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INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INFANTIL, PRIMARIA Y
SECUNDARIA, SOBRE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS CENTROS DE
EDUCACION DE PERSONAS ADULTAS, EN EL REGIMEN PRESENCIAL, SEMIPRESENCIAL Y A
DISTANCIA, PARA EL CURSO ACADEMICO 2018/2019.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (BOE 4 de mayo), establece en los articulos 66 al 69
los objetivos, la organizacién y metodologia de la educacién de las personas adultas. A fin de establecer
criterios homogéneos, concretar la aplicacion de la normativa vigente de las ensefianzas que se imparten
en los Centros de educacién de personas adultas (CEPA, en adelante) y facilitar la organizacion y
funcionamiento de estos centros durante el curso 2018/2019, la Direcciéon General de Educacion Infantil,
Primaria y Secundaria, en ejercicio de las competencias y atribuciones recogidas en el Decreto 127/2017,
de 24 de octubre, del Consejo de Gobierno, por el que se establece la estructura organica de la Consejeria
de Educacién e Investigacion, dicta las siguientes Instrucciones:

PRIMERA. Normas de caracter general

Los CEPA se regiran por el calendario escolar establecido en la Comunidad de Madrid para el curso
2018/2019.

Los Centros atenderan, de acuerdo con sus posibilidades y recursos los ambitos de actuacion
contemplados en el articulo 3 del Decreto 128/2001, de 2 de agosto, del Consejo de Gobierno, por el que
se establece el marco de actuacion para la educacién de personas adultas en la Comunidad de Madrid, y
el articulo 4 de la Orden 1255/2017, de 21 de abiril, de la Consejeria de Educacién, Juventud y Deporte, por
la que se establece la organizacion de las ensefianzas para la obtencién del titulo de Graduado en
Educacion Secundaria Obligatoria por personas adultas en la Comunidad de Madrid.

El horario general del centro se enviara antes del 21 de septiembre de 2018 para su aprobacion por el
Director de Area Territorial, previo informe del Servicio de Inspeccion Educativa. Una vez aprobado el
horario general, sera incorporado a la Programacién General Anual.

La direccién del centro remitird a su Direccién de Area Territorial, antes del dia 19 de octubre de 2018 los
horarios de grupos y profesores para su aprobacion por el Director de Area Territorial, previo informe del
Servicio de Inspeccidon Educativa, asi como el nimero de personas matriculadas en las distintas
ensefianzas, tanto en el régimen presencial como en el semipresencial o a distancia, el nUmero de plazas
ofertadas y ocupadas, y las listas de espera en cada una de las ensefianzas y modalidades que el centro
ofrece, si las hubiese.

En todo caso, siempre que se produzcan variaciones relevantes, se remitiran las actualizaciones de dichos
datos a la Direccion de Area Territorial.

SEGUNDA. Admisién y matriculacion
1. Se podran matricular las personas que a 31 de diciembre de 2018 tengan dieciocho 0 mas afios.

2. Segun el articulo 67.1 de la LOE, ademas de las personas adultas, excepcionalmente, podran cursar
las ensefianzas para las personas adultas los mayores de dieciséis afios que lo soliciten y que tengan
un contrato laboral que no les permita acudir a los centros educativos en régimen ordinario o sean
deportistas de alto nivel o de alto rendimiento:

e El alumnado con contrato laboral, por cuenta ajena, debera acreditar esta situacion aportando
el alta de la Seguridad Social, asi como el correspondiente contrato de trabajo.

¢ En el caso del alumnado que sea deportista de alto nivel o de alto rendimiento, la acreditacion
de esta circunstancia sera realizada por el Consejo Superior de Deporte o la Comunidad
Autébnoma, segun corresponda, de acuerdo con el Real Decreto 971/2007, de 13 de julio,
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sobre deportistas de alto nivel y alto rendimiento (BOE de 25 de julio). Los alumnos
deportistas de alto nivel o alto rendimiento tendran prioridad en la escolarizacion.

Presentada la documentacion que se indica para cada uno de los casos, el director podra autorizar
la matriculacién del alumno en el centro.

La matriculacion de los alumnos menores de 18 afios a los que se refiere el apartado anterior
precisa de la autorizacion de ambos padres o de los tutores legales conforme al modelo que se
recoge en el Anexo lIl.

Los alumnos que se encuentren matriculados en el centro tendran derecho a la reserva de plaza
en el mismo, pudiéndose matricular en el nivel que corresponda de acuerdo con los resultados de
evaluacion sin tener que patrticipar en el proceso de admision.

Los alumnos matriculados en el curso 2017/2018 que vayan a continuar en el mismo programa de
ensefianza durante el curso 2018/2019, podran matricularse desde el dia 25 de junio al 6 de julio,
presentando la solicitud de matricula (Anexo 1). A tal efecto, los centros hardn publico este
procedimiento con antelacién suficiente.

Asi mismo, podran solicitar plaza aquellas personas interesadas en acceder a las ensefianzas que
se imparten en el centro excepto las referidas al desarrollo personal y la participacion. A tal efecto,
deberan presentar la solicitud de admision y matriculaciéon (Anexo 1) junto con la documentacion
acreditativa de los estudios reglados realizados y, en su caso, de las circunstancias recogidas en
el baremo (Anexo Il). La admision de estas solicitudes y la adscripcion a un nivel determinado
estard condicionada, respectivamente, por la aplicacion de los criterios de baremacion y el
resultado, en su caso, de la valoracion inicial del alumno y se resolvera en el mes de septiembre
junto con las demas solicitudes recibidas en el plazo indicado en el apartado siguiente.

Del 3 al 11 de septiembre de 2018 se abrira un nuevo plazo para que los interesados puedan
presentar la solicitud de admision y matriculacion (Anexo [) junto con la documentacion
acreditativa de los estudios reglados y de las circunstancias recogidas en el baremo (Anexo II).

Algunas ensefianzas impartidas en los CEPA podran ser cofinanciadas por el Programa Operativo
de Empleo Juvenil (POEJ) del Fondo Social Europeo. Para ello es imprescindible que los alumnos
afectados estén inscritos en el Fichero del Sistema Nacional de Garantia Juvenil (SNGJ). Dicha
inscripcion podra ser realizada por la Direccion General de Educacion Infantil, Primaria y
Secundaria previo consentimiento de los afectados. Dicho consentimiento se incluye en la solicitud
de admisién y matriculacion (Anexo 1). Esta circunstancia se explicara a los alumnos en el
momento de la formalizacién de la matricula.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes de admision, se realizard la adscripcion
definitiva de los alumnos al curso o nivel que corresponda, se publicaran las listas de admitidos
correspondientes a las diferentes ensefianzas y regimenes de acuerdo con el siguiente calendario:

. 12 de septiembre, publicacion de las listas provisionales de admitidos con indicacion de
las ensefianzas y el nivel de adscripcion y de excluidos.

. 13 de septiembre, plazo para la presentacion de reclamaciones a las listas de admitidos y
excluidos.

. 14 de septiembre, publicacién de las listas definitivas de admitidos y excluidos.

. 17 de septiembre, matriculacion e inicio de las actividades lectivas. Si no hubiese
reclamaciones, podria empezarse la matriculacion el dia 14 de septiembre.

Dadas las caracteristicas del alumnado de los CEPA, se podra continuar la inscripcion y
matriculacién a lo largo del curso escolar, siempre que exista la posibilidad de atender la
demanda. En el caso del Nivel Il de la Educacion Secundaria Obligatoria para personas adultas,
curso conducente a la obtencién del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria, la
matriculacion solo se podra efectuar hasta el Gltimo dia lectivo del mes de noviembre de 2018.
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No obstante, podran llevarse a cabo matriculas o traslados de matriculas en las ensefianzas para
personas adultas fuera de los plazos establecidos en la normativa a las personas internas en
instituciones, sujetas a privacion de libertad como consecuencia de la aplicacion de una medida
judicial, que se trasladen o finalicen su estancia en las mismas.

Respecto a la incorporacion de los alumnos a las ensefianzas para la obtencion del titulo de
Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria por personas adultas, se procedera del siguiente
modo:

a) Incorporacidon mediante documentacidn académica. De conformidad con lo dispuesto en el
apartado segundo del articulo 8 de la Orden 1255/2017, de 21 de abiril, y teniendo en
cuenta la Orden 872/2018, de 26 de marzo, de la Consejeria de Educacion e
Investigacion, que modifica el Anexo lll.a de la anterior y la Orden 2043/2018, de 4 de
junio, de la Consejeria de Educacion e Investigaciéon, que modifica el Anexo lll.b y su
posterior correccion de errores del dia 25 de junio de 2018, aquellas personas que
presenten documentacién académica acreditativa de estudios reglados realizados con
anterioridad, se incorporaran al nivel correspondiente. Dicha incorporacién debera figurar
en su expediente académico. Estos alumnos no deberan realizar la prueba de valoraciéon
inicial a la que se refiere el apartado siguiente.

b) Incorporacién mediante prueba de valoracion inicial. Por su parte, el apartado tercero y
siguientes del citado articulo 8 de la Orden 1255/2017, de 21 de abril, establecen que la
adscripcion a un nivel determinado de las personas que no aporten documentacion
académica acreditativa se determinara, previamente a la matricula, mediante una prueba
de valoracién inicial. Los resultados de la valoracion inicial del alumno se consignaran en
su expediente académico. A la vista de los dos apartados anteriores, los CEPA deberan
tener en cuenta que no resulta posible la aplicacion simultanea ni sucesiva de los dos
apartados anteriores a un mismo alumno, por excluirse mutuamente; asi como que, una
vez aplicado uno u otro procedimiento de incorporacion, la matriculacién resultante ya es
firme, efectudndose la promocion de nivel, en su caso, al término de las sesiones de
evaluacion de final de curso, conforme a lo establecido en el articulo 10 de dicha Orden.
No obstante, si con posterioridad a la incorporacion y matriculacion de un alumno
mediante la prueba de valoracion inicial, aquel aportara documentacion académica que
pudiera comportar un cambio de nivel, el CEPA debera solicitar el cambio de matricula del
alumno mediante solicitud dirigida a la Direccién de Area Territorial correspondiente. Una
vez recabado el informe del Servicio de Inspecciéon Educativa por el Director del Area
Territorial, este remitira el expediente a la Direccion General de Educaciéon Infantil,
Primaria y Secundaria, para la resolucién que proceda.

