves en los locales, material o 

documentos del centro o con los objetos que pertenezcan a otros miembros de la 

comunidad educativa.  

 La rotura o desperfecto grave de los locales o materiales del centro.  

 La rotura o desperfecto grave de los bienes y pertenencias de cualquier miembro o visitante 

del centro.  

f. Los actos injustificados que perturben gravemente el normal desarrollo de las 

actividades del centro.  

 Las algaradas o alborotos colectivos realizados en el centro.  

 Las ausencias colectivas sin justificación, entendiéndose por éstas la negativa del grupo a 

entrar a una determinada clase o realizar una huelga sin informar previamente a la dirección 

del centro.  

 Las conductas individuales o colectivas de carácter intimidatorio o agresivo hacia cualquiera 

de las personas de la comunidad educativa.  

 Los robos o sustracción de los bienes o materiales del centro y de los objetos y enseres de los 

demás miembros del centro.  

 

g. Las actuaciones perjudiciales para la salud, tales como el consumo y venta de alcohol, 

drogas o cualquier otra sustancia dañina, así como la introducción en el centro de objetos 

y sustancias peligrosas o perjudiciales para la salud y para la integridad personal de los 

miembros de la comunidad educativa, o la incitación a los mismos.  

 El consumo de tabaco, alcohol, drogas o sustancias dañinas para la salud en el centro 

educativo. 

 La venta y comercialización de estas sustancias dentro del centro.  

h. El incumplimiento de las correcciones impuestas con anterioridad.  

i. Exhibir símbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten contra 

la dignidad de las personas y los derechos humanos; así como la manifestación de 

ideologías que preconicen el empleo de la violencia, la apología de los comportamientos 

xenófobos o del terrorismo.  

PROCEDIMIENTO SANCIONADOR:  

a. Las medidas correctoras previstas para las conductas gravemente perjudiciales para la 

convivencia del centro serán adoptadas por la dirección del centro, de lo que dará traslado a la 

comisión de convivencia, previa audiencia del alumno/a, las familias y el/la tutor/a.  
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b. Cuando un/a alumno/a sea sancionado/a por conductas tipificadas como humillación, vejación 

o falta de respeto a otros miembros de la comunidad educativa deberá presentar excusas, 

así como reconocer la responsabilidad de los actos, en público o privado, según corresponda 

por la naturaleza de los hechos y en lo posible ante la misma audiencia que presenció los actos 

objeto de sanción, siempre de acuerdo con lo que determine el órgano competente para imponer 

la sanción.  

c. Cuando un/a profesor/a observe durante el período lectivo en algún/a alumno/a una conducta 

gravemente perjudicial para la convivencia en el centro, abrirá un parte de incidencia en el que 

detallará lo sucedido. En caso de ser menor de edad, se llamará a los padres, madres y/o tutores 

legales para ponerles al corriente. Posteriormente, el/la profesor/a entregará una copia del parte 

de incidencia al tutor/a quien le hará llegar otra al jefe/a de estudios.  

d. Cuando un/a profesor/a o cualquier otro miembro de la comunidad educativa (padre, madre 

alumno/a, personal de administración y servicios), observe en algún/a alumno/a una conducta 

gravemente perjudicial para la convivencia del centro, lo comunicará inmediatamente a 

jefatura de estudios, quien se encargará de comprobar la gravedad de la conducta manifestada.  

e. Las sanciones serán graduadas dependiendo de la gravedad y reiteración de los hechos.  

f. Estas medidas correctoras podrán ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia del propio 

alumnado o de los padres, madres o responsables legales del alumnado menor edad o 

discapacitado, de acuerdo con lo establecido en el artículo 127.f de la Ley Orgánica 2/2006, de 

3 de mayo, de Educación. La reclamación se presentará en el plazo de dos días a contar desde 

el siguiente a la imposición de la corrección, y para su resolución se convocará una sesión 

extraordinaria del Consejo Escolar del centro en el plazo máximo de dos días lectivos a contar 

desde la presentación de aquella, en la que este órgano de gobierno confirmará o revisará la 

decisión adoptada, proponiendo en su caso, las medidas que considere oportunas.  

