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INSTRUCCIONES DEL SECRETARIO GENERAL TECNICO DEL DEPARTAMENTO DE
EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE, PARA LOS CENTROS PUBL ICOS DE EDUCACION DE
PERSONAS ADULTAS DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE ARAGON EN RELACION CON EL
CURSO 2018-2019.

Las presentes instrucciones tienen la finalidad de establecer las prioridades educativas, y
facilitar la organizacion del curso 2018/2019 en los Centros Publicos de Educacién de Personas
Adultas (CPEPA) de la Comunidad Autonoma de Aragon.

1.- PRIORIDADES EDUCATIVAS INSTITUCIONALES

Los principios de calidad, equidad, inclusion y participacion deben inspirar las distintas
actuaciones en el ambito educativo. La concrecion de estos principios determina las siguientes
prioridades educativas institucionales a trabajar para la mejora en los centros publicos de EPA durante
el curso escolar 2018/2019:

v Fomentar la participacion de todos los miembros de la comunidad educativa para lograr su
implicacion en la mejora de la convivencia escolar y del proceso de aprendizaje-ensefianza.

v" Hacer de la escuela una herramienta de cohesién social que permita la inclusién efectiva de todas
las personas, especialmente de aquellos con necesidades educativas especiales.

v" Impulsar, a través del Plan de Convivencia, la adquisicion de la competencia social y ciudadana
por parte del alumnado, la mejora continua de las relaciones entre los miembros de la comunidad
educativa, la gestion adecuada de los conflictos, la formacidon para la erradicacion de la
intolerancia, la violencia escolar, la violencia de género y, en especial, el acoso escolar.

v"Impulsar la elaboracién de Plan de Igualdad en los centros educativos, partiendo del andlisis de la
situacion inicial constatada en el centro en relacion con la igualdad entre sexos.

v' Reflexionar sobre la practica docente para promover la mejora del proceso educativo que permita
al alumnado alcanzar los objetivos educativos y desarrollar sus competencias.

v'Impulsar la implantacion de las novedades de ordenacién curricular en relacién con:
* Los procesos de autoevaluacién de la practica docente.

* La revision de los documentos institucionales, en particular del Proyecto Curricular y de las
programaciones didacticas.

* Los criterios de evaluacion, contenidos minimos, criterios de calificacién y procedimientos e
instrumentos de evaluacion.

v" Potenciar procesos y programas de innovacién educativa que propicien el cambio y la mejora de
los procesos de aprendizaje y ensefianza.

v"Incrementar la tasa de idoneidad y reducir el fracaso y abandono escolar.
v' Aumentar el uso y las competencias en lengua extranjera.

v' Generalizar el acceso a la informacion, orientacion y asesoramiento para que toda la ciudadania
pueda participar en la formacién permanente.

v' Adaptar la oferta formativa a las necesidades personales, sociales y laborales de los ciudadanos.
v Flexibilizar y conectar los sistemas e itinerarios formativos.

v' Incrementar el porcentaje de ciudadania que participa en actividades formativas de educacién
permanente, asi como su nivel de cualificacion.

v" Facilitar la permanencia efectiva de la ciudadania en las distintas modalidades de formacién.



2.- REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO

El régimen de funcionamiento de los centros publicos de EPA se regira por lo establecido en el
Apartado 2 del Anexo lll de la Orden de 16 de agosto de 2000 del Departamento de Educacién y
Ciencia, por la que se aprueban las instrucciones que regulan la organizacion y el funcionamiento de
los Centros Publicos no universitarios dependientes del Departamento de Educacién y Ciencia de la
Administracién de la Comunidad Auténoma de Aragon (BOA de 23 de agosto de 2000), la ORDEN de
8 de junio de 2012, de la Consejera de Educacién, Universidad, Cultura y Deporte, por la que se
modifica la Orden anteriormente citada, y la ORDEN ECD/827/2016, de 20 de julio, por la que se
modifica el anexo Il de la citada Orden, referidas a los Centros Publicos de Educacion de Personas
Adultas.

La gestion administrativa de los CPEPA se realizar4 a través de la aplicacion informatica
Gestién en red de centros de EPA, establecida por el Departamento de Educacion, Cultura y Deporte
(http://epa.educa.aragon.es/gacepal/gestion/ ).

Con el fin de facilitar la planificacion y coordinacion de los CPEPA de la Comunidad Autbnoma
de Aragodn, la Direccién de los centros y la Jefatura de Estudios o Secretaria, participaran en una
sesion de trabajo:

Lugar: CIFE Maria de Avila (Paseo Reyes de Aragdn, 20, Zaragoza)
Dia: 7 de septiembre de 2018
Hora: 10 horas

2.1.- Calendario y horario escolar

Se establece por Resolucion de 4 de junio de 2018, de la Direccién General de Planificacion y
Formacion Profesional, del Departamento de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se aprueba el
calendario escolar del curso 2018-2019 correspondiente a las ensefianzas de niveles no universitarios
de la Comunidad Auténoma de Aragdn (BOA 19/06/2018).

Cuando las ensefianzas se organicen en cuatrimestres, las correspondientes al primero de
ellos se iniciaran segun sefiale el calendario escolar de la Comunidad Auténoma de Aragon y
finalizaran el 8 de febrero de 2019. Las correspondientes al segundo comenzaran el 11 de febrero de
2019 y finalizaran segun el calendario escolar de la Comunidad Auténoma de Aragon.

Los cursos del primer bimestre se iniciaran segun sefiale el calendario escolar de la
Comunidad Autonoma de Aragén y finalizaran el 16 de noviembre de 2018. Los cursos del segundo
bimestre se iniciaran el 19 de noviembre de 2018 y finalizaran el 8 de febrero de 2019. Los cursos del
tercer bimestre se iniciardn el 11 de febrero de 2019 y finalizaran el 12 de abril de 2019. Los
correspondientes al cuarto bimestre comenzaran el 24 de abril de 2019 y finalizaran segun el
calendario escolar de la Comunidad Auténoma de Aragon.