Concluido el proceso de matriculacion, el CEPA remitira a la Direccion General de Educacién
Infantil, Primaria y Secundaria, antes del 28 de septiembre, la configuracion de grupos y alumnos,
asi como la disponibilidad horaria del profesorado y la consiguiente propuesta de otras
ensefianzas que se vinieran impartiendo en el centro.

A este respecto, los CEPA podran abrir, a partir del 1 de octubre, un periodo de diez dias para la
inscripcion y matricula en las ensefianzas para el desarrollo personal y la participacion
establecidas en la Resolucion de la Direccién General de Educacion Secundaria y Ensefianzas
Profesionales de 16 de junio de 2009 por la que se autorizan diversas ensefianzas en centros
publicos de educacion de personas adultas:

¢ Ensefianzas dirigidas al aprendizaje de idiomas.
¢ Ensefianzas dirigidas al aprendizaje informatico.

Se estan realizando los tramites pertinentes para que el Ministerio de Cultura y Deporte autorice el
curso de preparacion para la Prueba de conocimientos constitucionales y socioculturales de
Espafia (prueba CCSE) en CEPA. En el caso de que se conceda dicha autorizacion, aquellos
centros que, de forma experimental quieran ofrecer este curso, deberan solicitar el permiso a la
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Direccion General de Educacién Infantil, Primaria y Secundaria, presentando una memoria
justificativa sobre la necesidad, organizacion y recursos utilizados en esas ensefianzas.

Finalizado este plazo, los centros informaran a la Direccién General de Educacién Infantil, Primaria
y Secundaria de la oferta de ensefianzas y grupos.

La Direccion General de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria establecera el procedimiento de
admision de las ensefianzas de ciclos de Formaciéon Profesional Basica que se imparten en los
Centros de Educacion de Personas Adultas.

El alumnado matriculado en un ciclo de Formacion Profesional Basica o en el Nivel 1l de las
ensefianzas para la obtencién del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria por
personas adultas, tanto en el régimen presencial como semipresencial o0 a distancia, y tenga hasta
28 afios de edad a 31 de diciembre de 2018, debera abonar el Seguro Escolar obligatorio; para
ello, al formalizar su matricula, ingresara 1,12 € en la cuenta que para tal fin tenga habilitada el
Centro. Los centros procederan a tramitar el mismo ante la Tesoreria General de la Seguridad
Social correspondiente (Anexo 1V)

Los centros incluiran junto con la documentacion para la matricula, la informacion referida a la
obligatoriedad de asistencia a las clases en el régimen presencial en las Ensefianzas Iniciales y en
las Ensefianzas para la obtencion del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria,
seguln lo establecido el Articulo 9.5 y en la Disposicion Adicional Primera de la Orden 3219/2010,
de 8 de junio, de la Consejeria de Educacion, por la que se regulan las ensefianzas iniciales de la
educacioén basica para personas adultas en la Comunidad de Madrid (BOCM de 6 de julio).

Los centros estableceran el procedimiento mediante el cual se registraran las faltas de asistencia a
las actividades de formacion que se desarrollen en el centro educativo. Asimismo, al inicio de las
actividades lectivas, el tutor debe informar a los alumnos tanto del nimero de faltas de asistencia
no justificadas que dan lugar a la anulacién de la matricula como del procedimiento regulado.

TERCERA. Oferta formativa. Organizacion y desarrollo de las ensefianzas.

1.

2.

Todos los centros elaborardn e incluirdn dentro de la Programacion General Anual, la
programacion para cada uno de los niveles, cursos y materias, y en su caso, ambitos y médulos,
que integran la oferta de ensefianzas para el curso 2018/2019, tanto en el régimen presencial
como semipresencial o a distancia. La programacion de cada uno de los cursos, niveles y materias
gue integran dichas ensefianzas, para cada uno de los regimenes autorizados, incluira y
desarrollara, de los siguientes apartados, aquellos que correspondan a cada tipo de ensefianzas:

e Distribucion de contenidos, criterios de evaluacion y estandares de aprendizaje evaluables.
e Temporalizacion y secuenciacion de los contenidos.

e Metodologia y actividades.

e Recursos y materiales didacticos.

e Procedimientos e instrumentos de evaluacion y, en su caso, criterios de calificacion.

e En su caso, actividades de recuperacion.

Asimismo, se recogera el profesorado encargado de su imparticion.

Ensefianzas de Formacién Basica

2.1.Educacion basica para personas adultas

e Ensefianzas iniciales: organizadas en Nivel inicial | (1° y 2°) y Nivel inicial Il (1° y 2°).

e Ensefianzas para a la obtencion del titulo de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria organizadas en dos niveles, de un afio académico de duracién cada uno de
ellos, tanto en el régimen presencial como semipresencial o a distancia.
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El articulo 5.4 la Orden 1255/2017, de 21 de abril, de la Consejeria de Educacién, Juventud
y Deporte, indica que en el nivel Il los ambitos estan integrados en dos opciones:
ensefianzas académicas y enseflanzas aplicadas, y el articulo 2.7 del Real Decreto
562/2017, de 2 de junio, dispone que: “Los titulos de Graduado en Educacién Secundaria
Obligatoria expedidos conforme a lo dispuesto en el presente articulo permitiran acceder
indistintamente a cualquiera de las ensefianzas postobligatorias recogidas en el articulo 3.4
de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo”.

Para hacer viable lo recogido en el punto anterior, los centros podran ofertar grupos para
cualquiera de las dos opciones, académicas y aplicadas, teniendo en cuenta las
caracteristicas de su alumnado, si bien tendran que cumplir la ratio indicada en el punto
2.1.4 de la Instruccion TERCERA de las presentes Instrucciones.

De acuerdo con el articulo 12 de la Orden 1255/2017 de 21 de abril, se establece el siguiente
procedimiento para la anulacion de matricula por falta de asistencia en estas ensefianzas:

e Cuando un alumno no asista a clase durante quince dias lectivos consecutivos, el tutor del
grupo comunicara al director del centro la ausencia injustificada del alumno y este
comunicara al alumno que se va a proceder a la anulacion de su matricula, concediéndole
un plazo de diez dias habiles para que presente alegaciones y aporte la documentacién
que estime pertinente. Transcurrido dicho plazo y tenidas en cuenta las alegaciones y la
documentacion presentada, el director del centro resolvera lo que proceda. La resolucién
adoptada, que serd motivada, se comunicara al alumno o a sus representantes legales, de
modo que quede constancia documentada o acuse de recibo de las mismas, y podra ser
recurrida, de acuerdo con lo previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas. Una copia de la resolucion de la
anulacion de la matricula se adjuntara al expediente académico del alumno.

e EIl alumno cuya matricula sea anulada por inasistencia, perdera la condicion de alumno
del centro y, en consecuencia, no sera incluido en las actas de evaluacion final. Ademas,
si desea continuar en el futuro cursando dichas ensefianzas, habra de concurrir de nuevo
al proceso general de admisién que esté establecido.

e En el caso de que hubiera lista de espera para cursar estos estudios, el centro procedera
a ofertar la vacante ocasionada.

El ndmero maximo de alumnos por aula en cada uno de los cursos del Nivel | de la
Ensefianzas Iniciales sera de 20, pudiéndose ampliar el nimero de plazas en un 20% para
atender las solicitudes recibidas y la matriculacién de alumnos repetidores.

La autorizacién de grupos estara vinculada a la existencia de un nimero minimo de alumnos
estimado en el 80% de la ratio ordinaria.

Excepcionalmente, se podra autorizar, previa solicitud justificada e informe del Servicio de
Inspeccién Educativa, el funcionamiento de grupos por debajo de la ratio minima.

El ndmero méaximo de alumnos por aula en cada uno de los cursos del Nivel Il de la
Ensefianzas Iniciales sera de 25, pudiéndose ampliar el numero de plazas en un 20% para
atender las solicitudes recibidas y la matriculacién de alumnos repetidores.

La autorizacion de grupos estara vinculada a la existencia de un nimero minimo de alumnos
estimado en el 80% de la ratio ordinaria.