Las correcciones que es posible imponer ante las conductas gravemente perjudiciales para la 

convivencia del Centro, según el artículo 26 del Decreto 3/2008, son:  

a. Las sanciones correspondientes a las conductas contrarias a las normas de convivencia.  

b. La realización en horario no lectivo de tareas académicas por un período superior a una semana 

e inferior a un mes.  

c. Realización de tareas mejoradoras o reparadoras del daño causado a las instalaciones o al 

material del centro o a las pertenencias de los miembros de la comunidad educativa en horario 

no lectivo.  

d. Suspensión del derecho a participar en actividades extracurriculares o complementarias del 

centro, durante un periodo que no podrá ser superior a un mes.  

e. Cambio de grupo.  

f. La realización de tareas educativas fuera del centro, con suspensión temporal de la asistencia 

al propio centro docente por un período que no podrá ser superior a quince días lectivos. 

Durante este tiempo el/la alumno/a deberá realizar deberes o trabajos que se determinen para 

evitar la interrupción del proceso formativo.  

g. Cambio de centro. Esta decisión se adoptará exclusivamente cuando se considere que puede 

ser beneficioso para el/la alumno/a por mejorar sus oportunidades de continuar con 

aprovechamiento su proceso formativo.  

h. Expulsión definitiva del centro. 

2. 2. 4. PRESCRIPCIÓN  
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 Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un mes a contar 

desde la fecha de su comisión.  

 Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescriben transcurridos 

tres meses contando a partir de su comisión.  

 Las medidas correctoras prescriben en el plazo de uno y tres meses respectivamente desde la fecha 

de su imposición.  

 En el cómputo de plazos se excluirán los períodos vacacionales establecidos en el calendario 

escolar de la provincia.  

 

2. 2. 5. PROCEDIMIENTOS DE MEDIACIÓN Y RESOLUCIÓN POSITIVA DE 

CONFLICTOS  

Los conflictos son situaciones en las que dos o más personas entran en oposición o desacuerdo porque 

sus intereses, posiciones, necesidades, deseos o valores son incompatibles, o son percibidos como 

tales, y en el que las emociones y los sentimientos tienen un papel muy importante. La relación entre 

las partes que se encuentran en conflicto puede salir robustecida o deteriorada, según sea la manera 

de abordarlos.  

El conflicto se produce cuando las motivaciones, valores personales e intereses de alguno de los 

componentes de la comunidad escolar son contrapuestas. La existencia de conflictos en los centros 

se debe entender como algo en principio natural en cualquier contexto de convivencia entre personas.  

Conflicto no es, necesariamente, sinónimo de indisciplina. El conflicto es un choque de intereses que, 

bien resuelto a través del consenso y la negociación, supone enriquecimiento mutuo, mientras que la 

indisciplina se concreta en comportamientos antisociales que inciden en un mal funcionamiento del 

aula y del centro. Son actitudes o comportamientos que van en contra de las reglas pactadas o del 

código de conducta que el centro ha adoptado para cumplir su misión principal de educar e instruir.  

El Preámbulo del R.D. 732/1995 sobre “Derechos y Deberes de los/as alumnos/as y las normas de 

convivencia en los centros” hace referencia a la prevención de los conflictos instándonos a buscar 

medidas que hagan prácticamente innecesarias la adopción de medidas disciplinarias.  

Por tanto, el objetivo de las normas de convivencia no ha de ser sólo un catálogo de las conductas 

incorrectas o faltas y de sus correspondientes correcciones sino la introducción de elementos de 

prevención de conflictos que faciliten, en caso de comportamiento incorrecto, la toma de conciencia 

de la incorrección y potencien la actitud de responsabilización en las actuaciones futuras.  

Cuando surja un conflicto lo deseable es que se resuelva entre las personas implicadas y que lleve 

aparejado un proceso de reflexión que ayude a cada uno a reconocer sus errores y a encontrar la forma 

más satisfactoria de no volver a cometerlos. Pero es frecuente que en un conflicto acaben 

interviniendo otras personas (tutores, jefe/a de estudios, director/a, …), según la gravedad de lo 

sucedido.  