Las ensefianzas de Cursos de Formacién para el Empleo y Promocién y Extension Educativa
de 30 6 60 horas se podran organizar de forma bimestral, en cuyo caso, tanto las sesiones de
evaluaciéon como la gestion de los cursos, se organizaran de forma que los dos primeros bimestres
coincidan con el primer cuatrimestre y el tercer y cuarto bimestre coincidan con el segundo
cuatrimestre.

Un ejemplar del calendario escolar deberd permanecer expuesto en el tablén de anuncios o
lugar visible de cada centro a disposicion de todos los miembros de la comunidad educativa.

La Inspeccion de Educacion controlara el cumplimiento del calendario escolar.

Las decisiones sobre el horario general adoptadas por el centro deben respetar la normativa
vigente de cada una de las ensefianzas. El horario de los CPEPA sera de mafiana, tarde y noche, de
lunes a viernes, y sera establecido con el Unico criterio de prestar el mejor servicio a la ciudadania,
adaptandose a su disponibilidad horaria.

Para la elaboracion, aprobacién o modificacion del horario general del centro se regird por lo
establecido en el Apartado 3 del Anexo Ill de la Orden de 16 de agosto de 2000 (BOA de 23 de
agosto) y la ORDEN ECD/827/2016, de 20 de julio, por la que se modifica el anexo Il de la citada
Orden.
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Los centros dispondran de 2 dias como festividades locales incluidas en el calendario laboral
de cada localidad. Estas fechas deberan ser comunicadas por los ayuntamientos al Servicio Provincial
antes del 1 de octubre de 2018. En el supuesto de que alguna de estas festividades locales
correspondiese a dias no lectivos del calendario escolar, el Ayuntamiento, oido el Consejo Escolar,
sefialara el dia o dias lectivos que los sustituyan. Si finalizado dicho plazo, el Ayuntamiento no hubiera
comunicado las fechas, el Servicio Provincial determinara el dia o dias lectivos correspondientes con
objeto de homogeneizar el calendario escolar. Esta decisibn serd comunicada y puesta en
conocimiento de los centros antes del dia 31 de octubre de 2018.

Los viajes de estudio, salidas y visitas de actividades que se vayan a realizar fuera del centro
podran tener lugar en periodo lectivo, previa aprobacion de la Direccion y oido el Consejo Escolar. La
duracién de los viajes de estudio no podra afectar a mas de cinco dias lectivos y debera ponerse en
conocimiento de la Inspeccion Educativa correspondiente; la informacion debe incluir el itinerario,
fechas, grupos y nimero de alumnado, relacion de profesorado acompafiante, fecha de la sesion del
Consejo Escolar en la que se comunica y cualquier otra informacién relevante.

La Jefatura de Estudios, con la colaboracion de los demas integrantes del Equipo Directivo,
organizara los horarios semanales de los grupos de alumnado y del profesorado de forma que
permitan alcanzar los objetivos del centro para el curso escolar, de acuerdo con los criterios
pedagdgicos aprobados por el claustro de profesorado.

La Direccion del CPEPA remitirA los horarios del profesorado y grupos de alumnado a la
Inspeccion Educativa antes del comienzo de las actividades lectivas, sin perjuicio de que,
posteriormente, se incluyan en el Documento de Organizacion del Centro (DOC).

2.2.- Alumnado

Podran matricularse las personas mayores de 18 afios a 31 de diciembre del curso
correspondiente. Excepcionalmente, podran hacerlo los mayores de dieciséis afios que lo soliciten y
tengan un contrato de trabajo que no les permita acudir a los centros educativos en régimen ordinario,
sean deportistas de alto rendimiento, o lo permita una norma correspondiente a las ensefianzas en que
se matricula.

No se podra cursar simultdneamente la misma ensefianza en dos centros distintos.

El plazo ordinario de matricula, a excepcion de las reguladas especificamente, comprendera
del 4 al 12 de septiembre de 2018 para las programadas a lo largo del curso escolar o las impartidas
en el primer cuatrimestre y del 4 al 8 de febrero de 2019 para las que se impartan en el segundo
cuatrimestre. No obstante, dadas las especiales caracteristicas de la poblacion a las que se dirigen
estas ensefianzas, de modo excepcional, se mantendra abierto el plazo de matricula durante los treinta
dias siguientes al comienzo de la actividad lectiva, siempre que hubiera plazas vacantes y sin
menoscabo de que sea necesaria la aplicacion de medidas de apoyo dirigidas a aquel alumnado que
se incorpore durante este periodo excepcional, segun lo acordado en el Plan de Orientacidn y Accion
Tutorial.

La matricula de los cursos de Nivel | y Il de las ensefianzas correspondientes a Formacion
Inicial para Personas Adultas (FIPA), Espafiol como lengua nueva y Aula Mentor quedara abierta a lo
largo del curso siempre que existan plazas disponibles.

La admision y matricula del alumnado en Educacién Secundaria para Personas Adultas
(ESPA) se regira por lo establecido en la Orden de 4 de abril de 2011, de la Consejera de Educacion,
Cultura y Deporte, por la que se regula la admisién de alumnado de ESPA en centros publicos de la
Comunidad Auténoma de Aragon y en la Resolucion de 21 de marzo de 2018, del Director General de
Innovacion, Equidad y Participacion, por la que establece el calendario de admision de los alumnos de
la ESPA en centros publicos de la Comunidad Auténoma de Aragdn para el curso 2018/2019.