Excepcionalmente, se podra autorizar, previa solicitud justificada e informe del Servicio de
Inspeccién Educativa, el funcionamiento de grupos que estén integrados por alumnos
pertenecientes a los dos cursos de un mismo nivel o que no alcancen la ratio minima.

En las Ensefianzas Iniciales, cuando el nimero de alumnos de cada uno de los dos cursos
que constituyen cada Nivel, no alcance el minimo establecido, deberan unirse en un solo
grupo que incluya al alumnado de 1° y 2° curso.
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2.1.4. El nimero méaximo de alumnos por aula en cada uno de los cursos de los regimenes de
presencial y de semipresencial de Educacién Secundaria Obligatoria sera de 30, pudiéndose
ampliar el nimero de plazas en un 20% para atender las solicitudes recibidas y la
matriculaciéon de alumnos repetidores.

La autorizacion de grupos estara vinculada a la existencia de un nidmero minimo de alumnos
estimado en el 80% de la ratio ordinaria.

Excepcionalmente, se podra autorizar, previa solicitud justificada e informe del Servicio de
Inspeccién Educativa, el funcionamiento de grupos por debajo de la ratio minima.

2.2.Espafiol para extranjeros

Los centros podran ofertar cursos de espafiol para extranjeros, a fin de facilitar el conocimiento de la
lengua para la adquisicion de las competencias linglisticas basicas, favorecer el acceso a la Educacion
Basica para personas adultas o a otras ensefianzas.

El nUmero maximo de alumnos por aula en cada uno de los cursos de Espafiol como lengua extranjera
sera de 20, pudiéndose ampliar el nimero de plazas en un 20% para atender las solicitudes recibidas y la
matriculaciéon de alumnos repetidores.

La autorizacion de grupos estara vinculada a la existencia de un nimero minimo de alumnos estimado en
el 80% de la ratio ordinaria.

Excepcionalmente, se podra autorizar, previa solicitud justificada e informe del Servicio de Inspeccion
Educativa, el funcionamiento de grupos por debajo de la ratio minima.

3. Formacion Profesional Basica

De conformidad con la disposicion adicional cuarta del Decreto 107/2014, de 11 de septiembre, del
Consejo de Gobierno, por el que se regula la Formacion Profesional Basica en la Comunidad de Madrid y
se aprueba el Plan de Estudios de veinte titulos profesionales basicos, la Consejeria competente en
materia de educacién podra ofertar ciclos de Formacion Profesional Basica (FPB) para personas que
superen los diecisiete afios y que no estén en posesion de un titulo de Formacion Profesional o de
cualquier otro titulo que acredite la finalizacion de estudios secundarios completos, para favorecer su
acceso al mundo laboral.

De acuerdo con esa disposicion, la Consejeria de Educacién e Investigacion ha considerado conveniente
implantar determinados titulos de FPB en los Centros de Educacion de Personas Adultas.

3.1. Podran acceder a estas ensefianzas los alumnos que cumplan simultaneamente los siguientes
requisitos:

a) Ser mayor de 17 afios o cumplirlos en el afio natural en curso.

b) No estar en posesion de un titulo de Formacion Profesional o de cualquier otro titulo
gue acredite la finalizacion de estudios secundarios completos.

Se considera incluidos en el punto anterior aquellos alumnos que habiendo superado un
Programa Profesional de Modalidad Especial de los establecidos por la Comunidad de Madrid en
aplicacion de la disposicion adicional cuarta del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, tengan
el requisito de edad sefialado.

La matricula en la Formacion Profesional Basica en los Centros de Educacion de Personas
Adultas sera incompatible con la matricula en las ensefianzas de Educacién Basica para
Personas Adultas.

Los menores de 18 afios deberan contar con la autorizaciéon expresa de los padres o tutores
legales, conforme al Anexo Ill de estas instrucciones.

3.2. La Direccién General de Educacién Infantil, Primaria y Secundaria establecerd en sus
Instrucciones relativas al acceso y admisién de alumnos para cursar ciclos de Formacion
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Profesional Basica, el procedimiento de admisiéon en los Centros de Educacién de Personas
Adultas para cursar estas ensefianzas.

La ordenacién y la distribucién horaria de las ensefianzas de Formacion Profesional Basica
impartidas en Centros de Educacion de Personas Adultas, la estructura y el curriculo de los
titulos profesionales basicos y de los modulos profesionales, las convalidaciones y exenciones, el
profesorado asi como la evaluacién, promocién, acreditacion académica y titulacién, seran
establecidos con caracter general en la normativa de la Comunidad de Madrid para la Formacion
profesional Basica.

Los documentos de evaluacion de las ensefianzas de Formacion Profesional Basica impartidas
en Centros de Educacion de Personas Adultas seran los establecidos con caracter general en la
normativa de la Comunidad de Madrid para la Formacion Profesional Basica, con las
adaptaciones necesarias.

La metodologia de estas ensefianzas impartidas en Centros de Educacion de Personas Adultas
sera la indicada en el articulo 9 de la Orden 1409/2015, de 18 de mayo, de la Consejeria de
Educacién, Juventud y Deporte, por la que se regulan aspectos especificos de la Formacién
Profesional Basica en la Comunidad de Madrid, con las pertinentes adecuaciones a la edad de
los alumnos a que van dirigidas.

Para estas ensefianzas, en los Centros de Educacion de Personas Adultas que las tengan
autorizadas, los grupos se constituiran con 25 alumnos. No obstante las Direcciones de Area
Territorial podran autorizar la puesta en funcionamiento de aquellos grupos que no llegando a
cubrir las veinticinco plazas, por las circunstancias especiales que pudieran concurrir en la
localidad o distrito, asi lo requieran.

Para el desarrollo de la formacién en entorno productivo del médulo de Formacion en Centros de
Trabajo, la Direccidon General de Educacién Infantil, Primaria y Secundaria tendra contratado un
seguro de responsabilidad civil y un seguro de accidentes para el alumnado que lo curse. Se
comunicara a los centros que tengan autorizadas estas ensefianzas las caracteristicas y el
procedimiento para la gestion de estos seguros.

4. Talleres Operativos para alumnado con discapacidad

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

Las personas con discapacidad, para su inscripcion en los Talleres Operativos, tendran que haber
sido reconocidas formalmente por los 6rganos competentes en la materia y adjuntar a la matricula
dicho reconocimiento.

El nimero de alumnos por grupo serd de 15. Excepcionalmente, y con informe justificativo de la
Direccion de Area Territorial correspondiente, podré iniciarse el Taller Operativo autorizado con 10
alumnos. La dedicacién horaria estara comprendida entre 8 y 10 horas a la semana.

Los Talleres Operativos que hayan sido autorizados para su desarrollo en dos cursos
consecutivos, deberan distinguirse con la extensién: Nivel 1 o Nivel 2, para que el programa
informatico permita la matriculacion de los mismos alumnos en dos cursos sucesivos; los centros
en los que vienen impartiéndose deberan solicitar su renovacién anualmente.

Los Talleres Operativos deberan incluir los siguientes bloques de formacion:
e FORMACION OCUPACIONAL ESPECIFICA

Se deberan unificar los curriculos adaptandolos al Real Decreto 295/2004, de 20 de febrero
(B.O.E. de 9 de marzo de 2004) y a los Reales Decretos que con posterioridad han
establecido determinadas cualificaciones profesionales o certificados de profesionalidad que
se incluyen en el Catdlogo Nacional de Cualificaciones, asi como a sus correspondientes
modulos formativos, que se incorporan al Catalogo Modular de Formacién Profesional:
www.mec.es/educal/incuallice_incual.html. Se deberan desarrollar modulos formativos
completos y las unidades formativas asociadas a dichos médulos.

La dedicacion horaria para este blogue sera de al menos el 80% del total del Taller Operativo.
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¢ PRACTICAS EN CENTRO DE TRABAJO.

Se dedicara el 20% del total de la Formacion Ocupacional Especifica. Las Practicas en
Centros de Trabajo para los Talleres Operativos que las contemplen en su programacion,
seran obligatorias para todo el alumnado.

e FORMACION Y ORIENTACION LABORAL
e FORMACION COMPLEMENTARIA
e MODULO DE EDUCACION MEDIOAMBIENTAL

Los contenidos a desarrollar se pueden obtener en la pagina web del Ministerio de Medio
Ambiente, www.mma.es - Educacion y formaciéon ambiental.

e MODULO DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES ENTRE MUJERES Y HOMBRES.

Las orientaciones para el desarrollo de dicho Mddulo pueden encontrarse en distintas paginas
web:

=  http://comunidad.madrid/servicios/asuntos-sociales/

= http://www.inmujer.gob.es/observatorios/observigualdad/home.htm

= http://www.inmujer.gob.es/actualidad/PEIO/docs/PEIO02014-2016.pdf.
Ministerio de Sanidad, Consumo y Bienestar Social - Instituto de la Mujer.

= http://www.empleo.gob.es/es/igualdad/ Ministerio de Trabajo, Migraciones y
Seguridad Social.

= Los moédulos de educacion medioambiental y de igualdad de oportunidades entre
mujeres y hombres pueden desarrollarse repartidos a lo largo de todos los médulos,
de forma transversal.