En todas estas intervenciones debe tenerse capacidad de negociación y entablar un diálogo 

recuperador si es posible.  

La mediación escolar es un método de resolución de conflictos en el que intervienen terceras 

personas y que pretende ayudar a las partes a obtener por ellas mismas un acuerdo satisfactorio. La 

comisión de convivencia puede ejercer de equipo mediador, también puede crearse un equipo 

mediador que estará integrado por al menos dos profesores/as y varios/as alumnos/as.  

La mediación escolar debe partir de una serie de principios básicos:  



 CEPA Cum Laude Margarita Sánchez, Sonseca  NOC  

31 

 Voluntariedad. Las personas implicadas son libres de acogerse o no a la mediación.  

 Imparcialidad del equipo mediador que tiene que ayudar a los participantes a alcanzar un acuerdo 

sin imponer ninguna solución ni medida concreta. Es indispensable que los miembros del equipo 

no tengan relación con los hechos que han originado el conflicto.  

 La Confidencialidad que obliga a todos los que participan en el proceso a no revelar a personas 

ajenas la información confidencial que obtengan.  

 El fomento de la comunicación y el esclarecimiento de los hechos como labor fundamental del 

equipo mediador, por medio de escucha activa, preguntas abiertas y de ordenación de los temas y 

sentimientos en cuestión, así como promover la búsqueda de acuerdos.  

 

El proceso de mediación se puede iniciar a instancia de cualquier miembro de la comunidad 

educativa, sea o no parte interesada. Eso sí, las partes deben asumir ante la dirección del centro que 

aceptarán el compromiso o acuerdo al que se llegue.  

Si el proceso se interrumpe o finaliza sin acuerdo o si se incumplen los pactos de reparación, el equipo 

mediador deberá comunicar el resultado ante la Dirección del centro para que actúe en consecuencia.  

La mediación no se empleará nunca cuando el conflicto esté relacionado con el acoso o la violencia 

contra personas, actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal, vejaciones y 

humillaciones contra cualquier miembro de la comunidad y especialmente cuando se realicen contra 

el alumnado más vulnerable por sus características personales, sociales o educativas o en casos de 

reiteración de conductas contrarias a la convivencia del centro.  

FASES DEL PROCESO DE MEDIACIÓN.  

1. Avance de información.  

Se trata de recoger toda la información posible sobre el conflicto. Es necesario hablar con las dos 

partes y hacer un análisis del conflicto para conocer los estilos de afrontamiento, las posiciones y los 

intereses de los implicados. El equipo mediador se tiene que asegurar de que ambas partes desean 

recurrir a la mediación.  

2. Puntos de partida.  

Se reúnen las partes implicadas en el conflicto con el equipo mediador. Hay que crear un buen clima 

en el que haya confianza y respeto entre todos. El equipo mediador tiene que explicar sus funciones 

y el proceso de mediación y además tiene que establecer las normas básicas de la mediación que son: 

no interrumpir, hablar en primera persona, sinceridad y deseo de solución. Por último, tiene que 

indicar a las partes que todo lo que se diga es confidencial. El equipo mediador irá tomando nota de 

las frases más importantes que se digan en el proceso.  

3. Exposiciones.  

Cada parte expone su visión del conflicto. El equipo mediador les recordará que no se pueden 

interrumpir y que disponen de todo el tiempo que necesiten.  

4. Inversión.  

Las partes tienen que desarrollar la empatía. Una parte expondrá cómo piensa que se siente la otra y 

luego, al contrario. A continuación, cada parte dirá si lo expresado por el otro es correcto o no y lo 

complementará.  
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5. Definición del problema.  

Definir y valorar el conflicto de la misma forma y en los mismos términos.  