La matricula del alumnado que haya optado a la evaluacion extraordinaria de septiembre para
la ESPA se realizara los dias 10 y 11 de septiembre de 2018.
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La admisién y matricula en los cursos de preparacién a las pruebas para la obtencion del
Certificado de superacion de las Competencias claves N-2 y N-3 se realizara segun lo establecido en
la Orden de 3 de junio de 2013 del Consejero de Economia y Empleo y la Consejera de Educacion,
Universidad, Cultura y Deporte, por la que se regulan las pruebas para la obtencién del Certificado de
superacion de competencias clave necesarias para el acceso a los Certificados de profesionalidad de
nivel 2 y 3y el curso de preparacion a dichas pruebas en la Comunidad Autébnoma de Aragén, y en la
Resolucion de 7 de marzo de 2018, de la Directora Gerente del Instituto Aragonés de Empleo y del
Director General de Innovacién, Equidad y Participacién, por la que se fija el calendario de matricula y
celebracion las pruebas para la obtencion del certificado de superacién de competencias clave
necesarias para el acceso a los certificados de profesionalidad N-2 y N-3 y los calendarios de admision
y matriculacién del alumnado en los cursos de preparacion a estas pruebas en centros publicos de
educacion de personas adultas de la comunidad auténoma de Aragdn para el curso 2018/2019.

Dadas las peculiaridades de la oferta de las ensefianzas de los Certificados de Profesionalidad,
los plazos de matricula seran los establecidos por el centro educativo que los imparta que deberan ser
incluidos en la Programacion General Anual (PGA) y en el Programa de Gestidn de Centros de EPA.

2.3.- Profesorado

Para la elaboracién de los horarios del profesorado funcionario destinado en los centros
publicos de EPA se aplicara lo establecido en el Anexo Ill de la Orden de 16 de agosto de 2000 (BOA
de 23 de agosto) y la ORDEN ECD/827/2016, de 20 de julio, por la que se maodifica el anexo Il de la
citada Orden, del Departamento de Educacion y Ciencia, por la que se aprueban las instrucciones que
regulan la organizacién y funcionamiento de los Centros Publicos no universitarios dependientes del
Departamento de Educacién y Ciencia de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Aragén
referidas a los Centros Publicos de Educacion de Personas Adultas (BOA de 9 de agosto de 2016).

El profesorado de los CPEPA debe permanecer en el centro treinta horas semanales. De ellas,
las horas lectivas y complementarias recogidas en el horario individual sumaran veinticinco.

El profesorado de los distintos cuerpos docentes debera impartir con caracter general 20
periodos lectivos semanales.

Con caracter general los periodos lectivos tendran una duracion de 60 minutos. En funcion de
las caracteristicas del centro y de las ensefianzas, se pondran impartir sesiones superiores a un
periodo lectivo siempre y cuando su duracion no exceda del tiempo correspondiente a dos periodos.

En los horarios individuales del profesorado también se computardn las cinco horas
complementarias semanales que la Jefatura de Estudios tiene la obligacién de asignar mensualmente.
El resto, hasta las treinta y siete horas y media semanales, seran de libre disposicion para la
preparacion de las actividades docentes, el perfeccionamiento profesional o cualquier otra actividad
pedagdgica complementaria.

La asistencia a las reuniones del claustro y a las sesiones de evaluacién y otras actividades
complementarias y extraescolares, recogidas en el apartado de horas complementarias, seran
computadas mensualmente a cada docente por la Jefatura de Estudios.

El profesorado de ESPA cubrird su horario en primer lugar con los médulos del tercer y cuarto
blogue. Si atendidas estas ensefianzas quedase horario docente disponible, atenderd grupos de
alumnado del primer y segundo bloque de ESPA, grupos de acceso a ciclos formativos de grado medio
0 superior y, en ultimo lugar, cualquiera de las ensefianzas establecidas en el Anexo | para las que
esté autorizado.

En caso de no producirse acuerdo en la eleccidn de horarios de las distintas ensefianzas, sera
de aplicacién lo establecido en la ORDEN ECD/779/2016, de 11 de julio, por la que se modifica el
anexo de la Orden de 18 de mayo de 2015, de la Consejera de Educacién, Universidad, Cultura y
Deporte, por la que se aprueban las Instrucciones que regulan la organizacién y el funcionamiento de
los Institutos de Educacion Secundaria de la Comunidad Autbnoma de Aragon.

Los miembros del Equipo Directivo impartirdn, dependiendo del tamafio y la complejidad
administrativa del centro, de 9 a 12 periodos lectivos semanales.
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La Direccién del centro debe remitir a la Inspeccién Educativa correspondiente, antes del dia
cinco de cada mes, el parte de faltas del profesorado en el que se incluiran las ausencias y retrasos
referidos a las horas de obligada permanencia en el centro de acuerdo con el horario personal, con
independencia de que esté o no justificada la ausencia.

Junto con el parte de faltas se remitirdn los justificantes cumplimentados y firmados por el
profesorado correspondiente. Se incluira también una relacién de las actividades complementarias
llevadas a cabo por el profesorado que no constan en sus horarios individuales. En cada una de las
actividades se relacionara el profesorado participante y las horas invertidas.

La Direccion del centro comunicard al Servicio Provincial de Educacion, en el plazo de tres
dias, cualquier ausencia o retraso injustificado del profesorado. De dicha comunicacion se dara cuenta
por escrito, simultaneamente, al profesor/a correspondiente a fin de que presente por escrito vy, si fuera
el caso, las oportunas alegaciones para su tramitacion inmediata.

El control del cumplimiento del horario del profesorado corresponde a Jefatura de Estudios y en
Gltima instancia a la Direcciéon. La Jefatura de Estudios asegurard que todo el profesorado sea
conocedor de la normativa reguladora del horario, permisos y licencias.

Formacion del profesorado

Durante los primeros meses del curso se desarrolla el Curso de Formacion de Entrada en
Educacion de Personas Adultas destinado al profesorado que se incorpora por primera vez a este tipo
de ensefanzas.

Este curso y el resto de las actividades de formacion del profesorado se regiran por lo
establecido en el Decreto 105/2013, de 11 de junio, del Gobierno de Aragon, por el que se regula el
sistema aragonés de formacién permanente del profesorado, su régimen juridico y la estructura de su
red.