Para cada Taller Operativo, como requisito imprescindible, se debera incluir en la programacion, el
horario semanal a impartir, indicando, en su caso, el horario del desarrollo de las Practicas en
Centros de Trabajo.

Practicas en centros de trabajo.

Las Practicas en Centros de Trabajo se desarrollaran al finalizar el proceso formativo del
alumnado y se incluird dentro de la programacién de éste, en periodos de 3 a 6 horas diarias. El
numero total de horas de estancia del alumnado en el centro de trabajo sera el que se refleje en el
programa formativo. Cualquier posible modificacion de lo referido en este apartado debera contar
con la autorizaciéon de la Direccion General de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria previo
informe positivo del Servicio de Inspeccion Educativa.

Corresponde al Director/a del CEPA seleccionar la entidad colaboradora y formalizar el desarrollo
de las practicas.

Los Centros deberan remitir a los Servicios de Inspeccion Educativa y a la Unidad de Programas
Educativos correspondientes:

= La entidad, empresa u organizacion donde, en su caso, se van a realizar las practicas, la
relacion nominal del alumnado participante, la fecha de comienzo y finalizacion de las
practicas y el nUmero de horas que realizaran. (Anexo VI).

= El programa formativo. (Anexo VII).

El Programa formativo

El programa formativo, que también se entregara al responsable del Centro de Trabajo,
comprendera el conjunto de actividades que el alumnado debera realizar durante su periodo de
practicas y deberan contemplarse, al menos:
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= Las capacidades terminales, las actividades formativo - productivas y los criterios de
evaluacion del perfil profesional correspondiente.

= Las actividades de evaluacion que permitan al alumnado demostrar la consecucién de los
objetivos previstos.

El programa, que sera presentado al responsable de la empresa o entidad colaboradora, sera
elaborado por el equipo docente correspondiente a estas ensefianzas.

El seguimiento de las Practicas en Centros de Trabajo.

El profesor responsable del seguimiento del alumnado durante el periodo de practicas sera el que
imparta el bloque de Formacion Ocupacional especifica.

Se le asignaran dos jornadas de seguimiento dentro del periodo establecido para realizar las
practicas, una hacia la mitad de éste, y otra al finalizar las mismas, para que se redna en el centro
educativo con el alumnado y valoren el desarrollo de su proceso de formacién en practicas.

Al finalizar el periodo de practicas, el responsable de la empresa emitira una ficha de valoracion
del alumno/a para su evaluacién. (Anexo IX).

El Profesor/a responsable de Practicas en Centros de Trabajo debera:

= Orientar al alumnado, con la colaboracién de los otros profesionales que intervengan en el
desarrollo de las practicas.

= Visitar, al menos una vez a la semana durante el periodo de practicas, el centro de trabajo
para hacer el seguimiento del programa formativo.

= Cumplimentar los documentos de seguimiento del alumno. (Anexo VIII).

El seguro de accidentes vy de responsabilidad civil.

Para el desarrollo de la formacién en entorno productivo del médulo de Formacion en Centros de
Trabajo, la Direccién General de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria tendra contratado un
seguro de responsabilidad civil y un seguro de accidentes para el alumnado que lo curse. Se
comunicara a los centros que tengan autorizadas estas ensefianzas las caracteristicas y el
procedimiento para la gestion de estos seguros.

Evaluacion

Los centros deberan contar con los instrumentos necesarios para realizar el seguimiento de la
asistencia. El alumnado que tenga el 85% de asistencia y haya obtenido evaluacion positiva,
obtendra una certificacion acreditativa en la que constaran todas las formaciones realizadas y el
numero de horas formativas de las practicas realizadas. En ninglin otro caso se podra expedir
certificacion acreditativa del taller operativo.

Procedimiento para la autorizacién o la continuidad del programa.

Los centros que vienen impartiendo estos talleres y deseen continuar con su imparticion en el
curso siguiente, deberan solicitarlo a la Direccion General de Educacion Infantil, Primaria y
Secundaria. Cada solicitud sera para un Unico grupo y Taller Operativo.

Los centros que deseen implantar un taller y los centros que, teniendo autorizado ya un taller,
deseen cambiar su perfil para el curso siguiente, deberan presentar una solicitud. En ambos
casos, se adjuntara a la solicitud el presupuesto, la programacion adaptada al Real Decreto del
que procede la Cualificacion Profesional o Certificado de Profesionalidad que se incluyen en el
Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, distribuyendo la formacién como se indica en
estas instrucciones, la demanda de alumnado, las instalaciones y los efectivos de personal con los
que cuenta el centro para asumir las ensefianzas solicitadas.

La solicitud de autorizacién y la documentacion adjunta se realizara por el director del centro, y
seré presentada ante la correspondiente Direccion de Area Territorial antes del 15 de abril anterior
al comienzo del curso en el que se desee impartir. El Servicio de Inspeccion Educativa supervisara
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las solicitudes y emitira un informe sobre la adecuacién de la programacién presentada, asi como
sobre la necesidad y viabilidad de la implantacién solicitada.

La Direccion de Area Territorial remitir4 a la Direccién General de Educacion Infantil, Primaria y
Secundaria, con anterioridad al 15 de mayo, las solicitudes acompafadas del informe del Servicio
de Inspeccion Educativa anteriormente mencionado.

Antes del comienzo del curso, la Direccion General de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria
resolvera acerca de la autorizacién o no de la solicitud presentada.

Cursos para la preparacion de pruebas de acceso a otras ensefianzas.

.Preparacioén de la prueba de acceso a Formacion Profesional de Grado Superior.

Los cursos de preparacion de las pruebas de acceso a los ciclos formativos de grado superior
fueron autorizados en los CEPA por Resolucién de la Direccion General de Educacién Secundaria
y Ensefianzas Profesionales de 16 de junio de 2009.

Para estas ensefianzas no se podran constituir grupos con menos de 35 alumnos y la dedicacion
horaria sera de 9 horas a la semana distribuidas entre las materias que integran la parte general.
Los contenidos de este curso se centraran en las materias que componen la parte comin de la
prueba de acceso a grado superior a que se refiere la Orden 4879/2008, de 21 de octubre, de la
Consejeria de Educacion, por la que se regulan las pruebas de acceso a ciclos formativos de
Formacion Profesional (BOCM de 10 de noviembre) modificada por la Orden 431/2013, de 19 de
febrero.

Asi mismo, aquellos centros que cuenten con la autorizacién de la Direccién General de Educacion
Infantil, Primaria y Secundaria podran impartir las materias correspondientes a alguna de las
opciones especificas.

Preparacion de la prueba de acceso a la Universidad para mayores de 25 afios.

Para estas ensefianzas no se podran constituir grupos con menos de 35 alumnos y la dedicacién
horaria a las mismas sera de 9 horas a la semana. Los contenidos de este curso se centraran de
modo prioritario en los ejercicios que componen la parte general de la prueba a que se refiere el
articulo 12 del Real Decreto 412/2014, de 6 de junio, por el que se establece la normativa basica
de los procedimientos de admision a las ensefianzas universitarias oficiales de Grado (BOE de 7
de junio).

Seran impartidas por el profesorado del centro siempre que disponga de horario y en funcién de la
especialidad, formacién especifica y experiencia profesional de los mismos.

Enseflanzas en soporte teleméatico (Aula Mentor)

.Las ensefianzas bajo soporte telematico podran realizarse desde el domicilio del alumno o

asistiendo a un centro autorizado. La matriculacion se podra efectuar a lo largo del curso escolar y
se dirige a cualquier persona adulta, con independencia de su titulaciéon o nivel de estudios. Segin
acuerdo de Consejo de Gobierno de 23 de diciembre de 2009, (BOCM de 8 de enero de 2010),
estas ensefianzas tienen un coste de 24,00€ mensuales, exento de IVA, a excepcion de aquellos
casos que acrediten estar exentos de pago, segun la normativa vigente.

Para la designacion del profesor-administrador del aula, debera darse prioridad a aquel que tenga
destino definitivo en el centro y acredite formacion y experiencia en Tecnologias de la Informacién
y de la Comunicacién. Este profesorado, cuando se incorpore por primera vez al programa,
realizard un curso de formacién que le capacitara para el desarrollo de sus funciones.

Son funciones del profesor-administrador del aula Mentor:

a) Gestionar el uso del aula, rentabilizando al maximo su funcionamiento y asesorar al
alumnado sobre las caracteristicas de los cursos y sobre cudles se adecuan a sus
necesidades e intereses.
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b) Guiar al alumno en sus primeras comunicaciones telematicas para resolver las dificultades
gue encuentre.

c) Resolver las dificultades que puedan plantearse entre el alumnado y los tutores telematicos
de los cursos.

d) Colaborar con la Secretaria del centro en la gestién de estas ensefanzas.

En el horario del profesor-administrador del aula Mentor se podran recoger hasta un maximo de
tres horas lectivas de dedicacion a la atencion y asesoramiento directo del alumnado, asi como las
horas de su horario complementario que se consideren necesarias, en ambos casos en funcion de
las posibilidades organizativas del centro.

Las Direcciones de Area Territorial designaran, para que asista a las sesiones de evaluacion en
las aulas Mentor autorizadas en otras instituciones publicas, corporaciones locales o entidades sin
animo de lucro que no pertenezcan a la red de centros publicos de la Consejeria de Educacion e
Investigacién, a un profesor destinado en el CEPA mas préximo a las citadas instituciones o
entidades.