6. Alternativas de solución.  

 

En esta fase se proponen soluciones. El/la mediador/a dejará que cada parte explique y justifique sus 

alternativas de solución. Tendrá que dejar claro cuáles son los compromisos que cada parte está 

dispuesta a asumir. Entre todos tendrán que ver las posibilidades reales de cada alternativa. 

7. Acuerdo. 

Si en la fase anterior no se encuentran alternativas que a las dos partes les resulten interesantes, el/la 

mediador/a tendrá que mantener entrevistas individuales. Una vez logrado el acuerdo hay que dar a 

todas las personas a las que afecte la solución una copia escrita del acuerdo.  

8. Seguimiento y evaluación.  

El equipo mediador ayudará a que las partes realicen el acuerdo, evaluará la eficacia de éste y valorará 

el aprendizaje de prevención de nuevos conflictos.  

 

 



 CEPA Cum Laude Margarita Sánchez, Sonseca  NOC  

33 

TÍTULO TERCERO: CRITERIOS PARA LA ASIGNACIÓN 

DE TUTORÍAS, GRUPOS Y HORARIOS  

1. CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DE HORARIOS DEL ALUMNADO Y 

PROFESORADO.  

 Se organizarán tantos grupos de alumnos/as como enseñanzas, programas y cursos tenga 

autorizados el centro y en función de la matrícula en los mismos una vez cerrado el plazo de 

inscripción  

 Las materias se distribuirán adecuadamente atendiendo a razones pedagógicas, de organización de 

espacios, o de interés de la comunidad educativa.  

 En la medida de lo pasible, el horario del alumnado no incluirá horas libres intercaladas en su horario 

lectivo.  

 Si las posibilidades lo permiten, se establecerán horas de profundización, recuperación, repaso y 

biblioteca.  

 El periodo lectivo de los viernes se realizará íntegramente en el CEPA Cum Laude Margarita 

Sánchez para facilitar la asistencia del profesorado de las Aulas adscritas al CEPA y del profesorado 

de las Actuaciones a las reuniones de coordinación didáctica, si lo hubiera, de coordinación de 

equipos didácticos y de órganos colegiados de gobierno, así como la realización de horas 

complementarias que no puedan asumirse de lunes a jueves. Excepcionalmente, en periodos de 

matriculación cuatrimestral, se eximirá de la asistencia al centro a los profesores de las Aulas para 

que asistan al alumnado en sus respectivos centros y se evitará convocar reuniones de coordinación 

didáctica.  

 Los horarios se podrán modificar a lo largo del curso por reajuste de plantilla o de grupos, siempre 

contando con el visto bueno de inspección.  

 Los meses de septiembre y junio se elaborará un calendario especial de inicio y finalización del 

curso, que será remitido a Inspección.  

2. TUTORÍAS  

El/la tutor/a será nombrado por el/la directora/a, a propuesta de la jefatura de estudios y consultados 

los departamentos, entre los profesores que imparten docencia al grupo, de acuerdo con los siguientes 

criterios:  

1. Horario del profesor/a.  

2. Horario del grupo. 
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3. JEFATURAS DE DEPARTAMENTO  

La jefatura de departamento será designada por el/la directora/a, oído el departamento, de acuerdo 

con el siguiente orden:  

1. Profesorado perteneciente al cuerpo de catedráticos de educación secundaria con destino 

definitivo en el centro, con más antigüedad en el centro.  

2. Profesorado de secundaria definitivo en el centro, con más antigüedad en el centro.  

3. Profesorado perteneciente al cuerpo de catedráticos de educación secundaria destinado 

provisionalmente en el centro.  

4. Profesorado de secundaria destinado provisionalmente en el centro (suprimido en su puesto de 

trabajo anterior, en expectativa de destino, en comisión de servicios, concursillo o en prácticas). 

5. Profesorado interino de secundaria, en orden según la última bolsa de trabajo en que hayan 

obtenido destino vacante en el centro.  

Los/las jefes/as de los departamentos didácticos desempeñarán su cargo durante dos cursos 

académicos, siempre que estén de acuerdo los miembros del departamento. De no ser así está vigente 

lo establecido por el ROC de los IES de 26 de enero de 1996, en su artículo 50.  