Permisos del profesorado

La Orden de 10 de julio de 2006 para funcionarios de carrera (BOA de 21 de julio) y la Orden
de 10 de julio de 2006 para funcionarios interinos (BOA de 21 de julio), establecen en su articulo 2
distintos permisos retribuidos a los que el personal en el ambito de cada Orden tiene derecho,
contrastada vy justificada la causa que los origine. Dichos permisos se entenderan referidos a dias
laborables, excluidos los sabados, o en su caso, al tiempo necesario e imprescindible para llevar a
cabo la actividad que corresponda, requiriéndose, en todo caso, que el hecho causante se produzca o
tenga sus efectos durante el periodo de su disfrute. El resto de permisos se solicitaran a través de los
Servicios provinciales.

Para los permisos de actividades de formacion convocadas por el Departamento de Educacion
se debe remitir la solicitud a los Servicios Provinciales con una antelacion minima de 15 dias sobre la
fecha inicial del permiso, utilizando el modelo establecido. La solicitud, deberd ir informada por la
Direccion y adjuntar el programa de la actividad. No se concedera permiso para formacion cuando se
esté disfrutando de otro permiso o licencia.

En todo caso, conforme a lo previsto en la Orden de 12 de mayo de 2006, del Departamento de
Economia, Hacienda y Empleo, por la que se publica el Acuerdo de 9 de mayo de 2006, del Gobierno
de Aragon, por el que se otorga la aprobacién expresa y formal, ratificandolo, al Acuerdo de la Mesa de
la Funcion Publica sobre conciliacion de la vida personal, familiar y laboral de los empleados publicos
(BOA de 26 de mayo), los empleados publicos podran recibir y participar en cursos de formacion
durante los permisos de maternidad, paternidad, asi como durante las excedencias por cuidado de hijo
o familiar.

El profesorado que solicite un “permiso sin retribuciéon” por asuntos propios debe hacerlo con,
al menos, tres semanas de antelacién a la fecha de su comienzo utilizando el modelo de impreso
establecido. La solicitud debe tramitarse siempre acompafada de un breve informe de la Direccién del



centro en el que se haga constar si la concesion de la licencia solicitada conlleva o no la necesidad de
sustituir al solicitante.

3.- ENSENANZAS

Los CPEPA podran impartir cualquiera de las ensefianzas relacionadas en el apartado 7 del
Anexo lll de la Orden de 16 de agosto de 2000 y en la Resolucién de 5 de julio de 2018, del Director
General de Innovacién, Equidad y Participacién, por la que se actualiza el catdlogo de cursos de
promocion y extensién educativa y cursos de formacién para el empleo y se dictan instrucciones para
su imparticion en los Centros Publicos de Educacion de Personas Adultas de la Comunidad Auténoma
de Aragdn siempre que cuenten con la correspondiente autorizacién y respetando lo establecido en el
Anexo | de estas Instrucciones.

Los tutores de cada uno de los grupos seran los responsables de llevar el control de asistencia
de su alumnado, que podran llevar a través del modulo del profesorado de la aplicacion Gestion en red
de Centros de EPA. Caso de llevarse en papel, estos controles serdn entregados a la Jefatura de
Estudios y archivados, al menos, durante dos cursos escolares.

Los CPEPA organizaran la oferta de ensefianzas, de acuerdo a sus recursos humanos,
materiales y espacios disponibles, para responder a las necesidades educativas de su entorno en el
siguiente orden de prioridad:

* 1° Formacion inicial, Competencias clave N-2 o N-3, Espafiol como lengua nueva, ESPA,
Formacion Profesional Basica, Cursos de preparacion a las pruebas de acceso a Grado Medio y
Grado Superior, Tutorizacién en ensefianzas de la modalidad a distancia y Certificados de
Profesionalidad.

e 2° Preparacion pruebas de acceso a la Universidad, preparacion pruebas libres ESO y
Bachillerato, preparacion prueba CCSE, Aula Mentor y ensefianzas de idiomas.

* 3° Cursos de Formacion para el Empleo y Promocion y Extension Educativa.

Las ratios y horas de atencion directa semanal al alumnado de las ensefianzas tendran que
atenerse a lo especificado en el Anexo |. El Director o Directora Provincial de Educacién podra
autorizar grupos con ratios u horas de dedicacién distintas a las del Anexo I, previo informe de la
Direccién del centro que lo justifique, que sera remitido a la Inspeccion Educativa.

En la zona rural, para atender la demanda en cursos de ensefianzas para la obtencion de
titulaciones del sistema educativo, podra agruparse alumnado de distintos niveles educativos con el fin
de alcanzar las ratios establecidas en el Anexo I.

Si se elaborasen materiales propios (informes, material didactico u otro tipo de publicacion), en
el mes de junio, junto con la Memoria del curso, se remitirAn dos copias al Servicio Provincial de
Educacion. Una de las copias serad remitida por el Servicio Provincial a la Direccion General
competente en materia de Educacién Permanente antes del 31 de julio de 2019.

3.1.- Cursos de preparacion para las pruebas de ac  ceso a ciclos formativos de grado medio y
grado superior

Los cursos responderan a los contenidos y estructura de la prueba establecidos en la Orden
ECD/83/2017, de 25 de enero, por la que se regulan las pruebas de acceso a las ensefianzas de
Formacién Profesional en la Comunidad Auténoma de Aragon.

Por otra parte, el Real Decreto 1147/2011, de 30 de julio, por el que se establece la ordenacion
general de la Formacion Profesional del sistema educativo, no hace ninguna referencia a la
organizacion de cursos preparatorios a estas pruebas y, por tanto, no se contempla la posibilidad de
otorgar puntuacién adicional al alumnado por su realizacién. No obstante, como sigue existiendo esta
necesidad educativa, los CPEPA podran mantener la oferta de cursos de preparacion para las pruebas
de acceso a ciclos formativos de grado medio y grado superior, de acuerdo a la ratio y carga horaria
establecida en el Anexo | de estas Instrucciones.

La matricula se realizara del 4 al 14 de septiembre y las clases se iniciaran el 24 de
septiembre.
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En los cursos de preparacion a la prueba de acceso a ciclos formativos de grado superior, el
centro establecera la oferta de materias en funcion de la demanda y de sus posibilidades
organizativas. Asimismo, se mantiene la modalidad semipresencial de cursos anteriores, por la que un
centro podra ofertar solo las materias de la parte comUn y matricular las materias de la parte especifica
en la modalidad a distancia.