Constitucion de grupos con ratio inferior a la establecida.

Para todas las ensefianzas, cuando el nimero de alumnos para constituir un grupo sea menor que
el establecido con caracter general para cada una de ellas, debera ser autorizado expresamente
por el Director del Area Territorial, previo informe del Servicio de Inspeccion Educativa.

CUARTA. Régimen semipresencial

1.

El régimen semipresencial esta regulado en el capitulo IV de la Orden 1255/2017, de 21 de abiril,
de la Consejeria de Educacion, Juventud y Deporte, por la que se establece la organizacion de las
ensefianzas para la obtencién del titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria por
personas adultas en la Comunidad de Madrid. En el articulo 17.3 se indica que “las ensefianzas
ofertadas en este régimen seran impartidas mediante la combinacion de sesiones lectivas
colectivas presenciales, de obligada asistencia para el alumnado, y de sesiones no presenciales”,
mientras que el punto 4 del mismo articulo dice: “Las sesiones presenciales en este régimen
seran, tanto en el nivel I como en el nivel Il, de 8 horas semanales: 3 horas para el ambito de
comunicacion, 3 horas para el ambito cientifico-tecnolégico y 2 horas para el &mbito social”.

Ademas, el profesorado que imparta clase a los grupos en régimen semipresencial dedicara un
maximo de una hora lectiva semanal por mddulo para la planificaciéon, seguimiento y preparacion
de cada ambito de conocimiento, asi como a establecer directrices y orientaciones necesarias
para un buen aprovechamiento del trabajo individual del alumno.

Las ensefianzas en régimen semipresencial estan indicadas para aquellos alumnos que por tener
un contrato de trabajo, no puedan acudir a los centros de educacién de personas adultas en
régimen presencial. El alumnado, en el proceso de matriculaciéon, debera acreditar esta situacion
aportando el alta de la Seguridad Social, asi como el correspondiente contrato de trabajo. No
obstante, excepcionalmente, los centros comarcales podran matricular alumnos que no tengan
contrato de trabajo en aquellas localidades en las que estén autorizadas estas ensefianzas.

Las actividades con caracter no presencial de este alumnado se llevaran a cabo, principalmente,
mediante el uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacion y, en concreto con el Aula
Virtual del centro.

QUINTA. Plazos y procedimientos para la autorizacion de ensefianzas en el régimen
semipresencial y en el de distancia

1.

Para la autorizacion de ensefianzas Mentor y Ensefianzas conducentes a la obtencién del titulo de
Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria en régimen semipresencial o a distancia, los
centros deberan solicitar la correspondiente autorizacién administrativa. Dicha solicitud se dirigira
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a la Direccion de Area Territorial correspondiente, antes del 15 de febrero, que seréa informada por
el Servicio de Inspeccion Educativa remitiendo, antes del 26 de abril, las propuestas de
autorizacion acompafiadas de los respectivos informes a la Direccion General de Educacién
Infantil, Primaria y Secundaria, que resolvera al respecto. En el informe del Servicio de Inspeccién
Educativa se har4 constar:

a) Demanda de alumnado.

b) Instalaciones y efectivos de personal con los que cuenta el centro para asumir las
ensefianzas solicitadas.

c) Secuencia temporal que se establece para la implantacién de las ensefianzas solicitadas,
en el caso de educacion secundaria obligatoria.

SEXTA. Planificacién de la acciéon educativa

1.

Los centros dispondran de autonomia pedagdgica, de organizacion y de gestion en el marco de la
legislacion vigente y en los términos recogidos en la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion y en las normas que la desarrollen, para elaborar, aprobar y ejecutar el proyecto
educativo y el proyecto de gestidon, asi como las normas de organizacién y funcionamiento del
centro. Estos documentos se analizardn y revisaran periédicamente, teniendo en cuenta la
evaluacion y la Memoria del curso anterior.

La planificacion y evaluacion de la labor educativa en los centros de educacién de personas
adultas se realizara a través de tres documentos, cuya elaboracion correrd a cargo del equipo
directivo del centro asesorado por los diferentes 6rganos de coordinacion docente. Estos
documentos se concretan en:

a) Programacién General Anual.
b) Documento de Organizacion del Centro.
c) Memoria Anual.

La elaboracion de estos documentos se ajustara a las directrices que establezcan las
correspondientes Direcciones de Area Territoriales, desde sus Servicios de Inspeccion, para cada
curso escolar.

SEPTIMA. Organizacion de los centros

1.

Los centros, segln sus necesidades organizativas, estableceran los horarios en los que impartiran
las diferentes ensefianzas de lunes a viernes, ofreciendo éstas en turno de mafiana y/o vespertino,
estableciendo su inicio y finalizacion dentro del margen comprendido entre las 9 horas y las 21,30
horas, siempre y cuando el horario individual del personal que presta servicio en el centro respete
gue entre el final de una jornada y el comienzo de la siguiente debe mediar, como minimo, un
periodo de 12 horas.

La duracion de cada uno de los periodos lectivos sera de 60 minutos. Los centros podran disefiar
sus horarios de manera que agrupen estos periodos en funcién de las necesidades organizativas.

Cualquier distribucion que varie lo especificado en el punto anterior deberd ser autorizada
expresamente por la Direccién de Area Territorial, previo informe del Servicio de Inspeccion
Educativa, y comunicado a la Direccion General de Educacioén Infantil, Primaria y Secundaria.

El horario del equipo directivo debera garantizar que en los dos turnos haya alguno de sus
miembros.

La asignacién de grupos se realizaran de acuerdo con los criterios establecidos en la Orden de 29
de febrero de 1996 por la que se modifican las Ordenes de 29 de junio de 1994 por las que se
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aprueban las instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento de las escuelas de
educacion infantil y colegios de educacién primaria y de los institutos de educacién secundaria.

Con el fin de facilitar los procedimientos de seguimiento y registro de los actos de caracter
administrativo, académico y de funcionamiento, los centros publicos de educacién de personas
adultas deberan disponer y mantener debidamente actualizados los datos de los siguientes
documentos:

= Libro de registro de inscripcién y matricula del alumnado.
= Libro de registro de titulos y certificaciones.
= Libro de registro de entrada y salida de correspondencia.

= Libros de actas, o documentos informatizados que los sustituyan, para los o6rganos
colegiados de gobierno y de coordinacién docente.

= Libro de inventario de equipamiento didactico y de mobiliario.
= Libros para el desarrollo de la gestion econdémica del Centro.

La secretaria del centro custodiara todos los libros oficiales y asegurara su actualizacion.

La Orden 4587/2000, de 15 de septiembre, parcialmente derogada, establece en el articulo 2
(todavia vigente, excepto en su punto 7) la organizaciéon y funcionamiento de los 6rganos de
coordinacién docente, adecuandolos a los ambitos en los que se organizan las ensefianzas
iniciales y las ensefianzas para la obtencion del titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria para personas adultas.

Los departamentos didacticos solamente se constituiran en aquellos centros que impartan el
recorrido completo de la educacion basica de personas adultas.

Para impulsar y coordinar cuantas actuaciones tengan relacién con la utilizacion curricular de las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion, se nombrara un profesor (Coordinador TIC). Los
coordinadores TIC no tendran reduccién horaria lectiva, y percibirdn un complemento de
productividad. Las caracteristicas y funciones del citado coordinador seran las dictadas en las
Instrucciones de las Viceconsejerias de Politica Educativa y Ciencia y de Organizacion Educativa,
sobre el comienzo del curso escolar 2018-2019, en centros docentes publicos no universitarios de
la Comunidad de Madrid.

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv
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En aquellos centros en los que el nUmero de grupos existentes en los cursos del Nivel 1y Il de las
Ensefianzas Iniciales de la educacion basica para personas adultas lo justifique y exista
disponibilidad de horario complementario del profesorado, se podra nombrar un Coordinador de
Ensefianzas Iniciales.

En el resto de los centros, la direccidn asegurara la necesaria coordinacion docente a través de los
departamentos didacticos.

En los centros existird una comision de coordinacion pedagdgica que estard integrada por el
director, como presidente, el jefe de estudios, el coordinador TIC y los jefes de departamento
didactico y en su caso, el de orientacién. Actuara como secretario, el jefe de departamento de
menor edad.

Para facilitar la coordinacién de los distintos 6rganos y de las actividades que se desarrollan en el
centro, el profesorado dedicara cuatro horas al mes, en los centros de ambito local, y ocho, en los
de ambito comarcal, que quedaran libres de actividades lectivas y estaran reflejadas en la
programacién general anual. En los centros comarcales, en el caso de que estas actividades de
coordinacién tengan lugar de martes a jueves, toda la actividad lectiva podra desarrollarse en un
anico turno si fuera necesario. En ningun caso, la realizacion de estas tareas afectara a la carga
lectiva total.
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NOVENA. Profesorado

1.

En todos los centros publicos tienen la consideracién de profesorado del centro:

a) Los funcionarios del cuerpo de Maestros, los de los cuerpos de Catedraticos y de Profesores
de Ensefianza Secundaria y los del cuerpo de Profesores Técnicos de Formacion Profesional,
en su caso.

b) Los contratados laborales o funcionarios de la Comunidad de Madrid, con categoria de
Titulado Medio "E" o Titulado Superior “E”.