 

4. COORDINADORES DE EQUIPOS DIDÁCTICOS  

El/la coordinador/a será designado por el director durante un curso académico, oído el equipo 

didáctico.  

5. ELECCIÓN DE MATERIA, GRUPO Y TURNO    

Cada curso, antes de la elección de grupos por parte del profesorado en sus respectivos 

departamentos, jefatura de estudios y dirección fijarán unos criterios mínimos de elección de grupos 

que garanticen la correcta organización del centro y horarios de enseñanzas.  

Estos criterios deberían garantizar la equidad en la carga horaria y en la ratio alumnos/profesor, y 

respetar la especialidad y/o habilitación del profesor/a.  

Si los/as profesores/as del departamento no llegaran a un acuerdo en el modo de realizar la elección, 

ésta se haría por el sistema de rondas, que finalizaría al completar su horario lectivo o asignar todas 

las materias y grupos que corresponden al departamento, según el siguiente orden:  

1. Profesorado perteneciente al cuerpo de catedráticos de educación secundaria con destino 

definitivo en el centro, con más antigüedad en el centro.  

2. Profesorado de secundaria, profesorado técnico de FP, maestros/as con destino definitivo en 

el centro, con más antigüedad en el centro.  

3. Profesorado perteneciente al cuerpo de catedráticos de educación secundaria destinado 

provisionalmente en el centro.  

4. Profesorado de secundaria, profesorado técnico de FP, maestros/as destinados 

provisionalmente en el centro (suprimido en su puesto de trabajo anterior, en expectativa de 

destino, en comisión de servicios, concursillo o en prácticas).  

5. Profesorado interino, en orden según la última bolsa de trabajo en que hayan obtenido destino 

vacante en el centro.  

Otras cuestiones a tener en cuenta:  
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- Los/as maestros/as tendrán prioridad para impartir docencia en el primer ciclo de ESPA/D, de 

acuerdo con su especialidad o habilitación. Asimismo, tendrán preferencia para impartir enseñanzas 

iniciales y castellano para extranjeros.  
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TÍTULO CUARTO: ORGANIZACIÓN DE ESPACIOS Y 

NORMAS DE USO DE LOS MISMOS  

 

Cada uno de los grupos de alumnos/as de las diferentes enseñanzas tendrá un aula de referencia, 

donde realizará sus actividades.  

Aula Althia  

El aula Althia será utilizada de forma habitual por los grupos de Capacitación Digital en sus horas 

destinadas a tales enseñanzas. Fuera de estas horas, el aula Althia podrá ser utilizada por cualquier 

profesor/a que lo precise respetando el orden de petición de uso (se elaborará un cuadrante para tal 

fin).  

 No está permitida la visita a páginas web de contenido impropio.  

 No está permitida la instalación por parte del alumnado de cualquier programa en los 

ordenadores o modificar la configuración, sin la debida autorización del profesor/a 

encargado/a del aula.  

 El alumnado está obligado a usar con respeto los ordenadores y demás material del aula de 

Althia.  

 Está terminantemente prohibido realizar otra actividad en los ordenadores diferente a las 

marcadas por el profesor/a encargado/a del aula.  

Biblioteca  

 La biblioteca permanecerá abierta durante parte del periodo lectivo, siempre que algún/a 

profesor/a tenga disponibilidad horaria para ello.  

 La biblioteca se destinará, cuando sea necesario, a impartir aquellas enseñanzas con un gran 

número de alumnos/as que no puedan darse en las aulas. Asimismo, podrá utilizarse para 

conferencias y coloquios.  

 Dentro de la biblioteca, por norma elemental de respeto, se deberá guardar silencio.  

 Los libros y demás material deberán utilizarse correctamente. Cualquier deterioro o 

sustracción podrá ser objeto de la correspondiente medida correctora.  

 La reglamentación sobre préstamo de libros estará expuesta en la propia biblioteca. Los libros 

no podrán sacarse de la biblioteca sin que previamente hayan sido registrados  