3.2.- Cursos de espafiol como lengua nueva

Los cursos de Espafiol como lengua nueva se adaptaran a las condiciones, necesidades y
caracteristicas de cada grupo. Asimismo, estos cursos serviran para la preparacion del examen DELE
(Diploma de Espafiol como Lengua Extranjera) para el colectivo de personas que deseen acceder a la
nacionalidad espafiola.

3.3.- Curso de preparacion del examen CCSE

Cursos especificos para la preparacion del examen CCSE (Conocimientos Constitucionales y
Socioculturales de Espafia) para el colectivo de personas que deseen acceder a la nacionalidad
espafiola. Estos cursos tendran una organizacion bimestral o cuatrimestral.

3.4.- Curso adaptado del carné de conducir

Para el colectivo de personas que deseen acceder al examen adaptado del carné de conducir,
el centro podra organizar cursos de Formacion Inicial para Personas Adultas del Primer Nivel, con las
adaptaciones necesarias a esta finalidad.

3.5.- Prueba extraordinaria de ESPA

El alumnado que no haya superado algin médulo contara con una prueba extraordinaria al
afio. Esta se realizara en los primeros dias de junio antes de efectuar la evaluacion del segundo
cuatrimestre para el alumnado matriculado en el primer cuatrimestre y en los primeros dias de
septiembre antes del inicio de las actividades lectivas para los matriculados en el segundo
cuatrimestre.

En el supuesto de que el alumno/a se matricule en el segundo cuatrimestre de un médulo
cursado y no superado en el primer cuatrimestre y, por tanto, pendiente de su evaluacion
extraordinaria, pierde el derecho a ser evaluado en la prueba extraordinaria de junio.

3.6.- Cursos de Aula Mentor

Los cursos de Aula Mentor se desarrollan dentro del marco de colaboracién entre el Ministerio
de Educacion, Cultura y Deporte y el Departamento de Educacion, Cultura y Deporte del Gobierno de
Aragon.

Los docentes que atiendan grupos de Aula Mentor deberan ser administradores de Aula
Mentor. La Direccién del centro podra solicitar el curso de formacién de administradores de Aula
Mentor a lo largo del curso para el profesorado que no esté formado, dirigiendo la solicitud por escrito,
debidamente justificada, al Servicio Provincial de Educacién, Cultura y Deporte, que sera el
responsable de autorizarlo, en cuyo caso tramitara la solicitud a la Direccion General competente en
materia de Educacion Permanente.

La certificacion de estos cursos la realizan de forma conjunta el Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte, a través de Aula Mentor, y el Departamento de Educacion, Cultura y Deporte del
Gobierno de Aragoén. Los certificados, una vez firmados y sellados por ambas instituciones, seran
remitidos al centro educativo por la Direccion General de Innovacién, Equidad y Participacidon para su
registro y entrega al interesado.

3.6.1.- Cursos Semipresenciales de Aula Mentor

Los docentes que atiendan alumnado de Aula Mentor en modalidad semipresencial deberan
ser tutores. Para proceder al alta del alumnado en la plataforma de Aula Mentor deberan ser



también administradores, en caso contrario el alta de su alumnado la realizara ellla
coordinador/a de Aula Mentor del centro u otro Administrador/a.

La Direccion del centro podra solicitar el curso de formacion de tutores de Aula Mentor a lo
largo del curso para el profesorado que no esté formado, dirigiendo la solicitud por escrito a la
Direccidn General de Innovacion, Equidad y Participacion (Unidad de Educacion Permanente y
a Distancia), que sera el responsable de autorizarlo.

El alumnado matriculado sera dado de alta en la plataforma de Aula Mentor eligiendo como
tutor/a al profesor/a del centro que lo vaya a tutorizar. De esta forma, el alumnado no generara
gastos tutoriales en la plataforma de Aula Mentor.

El profesor/a tutor/a del centro impartira 2 periodos lectivos presenciales de 2 horas de
duracién a la semana por grupo y seguird la programacion del curso establecida por Aula
Mentor, incluidas las actividades de ensefianza-aprendizaje y los instrumentos de seguimiento
y evaluacion de la mesa de trabajo del curso, alojado en la plataforma de Aula Mentor. No
obstante, el profesor/a-tutor/a podra programar actividades de refuerzo o ampliacién en funcién
de las necesidades de su alumnado.

Los cursos podran tener una duracién cuatrimestral o anual, debiendo presentarse el alumnado
a la convocatoria de exadmenes presenciales de Aula Mentor de febrero o junio,
respectivamente. El alumno/a, como en el resto de los cursos de Aula Mentor, tiene derecho a
presentarse al examen en dos convocatorias.

4.- AULAS ADSCRITAS

4.1.- Aulas en Centros Penitenciarios

Estas Aulas se regirdn de forma general por la normativa aplicable a los centros publicos de
EPA, con las especificaciones que se realizan en estas Instrucciones, en el Real Decreto 1203/1999,
de 9 de julio, y en el Real Decreto 1458/2005, de 2 de diciembre.

El coordinador del aula habilitada, en el caso del aula del Centro Penitenciario de Zaragoza
(Zuera) o el equipo docente del aula del Centro Penitenciario de Daroca y del Centro Penitenciario de
Teruel, con la supervision del jefe/a de estudios del centro de adscripcion, elaborardn un Plan de
Actuacion a desarrollar en el centro penitenciario, que se incorporara a la PGA del centro. Los datos de
organizacion y funcionamiento se incluirdn en el DOC.

Las actividades lectivas en las aulas de los centros penitenciarios podran organizarse en
horarios de mafiana y tarde, sin otra consideracion que la atencién a las necesidades e intereses del
alumnado y a la organizacidén del centro penitenciario. No obstante, el centro penitenciario facilitara que
se puedan cumplir el nidmero de periodos establecidos para cada tipo de ensefianzas, pudiéndose
realizar las adaptaciones necesarias. En todo caso la organizacion didactica establecida sera aprobada
por el Servicio Provincial.