Segun se establece en el articulo 7 de la Orden 1255/2017 de 21 de abril, por el que se definen las
condiciones de formacion para el ejercicio de la docencia en las ensefianzas de Educacion
Secundaria para personas adultas en centros publicos, las materias que se integran en los
diferentes ambitos podran seran impartidas por funcionarios de los cuerpos docentes de
Catedréticos y Profesores de Ensefianza Secundaria de alguna de las especialidades que tengan
atribucién docente para impatrtirlas, de acuerdo con lo establecido en el Real Decreto 665/2015, de
17 de julio, por el que se desarrollan determinadas disposiciones relativas al ejercicio de la
docencia en la Educacion Secundaria Obligatoria, la Formacién Profesional y las ensefianzas de
régimen especial, a la formacion inicial del profesorado y a las especialidades de los cuerpos
docentes de Ensefianza Secundaria.

Ademas, las ensefianzas conducentes a la obtencion del titulo de Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria, tanto en el régimen presencial como semipresencial y a distancia, podran
ser impartidas por personal laboral de la Consejeria de Educacion e Investigacion de la
Comunidad de Madrid, adscritos al centro como titulados superiores.

Asi mismo, podran impartir el nivel | de las ensefianzas para la obtencion titulo de Graduado en
Educacién Secundaria Obligatoria para personas adultas, tanto en el régimen presencial como
semipresencial o en el de distancia, los funcionarios del cuerpo de maestros que retnan los
requisitos establecidos en la disposicion transitoria primera de la Ley Organica 2/2006.

El Real Decreto 1594/2011, de 4 de noviembre, por el que se establecen las especialidades
docentes del Cuerpo de Maestros (BOE del 9), en su disposicién transitoria primera establece que
el profesorado del Cuerpo de Maestros que, con anterioridad a la entrada en vigor de la Ley
Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, estuviera ocupando plaza definitiva en un centro
de educacion de personas adultas y haya impartido docencia, al menos un curso escolar, en la
Educacion Secundaria para personas adultas, en el nivel equivalente a 1.° y 2.° de ESO, podra
continuar en dichos puestos indefinidamente, asi como ejercer su movilidad en relacién con las
vacantes de este nivel que a tal fin determine cada Administracion educativa.

El profesorado dependiente de la Comunidad de Madrid, destinado en un centro comarcal ejercera
su actividad docente en cualquiera de los Ayuntamientos que configuran el ambito de actuacion
del centro. Este profesorado podra desempefiar su actividad docente como maximo en dos
localidades en una misma jornada, que seran designadas por el equipo directivo al confeccionar
los horarios de cada curso escolar. El desplazamiento se contabilizara como periodo lectivo, segin
las condiciones generales establecidas en la normativa para el profesorado itinerante.

El horario semanal del personal docente que imparte ensefianzas en los centros publicos de
Educacién de Personas Adultas sera el establecido para los profesores de Educacion Secundaria,
en el apartado 4.3.4. de las Instrucciones de las Viceconsejerias de Politica Educativa y Ciencia y
de Organizaciéon Educativa sobre comienzo del curso escolar 2018/2019 en centros docentes
publicos no universitarios de la Comunidad de Madrid.

Cuando un profesor desempefie mas de un cargo o funcion de los contemplados en estas
Instrucciones, impartira el horario lectivo que corresponda al cargo o funcién con mayor asignacion
de horario lectivo especial.

En todos los centros, el jefe de estudios, y en Gltima instancia el director, debera establecer un
sistema de control para verificar el cumplimiento del horario del profesorado.
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Las horas que los 6rganos ejecutivos de gobierno dediquen a las tareas propias de sus
respectivos cargos, se computaran como horas lectivas, segun lo establecido en el Anexo V de
estas Instrucciones. A este respecto, en los centros comarcales, el Director podra contabilizar una
hora lectiva adicional destinada a las tareas de coordinacion de las aulas localizadas en las
poblaciones pertenecientes al ambito de actuacién del centro.

11. A fin de acercar la funciéon docente a las circunstancias personales, sociales y laborales del

12.

alumnado, el profesorado de nueva incorporacién a los CEPA podra participar en la formacién
inicial propuesta por el érgano competente. Dicha oferta formativa se dirigird a la actualizacion
cientifica, humanistica y metodoldgica, asi como a generar un entorno colaborativo en el que
exponer los modelos de buenas préacticas en los CEPA.

Los Orientadores de los CEPA contribuiran al desarrollo de la orientacion educativa,
psicopedagogica y profesional del alumnado, especialmente en lo que concierne a los cambios de
etapa y la eleccion ente las distintas opciones académicas, formativas y profesionales, para lo que
mantendra una estrecha relacion con el resto de servicios especializados de orientacion,
desarrollando las siguientes funciones de caracter general:

= Formular propuestas al equipo directivo y al claustro en la elaboracion, desarrollo y revision
del Plan de Orientacion Educativa y Profesional asi como en sus concreciones en la
programacién general anual.

= Apoyar técnicamente al profesorado en la atencién al alumnado con necesidades especificas
de apoyo educativo.

= Realizar asesoramiento psicopedagogico en la planificacion, desarrollo y evaluacion de
actuaciones que den respuesta a las necesidades educativas de todo el alumnado.

= Atender las demandas de los equipos docentes y realizar la evaluacion psicopedagoégica del
alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo.

= Participar en el seguimiento educativo del alumnado, especialmente en lo que concierne a la
eleccion entre las distintas opciones académicas, formativas y profesionales.

= Colaborar con la Jefatura de Estudios en la organizacion de la informacién sobre el alumnado
con necesidades especificas de apoyo educativo y participar en su traspaso a los equipos
docentes.

= Colaborar con los tutores en la integracion, seguimiento y acompafiamiento del alumnado en
los centros educativos.

= Favorecer y participar en los procesos de acogida de todo el alumnado y en especial del
alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo.

= Llevar a cabo acciones conjuntas con las instituciones, organismos y entidades que incidan
en el proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado, con el fin de mejorar la calidad de las
intervenciones.

= Coordinarse con otros centros y entidades de formacién para promover y facilitar la formacion
continua del alumnado.

= Promover y participar en las acciones de formacién, innovaciéon y experimentacion en el
ambito educativo relacionadas con sus funciones.

= Cualquier otra que le sea encomendada por el Equipo Directivo del centro que esté
relacionada con su puesto.

DECIMA. Alumnado

1.

En los Centros de Educacion de Personas Adultas existird una junta de delegados integrada por
representantes de los alumnos de los distintos grupos y por los representantes de los alumnos en
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el Consejo de Centro, segun los criterios establecidos en el Real Decreto 83/1996, de 16 de enero
(BOE de 21 de febrero).

2. Asi mismo, podran existir asociaciones de alumnos, segun se regula en el Real Decreto
1532/1986, de 11 de julio (BOE del 29) y Orden 1756/2004, de 10 de mayo, por la que se regulan
los censos de las asociaciones, federaciones y confederaciones de alumnos de centros docentes
gue imparten ensefianzas escolares (BOCM del 25).

UNDECIMA. Otras disposiciones

1. Las Direcciones de Area Territorial adoptaran las medidas oportunas para que las presentes
instrucciones tengan la pertinente difusién y conocimiento en sus respectivos ambitos territoriales,
entre las que se contara su traslado al Servicio de Inspeccién Educativa, al Servicio de la Unidad
de Programas Educativos y a todos los centros afectados por las mismas.

2. Los directores de los CEPA daran publicidad a las presentes instrucciones; para ello, al comienzo
del curso escolar, informaran de su contenido al Claustro de profesores y al Consejo Escolar del
Centro y a cuantos profesores y alumnos lo soliciten.

EL DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION INFANTIL,
PRIMARIA'Y SECUNDARIA

Firmado digitalmente por JUAN JOSE NIETO ROMERO
Organizacién: COMUNIDAD DE MADRID

Fecha: 2018.07.25 14:11:16 CEST

Huelladig.: 8635df95fe0249009ad0c15¢74abf 107ddafc155

SRES. DIRECTORES DE AREA TERRITORIAL
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ANEXO |
FORMULARIO PARA LA MATRICULACION EN LAS ENSENANZAS PARA LA EDUCACION DE
PERSONAS ADULTAS
Curso Académico | 2018/2019
N° Expediente: |
DATOS PERSONALES DEL ALUMNO/A
1er Apellido 2° Apellido
D.N.l./ N.LE./Pasaporte: Fecha de nacimiento: Nacionalidad:

Lugar: Provincia: Pais de nacimiento:
Teléf. fijo: Teléf. movil: N° S. Social:
Domicilio (Calle, n°, piso, letra):
Localidad: Provincia: Cod. Postal:
Sexo: Correo electronico:
MUNICIPIO DONDE SOLICITA LA MATRICULA (Solo para centros comarcales)
| Turno \ | Mafiana | (1 Tarde | [ Indistinto |
ENSENANZAS EN LAS QUE SOLICITA MATRICULARSE
ENSENANZAS CONDUCENTES PARA LA OBTENCION DEL TiTULO DE GRADUADO EN E.S.O.
Curso [JNivel | (1 Nivel Il Modalidad | (1 Presencial \ [ Distancia | (1 Semipresencial
Matricula Pendiente Exento
Amb. Social [ 0 0
Amb. Comunicacion O 0 0
Amb. Cientifico-Tecnolégico O 0 0 Opcion | [J Aplicadas | [J Académicas |
| ENSENANZAS INICIALES | Nivell |i1ercurso | 12°curso | Nivelll |0 1ecurso  |2°curso |