Debido al caracter singular del alumnado, el proceso de valoracion inicial se realizara en un
plazo maximo de 10 dias lectivos a partir de la recepcion de su solicitud y permitir4 su incorporacion a
uno de los grupos en funcionamiento en ese momento.

Las solicitudes del alumnado que se halle matriculado en otros centros, en ofertas de
educacion permanente, se atenderdn de forma inmediata. En estos casos, el centro solicitara al de
procedencia la documentacion académica que corresponda por traslado.

El profesorado formara parte del claustro y participard a todos los efectos en los 6rganos
colegiados y de coordinacion pedagdgica del centro. Asimismo, impartira su horario de atencién directa
al alumnado exclusivamente en el centro penitenciario.

En el aula de Educacion Permanente del Centro Penitenciario de Zaragoza, la Direccion del
centro podra designar, oido el equipo docente del aula, a uno de sus profesores/as coordinador/a del
aula. Para el desempefio de esta funcién podra dedicar hasta tres horas de su horario lectivo semanal.

De acuerdo al articulo 11 del Real Decreto 1203/1999, en cada centro penitenciario se
constituira un organo de coordinacion y seguimiento, formado por dos representantes de la
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Administracién educativa y dos representantes del centro penitenciario. Las funciones de este drgano
seran las establecidas en el articulo 11 del Real Decreto citado.

Los dos representantes de la Administracion educativa, nombrados por el Director o Directora
del Servicio Provincial de Educacion, seran los siguientes:

= Un/a inspector/a de educacion.
= El/la director/a del CPEPA de adscripcion.

4.2.- Aulas de Entidades Locales

La Direccidn del centro que tenga Aulas Adscritas en base a las Resolucion de convocatoria de
ayudas de las Diputaciones Provinciales a Entidades locales para la realizacién de actividades de
educacién permanente o la Resolucién de convocatoria de ayudas del Departamento de Educacion,
Cultura y Deporte a Entidades locales para la realizacién de actividades de educacion permanente,
tomara las medidas necesarias en la planificaciéon, seguimiento y evaluacion de los programas y
actividades realizadas.

Cada centro incluira los datos del alumnado y del profesorado del Aula adscrita en la aplicacion
Gestion en red de Centros de EPA.

El Equipo Directivo del centro con Aulas Adscritas velara por el cumplimiento de resefar al
Departamento de Educacién, Cultura y Deporte y a la Entidad Local.

En relacidn con las aulas de Entidades locales, la Direccién de los CPEPA sera responsable de
lo siguiente:

« Supervisar la planificacion de las actuaciones en colaboracién con el personal contratado
por la entidad objeto de la subvencion segun el proyecto presentado, que incluird en la
PGA. Asimismo, planificar la recepcion de la documentacion necesaria para su
incorporacion en la aplicacién Gestion en red de Centros de EPA.

« Proporcionar a la Entidad Local que haya sido adscrita como aula la documentacion
requerida en la convocatoria de ayudas en los momentos que se determine.

« En el mes de junio, facilitar al profesorado de la Entidad Local la documentacion que se
requiera en las Instrucciones de fin de curso.

4.3.- Aulas de Entidades Privadas sin fines de lucro

La Direccién del centro que tenga Aulas Adscritas en base a la Orden de la Consejera de
concesion de subvencidon a entidades de iniciativa social y ciudadana sin fines de lucro para la
realizacion de actividades de educacion permanente, tomard las medidas necesarias en la
planificacion, seguimiento y evaluacion de sus actividades quedando recogido en la PGA, medidas que
deberan realizarse conjuntamente con las entidades adscritas.

Cada centro incorporara en la aplicacion Gestion en red de Centros de EPA los datos del
alumnado, matricula y profesorado de cada una de sus Aulas Adscritas. El centro de adscripcion
guardara una copia de la documentacion entregada al Aula Adscrita.

El/la coordinador/a designado/a por el Aula Adscrita asistird a las reuniones de coordinacion,
seguimiento y evaluacién programadas en el Plan General Anual y a las reuniones extraordinarias que
la Direccion del centro pudiera convocar.

En relacion con las aulas de Entidades privadas sin &nimo de lucro, la Direccién de los CPEPA
sera responsable de lo siguiente:

« Supervisar la planificacién de las actuaciones del Proyecto financiado, que incluira en la
PGA.



« Proporcionar a la entidad privada sin animo de lucro, que haya sido adscrita como aula,
la documentacion requerida en la convocatoria de ayudas en los momentos que se
determine.

« Comprobar que, en el mes de junio, una vez realizado el proceso de evaluacion, el
centro de adscripcion proporciona la documentacion especificada de acuerdo a las
Instrucciones de fin de curso.

Los centros privados Fundacién Dolores Sopefia y CODEF tienen autonomia de gestion e
introduciran los datos de su alumnado, matricula y profesorado en la aplicaciéon Gestién en red de
Centros de EPA de su propio centro. No obstante, el visado de la documentacion debera hacerlo el
centro de adscripcion. Asimismo, el/la coordinador/a de la entidad asistira a las reuniones de
coordinacion, seguimiento y evaluacion que corresponda.

5.- DOCUMENTOS INSTITUCIONALES

El Equipo Directivo del centro remitird en soporte digital (formato doc o docx), mediante el
correo electrénico oficial del centro, a su Inspector/a de Educacién de referencia, en los plazos fijados
al comienzo del curso escolar: la PGA, el PEC, los Proyectos Curriculares y las programaciones
didacticas, en su Ultima actualizacion.

5.1.- Programacion General Anual

Las propuestas de mejora incluidas en los diferentes apartados de la Memoria anual 2017/2018
constituiran el punto de partida para organizar y concretar el contenido de la PGA del curso 2018/2019.
A partir de ellas, se determinaran las prioridades institucionales del centro para este curso escolar
garantizandose, en todo caso, el ajuste normativo de todos los documentos del centro y su adecuacion
a las prioridades establecidas en estas Instrucciones.

La PGA debe ser coordinada y elaborada por el Equipo Directivo, teniendo en cuenta las
deliberaciones y acuerdos del claustro y del consejo escolar; incorporara todos los aspectos relativos a
la organizacioén y funcionamiento del centro, incluidas las modificaciones de los proyectos, el curriculo,
las normas y todos los planes de actuacién acordados y aprobados segin lo establecido en la
normativa vigente.

La PGA recogera el plan de intervencién del Departamento de Orientacidon, que incluya la
concrecién de la planificacion y el desarrollo de la orientacion y la tutoria para el curso escolar.

La PGA incluira:

El Horario general del centro aprobado para actividades lectivas con alumnado.
» Los dias no lectivos aprobados por el Ayuntamiento.

» Los aspectos relativos a la organizacion y funcionamiento del centro.

e Los criterios pedagdgicos para la elaboracién del horario del alumnado.

e Los planes de actuacion de las Aulas Adscritas.

» Los objetivos y areas de trabajo que plantean desarrollar el centro, indicando actividades para
conseguirlos, responsables de las mismas y de su evaluacion.

« El Plan de mejora resultante del andlisis de los resultados académicos del curso anterior.
e Oftros aspectos puntuales de interés referidos al curso que se inicia.

e Concreciones del Plan de convivencia (debe incluir las actuaciones dirigidas a la deteccion,
prevencion, intervencion y desarrollo) y del Plan de Igualdad (planificacion de su elaboracion y
desarrollo) para el curso escolar.

 Memoria Administrativa, que incluird el DOC, la estadistica oficial, el proyecto del presupuesto del
centro y la memoria econémica de las actividades complementarias y extraescolares.

Asimismo, la PGA debe recoger:
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* Las actividades complementarias: fechas y grupos de alumnado a los que se dirige.

* Las actividades extraescolares que se realicen en colaboracidn con otros sectores o entidades de la
comunidad educativa.

* Los viajes de estudio o intercambios escolares.

* Los Planes o Proyectos de Innovacién Educativa, Proyectos Erasmus+ u otros programas en los que
participe el centro.

* La organizacion, horario y funcionamiento de la biblioteca del centro.

La PGA se remitira al Servicio Provincial, antes del 19 de octubre, tras la aprobacién por la
Direccién del centro, y con la diligencia de haber sido tratada e informada en el Consejo Escolar y
Claustro de profesorado, junto con el DOC.

El DOC debe reflejar la realidad del centro con exactitud. Deben consignarse rigurosamente
todos los datos solicitados, para facilitar tanto la supervision a lo largo del curso escolar como cuantas
verificaciones y certificaciones fueran necesarias realizar en el futuro. En consecuencia, el equipo
directivo velara especialmente por el cumplimiento de los siguientes aspectos:

* El horario individual del profesorado debe recogerse en el formato establecido en el DOC; no se
admitira cualquier otro tipo de formulacion.

* Los periodos lectivos y complementarios incluidos en el horario individual del profesorado se
recogeran en la aplicacion Gestion en red de Centros de EPA. Si por cualquier circunstancia fuera
preciso modificar un horario individual a lo largo del curso, debera reflejarse en un nuevo documento,
gue sera incluido en el DOC y enviado al Servicio Provincial para su aprobacion.

5.2.- Proyecto Educativo del Centro

La elaboracion y el contenido, asi como la revision del PEC, se ajustara a lo dispuesto en el
articulo 121 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, en su redaccién vigente.

El PEC debe contener el Reglamento de régimen Interior y las Normas de convivencia del
centro que deben ajustarse a lo establecido en el Decreto 73/2011, de 22 de marzo, del Gobierno de
Aragoén, por el que se establece la Carta de derechos y deberes de los miembros de la comunidad
educativa y las bases de las normas de convivencia en los centros educativos no universitarios de la
Comunidad Autonoma de Aragon, y en la Ley 8/2012, de 13 de diciembre, de autoridad del
profesorado en la Comunidad Auténoma de Aragon.

Ademds, se debe proceder a la revision de las del plan de convivencia cuya actualizacion
tomara especialmente en cuenta la Orden ECD/1003/2018, de 7 de junio, por la que se determinan las
actuaciones que contribuyen a promocionar la convivencia, igualdad y la lucha contra el acoso escolar
en las comunidades educativas aragonesas. Segun determina esta Orden, estas actuaciones afectan a
los siguientes aspectos:

v' Creacién y puesta en marcha de las estructuras de promocion de la convivencia: Equipo de
centro de Convivencia e Igualdad (articulo 7); Observatorio de centro de Convivencia e
Igualdad (articulo 8).

v' Desarrollo de planes: Plan de convivencia (articulo 10); Plan de Igualdad (articulo 11).
Elaboracién para lo que se dispone de tres cursos académicos (articulo 11.2).

v" Puesta en marcha de los protocolos establecidos en el articulo 12 de la mencionada Orden
(protocolos de acoso escolar, violencia de género, violencia entre miembros de la comunidad
educativa, etc.).
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5.3.- Proyecto Curricular

Para la elaboracion del Proyecto Curricular y las Programaciones Didacticas deberan tenerse
en cuenta las érdenes de curriculo y de organizacién y funcionamiento de las correspondientes
ensefianzas.

Los departamentos didacticos o equipos docentes deberan presentar las correspondientes
programaciones con un indice que se ajuste a lo indicado en la Orden del curriculo correspondiente.

Como se ha sefialado anteriormente, los centros dispondran del curso 2018/2019 para realizar
la revision y adaptacion de los Proyectos curriculares y de las programaciones didacticas
correspondientes a la ESPA.