RESTO DE ENSENANZAS

I:I Formacion Profesional Basica

I:I Espaiiol para extranjeros. Nivel

Curso 1° I:I

I:I Preparacion Prueba de Acceso a Ciclos Formativos de Grado Superior

I:I Ensefianzas con soporte telematico (Aulas Mentor)

I:I Informatica. Nivel I:I Inglés

I:I Preparacion Prueba de Acceso a la Universidad (mayores 25 afios)

I:I Talleres operativos para personas con discapacidad

Curso 2° I:I

Nivel

I:I Otras ensefanzas:
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DATOS ACADEMICOS

Estudios cuya titulacién se aporta para el acceso:

Centro de procedencia: Localidad:

Resultado de la VIA (en su caso):

INSCRIPCION EN EL SISTEMA NACIONAL DE GARANTIA JUVENIL

La persona abajo firmante:

1. Autoriza a la Direccion General de Educacién Infantil, Primaria y Secundaria, para tramitar su inscripcién en el Fichero del Sistema Nacional
de Garantia Juvenil (SNGJ) en el caso de cumplir con las condiciones requeridas para ello, a saber: no estar aun inscrito en dicho Fichero,=
ser menor de 30 afios el dia anterior a la matricula en el Centro; no estar trabajando por cuenta propia o ajena el dia anterior a la matricula en
el Centro; no estar recibiendo acciones formativas o educativas el dia anterior a la matricula en el Centro.

2. Queda informada de que, segun la Ley 18/2014, el Sistema Nacional de Garantia Juvenil, tiene como finalidad principal que el colectivo de
j6venes no ocupados ni integrados en los sistemas de educacion o formacion, puedan recibir una oferta de empleo, educacién continua,
formacion de aprendiz o periodo de practicas tras acabar la educacién formal o quedar desempleadas.

3. Declara conocer que dicha inscripcién es imprescindible para que las ensefianzas en las que el alumno se ha matriculado sean cofinanciadas
con ayudas del Fondo Social Europeo dentro del Programa Operativo de Empleo Juvenil (POEJ).

DOCUMENTACION QUE SE ADJUNTA

[ Fotocopia del DNI / NIE / Pasaporte ‘ [ Fotografias | () Documentacion académica

[J Documentacién para considerar en el baremo de admisién:

Documentacion especifica de Nivel Il de las Ensefianzas conducentes para la obtencion del Titulo de Graduado en
ESO en el régimen presencial, semipresencial o a distancia

[J Justificante de haber abonado el Seguro Escolar (alumnos hasta 28 afios a 31 —XII- 2018)
[] Fotocopia de la tarjeta de la seguridad social

Autorizacion para la publicacion de imagenes en la pagina web del centro o cualquier otro canal de difusion recogido en el RRI del

centro SI|:| NO|:|

He leido y acepto la Politica de privacidad en centros docentes publicos de la Comunidad de Madrid ]

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv H"H ||I ‘l |||IIHHI|I || ‘I‘
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Firma del alumno/a

= Cualquier cambio en los datos expresados deberd ser comunicado a la mayor brevedad posible en la Secretaria.
Los datos personales recogidos en este formulario serdn tratados de conformidad con el nuevo Reglamento Europeo (UE) 2016/679 de Proteccion
de Datos. La informacion relativa a los destinatarios de los datos, la finalidad y las medidas de seguridad, asi como cualquier informacion adicional
relativa a la proteccion de sus datos personales podrd consultarla en la pdgina web de la Comunidad de Madrid. Ante el responsable del
tratamiento podrd ejercer, entre otros, sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, oposicion y limitacion de tratamiento.
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ANEXO Il

CRITERIOS PARA LA BAREMACIQN DE SOLICITUDES EN LOS CASOS EN QUE
SEA NECESARO POR EXISTIR MAS SOLICITUDES QUE PLAZAS DISPONIBLES

CRITERIOS PRIORITARIOS: PUNTOS

a) Proximidad de domicilio de residencia o, alternativamente, del lugar de trabajo del
alumno. (En Madrid Capital, distrito - En los distritos donde no exista CEPA, sus alumnos 4
contaran con 4 puntos para acceder al centro en el que se matriculen de Madrid Capital).

b) Ser deportista de alto nivel o de alto rendimiento. 4
CRITERIOS COMPLEMENTARIOS: PUNTOS
a) Circunstancia relevante apreciada vy justificada por el 6rgano competente de acuerdo con

criterios publicos y objetivos (poblacion RMI con problemas de analfabetismo, Servicios 2

Sociales, desempleo).

b) Otra circunstancia relevante apreciada y justificada por el Consejo de Centro de acuerdo
con criterios publicos y objetivos.

¢) Ser beneficiario del Sistema Nacional de Garantia Juvenil (Solo para Formacion
Profesional Basica y las ensefianzas que conducen al titulo de Graduado en Educacion 2
Secundaria Obligatoria).

CRITERIOS DE DESEMPATE:
Los empates que, en su caso, se produzcan se dirimiran aplicando, en el orden
establecido y hasta el momento en que se produzca el desempate, los criterios que se
exponen a continuacion:
a) Mayor puntuacion obtenida en el apartado a) de los Criterios Complementarios.
b) Mayor puntuacién obtenida en el apartado b) de los Criterios Complementarios.
¢) Mayor puntuacion obtenida en el apartado a) de proximidad domiciliaria.
d) Mayor puntuacion obtenida en el apartado b) de ser deportista de alto nivel o de
alto rendimiento.
e) Asignacion por sorteo publico ante el Consejo de Centro.

Para facilitar el proceso de baremacion, se tendran en cuenta los siguientes aspectos:

Proximidad al domicilio o lugar de trabajo:

a) Proximidad al domicilio: Pasaporte, N.I.LE. o DNI., excepto si se ha cambiado de domicilio que debera justificar mediante
certificado o volante de empadronamiento o copia de un recibo de suministro.

b) Certificacion del lugar de trabajo o documento equivalente en el que se indique el domicilio laboral.

Criterios Complementarios:

a) Certificados emitidos por los Servicios Sociales, el INEM. y organismos competentes de otras Comunidades Auténomas.
b) Se aportara la documentacion exigible para los criterios aprobados y hechos publicos por el Consejo de Centro.

La presentacién de cualquiera de los documentos es voluntaria, quienes no acrediten debidamente cualquiera de las
situaciones recogidas en los apartados no podra obtener ninguna puntuacién en los mismos.
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ANEXO llI

(1)
)

AUTORIZACION FAMILIAR PARA EL ALUMNADO MENOR DE EDAD QUE SOLICITA
MATRICULA EN EL CENTRO DE PARA EL CURSO 2018-2019

Segun el articulo 67.1 de la Ley Organica de Educacién, ademas de las personas
adultas, excepcionalmente, podran incorporarse a la educacion de personas adultas los
mayores de dieciséis afios que lo soliciten y que tengan un contrato laboral que no les
permita acudir a los centros educativos en régimen ordinario o sean deportistas de alto
nivel o de alto rendimiento, y lo justifiquen con la documentacién requerida.

Por otra parte, el punto 3.1 de la instruccién tercera de las Instrucciones de la Direccion
General de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria, sobre la organizacion y
funcionamiento de los centros de educacién de personas adultas, en el régimen
presencial, semipresencial y a distancia, para el curso académico 2018/2019, recoge que
podran incorporarse a la Formacion Profesional Basica, excepcionalmente y en los casos
gue se determinan en la mencionada instruccién, alumnos con 17 afios cumplidos en el
afo natural en curso.

Es por ello por lo que los padres o tutores legales deben autorizar al menor a iniciar los
tramites de solicitud de matricula asi como conocer el Reglamento de régimen Interno del
Centro de Adultos y el régimen de voluntariedad de las ensefianzas de educacion de
personas adultas, aceptando sus caracteristicas y organizacion.

D D i e —— como (1) cooevvinvnninnnnn. , con
DNI/NIE .o ;

D. /DA, oo como (1) ...covnvnnnnnn. , con
DNI/NIE ... ;

Autorizoami hijo/a ... con DNI/NIE ........... a iniciar los

tramites de matricula €n €l CEPA ...t e
para el NIVEI/CICLO FPB ... .ttt e e e e e e e et e e e e e e

Firma de los padres o tutores legales (2)

Fdo.: Fdo.:

Padre /Madre/ tutor/ tutora

Es necesaria la firma de ambos padres, o bien si solo lo puede hacer uno de ellos, se debe
presentar una declaracion jurada del otro progenitor. En caso de ser familias monoparentales
solo ser& necesaria la firma del padre/madre/tutor/a legal.
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ANEXO IV
SEGURO ESCOLAR

La normativa reguladora del Seguro Escolar se encuentra recogida en la Ley de 17 de julio de 1953,
en la Orden de 11 de agosto de 1953 que aprueba los Estatutos del Seguro Escolar y en las distintas
Ordenes Ministeriales que desarrollan las prestaciones contenidas en el mismo.

1. BENEFICIARIOS

1.1 Por razén de nacionalidad

Estan incluidos en el ambito de cobertura de dicho seguro:

e Los estudiantes nacionales de todos los paises pertenecientes a la Union Europea, asi
como los integrados en el Acuerdo sobre el Espacio Econdmico Europeo (Islandia,
Liechtenstein y Noruega) Reglamento-CE-307/1999 y Confederacién Suiza o de otros
estados a los que se extienda el régimen juridico previsto para los estados mencionados en
virtud de convenio internacional.

e Los refugiados y apatridas que residan en el territorio de los paises anteriores.

e Todos los estudiantes extranjeros residentes, en las mismas condiciones que los
espafioles, siempre que cursen los citados estudios en Espafia (Ley Organica 4/2000, de 11
de enero, art. 14).

1.2 Porrazoén de estudios

Quedan incluidos en el Seguro Escolar, entre otros, los alumnos que cursen en Espafia los siguientes
estudios oficiales:

e Terceroy cuarto de E.S.O.
e Ciclos de Formacion Profesional Basica y Bachillerato.

e Formacidn Profesional: Ciclos formativos de grado medio o superior.
Educacidn especial: Programas de formacidn para la transicién a la vida adulta.

e Alumnado de centros integrados.
e Estudios de grado superior en conservatorios de musica y danza.

e Nivel Il de las ensefianzas para la obtencién del titulo de graduado en Educacidn
secundaria obligatoria por personas adultas, tanto en el régimen presencial como en el
de distancia.

e Estudios universitarios de: Grado medio, grado superior, doctorado y proyecto fin de
carrera (s6lo durante el curso en que se matriculen).

1.3 Porrazén de edad

La edad limite para la aplicacién del Seguro Escolar sera de 28 afios, si bien éste cubrira todo el afio
escolar en el que el estudiante cumpla dicha edad.

2. AMBITO TERRITORIAL DE LA COBERTURA DEL SEGURO ESCOLAR

El Seguro Escolar protege a los estudiantes incluidos en su ambito de aplicacién en todas aquellas
contingencias expresamente reconocidas, siempre y cuando los gastos sanitarios ocasionados se
produzcan dentro del territorio nacional, de acuerdo con el principio de territorialidad recogido en la
Ley General de la Seguridad Social.
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3. TRAMITES PARA SOLICITAR LA PRESTACION DEL SEGURO ESCOLAR

La solicitud debe hacerse antes de iniciarse el tratamiento. En casos de internamiento de urgencia,
existen tres meses de plazo tras la hospitalizacion.
El trdmite es el siguiente:
e Cumplimentar un formulario de solicitud que se recoge en las Agencias de la Seguridad Social.
e Adjuntar al formulario la siguiente documentacién:
v Certificado médico oficial en el que conste el diagndstico segun las clasificaciones
internacionales (CIE10, DSM llI-R), el tratamiento indicado, el tiempo estimado para la
curacioén.
v Justificante actualizado de pago de las tasas y aiio anterior del Seguro Escolar.
¥v" DNL. / NIF.

4. PERIODO DE VALIDEZ DEL SEGURO ESCOLAR

El periodo de cobertura del Seguro Escolar cubre todo el curso escolar, va del 16 de septiembre del
afio en el que se matricula al 15 de septiembre del afio siguiente.

5. CENTROS SANITARIOS

El Seguro Escolar facilitara las prestaciones de asistencia sanitaria sefialadas a través de los centros
concertados y autorizados por la Direccion General del I1.N.S.S. No obstante, el asegurado puede
optar por cualquier otro centro o médico no concertado; en este caso, el Seguro Escolar abonara las
cantidades previstas en sus baremos para cada modalidad de tratamiento, quedando el resto a cargo
del asegurado.

Para ampliar esta informacidén y conocer los centros hospitalarios y especialistas concertados se
puede llamar a la Direccidon Provincial en Madrid del Instituto Nacional de la Seguridad Social,
ubicada en C/ Lépez de Hoyos 169, Segunda Planta- Teléfono.: 91 566.08.04/91.5660714, asi como
consultar en www.seg-social.es

6. LOS CENTROS DISTRIBUIRAN LOS INGRESOS PROCEDENTES DEL COBRO DEL SEGURO ESCOLAR DE
LA SIGUIENTE MANERA:

« 1,10 €.- Codigo de ingreso: 1041 Por el cobro de la cuota del Seguro Escolar de los alumnos.
Cdédigo de gastos: 9999 Seguro Escolar. Pago a la Tesoreria General de la Seguridad Social.
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« 0,02 €.- Cédigo de ingreso: 1042 Por colaborar con la Tesoreria General de la S. Social en la
gestién del cobro del Seguro Escolar. Codigo de gastos: 2900, en cualquier subconcepto
asociado al funcionamiento del Centro.
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ANEXO V
HORARIO LECTIVO DE DOCENCIA DIRECTA DEL EQUIPO DIRECTIVO

Secretario/a
Ti . Jefe de
ipo de centro Profesorado del Centro Director/a Estudios Con auxiliar Sin auxiliar
administrativo | administrativo

F Centros con menos de 3 profesores. 12 12
Centros con 3 0 mas y hasta menos 12 12
de 6 profesores.

E Centros con 6 o mas y hasta 8 9 12 10
profesores y un turno
Centros con 6 o mas y hasta 8 9 12 9
profesores y dos turnos
Centros con mds de 8 y hasta 15 8 11 10 8
profesores

D
Centros con 16 y 17 profesores 7 10 9 7

C Centros con mas de 17 y hasta 26 7 10 9 7
profesores

B Centros con mas de 26 profesores 6 9 8 6

Pagina 23|27

R ————— 1T
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0981439986829650965620



Direccion General de Educacion Infantil,
SN Primaria y Secundaria
balaball CONSEJERIA DE EDUCACION

E INVESTIGACION

Comunidad de Madrid

ANEXO VI

* *
o R

UNION EUROPEA
FONDO SOCIAL EUROPEO
El Fondo Social Europeo invierte en tu futuro
Iniciativa de Empleo Juvenil

PRACTICAS EN CENTROS DE TRABAJO - RELACION DEL ALUMNADO

NOMBRE DEL TALLER OPERATIVO ... .oiiiiiiieeiiiieeee ettt st e enen e e e e eresreseese e e nennens

CURSO ACADEMICO: e,

APELLIDOS Y NOMBRE

D.N.I./NIE

Periodo de
Realizacion (1)

Horario
diario (2)

N° total
de horas

(1) Indiquese la fecha de comienzo y terminacion de la formacion (por ejemplo: de 01.05 a 20.06).

(2) Se expresara la hora de comienzo y de conclusion de la actividad diaria (por ejemplo: 8:30-14:30)
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) ANEXO VI
PRACTICAS EN CENTROS DE TRABAJO - PROGRAMA FORMATIVO

CEP A ettt e st e e et e e e s bt e e e abaae e e nanreas
PROFESOR/A RESPONSABLE:........eccteiiecteeieeteetesteeeete st ste e
TALLER OPERATIVO: ittt ettt ettt ettt e st e st e e st e e seareeeesnee
PERIODO DE REALIZACION : .....cuouiuieiiieeeeeteeeeeteeete ettt s s esesesesesenenns
CAPACIDADES ACTIVIDADES FORMATIVO- CRITERIOS DE
TERMINALES PRODUCTIVAS EVALUACION
Fecha:
El/la profesor/a responsable El responsable del centro de trabajo
Fdo.:
Fdo.:
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ANEXO VI
FICHA INDIVIDUAL DE SEGUIMIENTO DE PRACTICAS EN CENTROS DE TRABAJO

RESPONSABLE DE LA EMPRESA . ...

ALUMNO/A: PERIODO DE PRACTICAS:

OBSERVACIONES: ASISTENCIA:

PUNTUALIDAD:

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.oré;/csv H"H ||I ‘l |||IIHHI|I || ‘I‘I ‘I
mediante el siguiente codigo seguro de verificacion:  0981439986829650965620

ACTITUD: Responsabilidad, interés,
aceptacion de normas, relaciones con los
comparieros, colaboracién, iniciativa ...

APTITUD PARA LA PROFESION:

EL / LA RESPONSABLE DE LA EMPRESA:
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ANEXO IX
INFORME DEL RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO

ALUMNO/A: ......ooeiveerineenineenineesineens
CENTRO TALLER OPERATIVO

CENTRO DE TRABAJO.: ......ccciiirrrirrrnnenncinnnennnnaeenen.

AREAS, DEPARTAMENTOS O PUESTOS DE TRABAJO DONDE HA
DESARROLLADO LAS ACTIVIDADES.

VALORACION DE LA ESTANCIA DEL ALUMNO/A EN EL CENTRO DE TRABAJO
(Responsabilidad, interés, adaptacidon y aceptacion de las normas, asistencia y puntualidad,
relaciones sociales, competencia profesional, otras....)

PROPUESTA DE MODIFICACIONES EN EL PROGRAMA FORMATIVO.

EL / LA RESPONSABLE DE LA EMPRESA:

Fdo.:
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