6.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Los drganos de coordinacion docente se regiran por lo establecido en el Apartado 1 del Anexo
[ll de la Orden de 16 de agosto de 2000 (BOA de 23 de agosto), la ORDEN de 8 de junio de 2012, de
la Consejera de Educacion, Universidad, Cultura y Deporte y la ORDEN ECD/827/2016, de 20 de julio,
por la que se modifica el anexo Il de la citada Orden, del Departamento de Educacién y Ciencia, por la
gue se aprueban las instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los Centros
Publicos no universitarios dependientes del Departamento de Educacion y Ciencia de la Administracion
de la Comunidad Autdbnoma de Aragon referidas a los Centros Publicos de Educacién de Personas
Adultas (BOA de 9 de agosto de 2016).

El numero de unidades de un centro vendra determinado por la suma de:

a) Numero de profesores/as funcionarios/as con destino en el centro. El profesorado que no esté
destinado a jornada completa computara a estos efectos en la parte proporcional correspondiente a
su dedicacion.

b) Nimero de Aulas adscritas al centro:

* En base a la clausula 22, apartado 1, de los convenios de colaboracion entre el Departamento de
Educacion, Cultura y Deporte y cada una de las Diputaciones Provinciales, el Director General de
Innovacion, Equidad y Participacion determinara mediante Resolucion la adscripcion de las Aulas
de las Entidades Locales a los CPEPA.

* En base a las subvenciones a entidades sin fines de lucro en virtud de la Orden de
resolucién correspondiente, se contabilizara una unidad por adscripcion.

¢) A los centros que impartan certificados de profesionalidad se le asignara una unidad si gestionan
menos de 500 horas de formacién y dos unidades si gestionan 500 horas o mas.

Los CPEPA contaran con un/a responsable del Sistema de Gestién de Calidad que computara
hasta 2 periodos lectivos semanales en su horario personal, trabajando en estrecha colaboracién con
el Equipo Directivo del centro.

Los CPEPA contaran con un/a coordinador/a de formacién (COFO) que computard hasta 2
periodos lectivos semanales en su horario personal, acumulables hasta 6 periodos lectivos con otros
posibles cargos que pudiera ostentar. Su designacion se hard de acuerdo con lo establecido en las
Instrucciones del Director General de Personal y Formacion del Profesorado, de 2 de junio de 2017,
para la eleccion de Coordinador de Formacién del profesorado en centros publicos no universitarios
dependientes del Departamento de Educacion, Cultura y Deporte del Gobierno de Aragon (ver
http://www.educaragon.org/FILES/Instrucciones%20COFO.pdf).

El CPEPA que imparta Certificados de Profesionalidad contar4 con un/a responsable, que
podra ser miembro del Equipo Directivo, y que computara hasta 2 periodos lectivos semanales en su
horario personal si gestiona menos de 500 horas de formacion, hasta 3 periodos si gestiona entre 500
y 899 horas y hasta 4 periodos si gestiona 900 horas 0 mas.

En los CPEPA con 2 o mas grupos de Aula Mentor, la Direccion podra designar un/a
coordinador/a de Aula Mentor, que podra ser miembro del Equipo Directivo, y que computara hasta 2
periodos lectivos semanales en su horario personal, trabajando en estrecha colaboracién con el resto
de administradores del centro, si los hubiera.
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7 .- ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE
7.1.- Organos de gobierno

Organos colegiados de gobierno

La normativa vigente sobre el Consejo Escolar es la establecida en los articulos 126
(composicidn) y 127 (competencias) de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (BOE del
4), en su redaccion vigente; asi como por el Reglamento Organico de Institutos de Educacion
Secundaria, articulos 8 a 18, aprobado por Real Decreto 83/1996 de 26 de enero (BOE de 21 de
febrero).

Asimismo, la normativa vigente sobre el Claustro es la establecida en los articulos 128
(composicion) y 129 (competencias) de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (BOE del
4), en su redaccion vigente, asi como por el Reglamento Organico de Institutos de Educacion
Secundaria, articulos 22 a 24, aprobado por Real Decreto 83/1996 de 26 de enero (BOE de 21 de
febrero).

En el orden del dia de las reuniones de los 6rganos colegiados del centro no podran incluirse
asuntos que no se sean de su competencia.

Direccion de los centros

Los centros con menos de 6 unidades contaran con director/a, que asumira las funciones del
jefela de estudios y del secretario/a. Los centros con 6 0 mas unidades y menos de 9 contaran con
director/a y secretario/a. En este caso, el director/a asumira las funciones del jefe/a de estudios. Los
centros con 9 0 mas unidades contaran con director/a, jefe/a de estudios y secretario/a.

El Equipo Directivo se atendra a lo establecido con el articulo 131 de la LOE. En caso de
ausencia o enfermedad, el jefe/a de estudios sustituira al director/a. Las funciones del director/a se
recogen el art. 132 de la LOE en su redaccion vigente.

En el supuesto de cese de algun cargo directivo (jefe/a de estudios o secretario/a), el director/a,
tras comunicar la decisién al Consejo Escolar, propondra su cese al Servicio Provincial para su
aprobacién y al mismo tiempo elevara la propuesta de nuevos nombramientos con profesorado que
cumpla los requisitos contemplados en la normativa vigente.

7.2.- Organos de coordinacion docente
Departamentos didacticos

En los CPEPA que cuenten con mas de ocho unidades e impartan la ESPA completa en la
modalidad presencial, se constituiran los departamentos previstos en la Orden de 16 de agosto de
2000. En el resto de los centros, el claustro asumird las funciones atribuidas a los departamentos.

Para la designacion de las jefaturas de departamento se atendera a lo dispuesto en el Real
Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento organico de los Institutos de
Educacion Secundaria.

En aquellos departamentos didacticos donde no exista ningun profesor/a con la condicion de
catedratico/a, ni profesor/a del cuerpo de Ensefianza Secundaria, sera designado/a un/a profesor/a
funcionario/a, preferentemente con destino definitivo en el centro.

Las propuestas de nombramientos de las jefaturas de departamento deben ser remitidas en a
la mayor brevedad y siempre antes del 14 de septiembre. La Direccién del centro designara las
jefaturas de departamento de acuerdo a la normativa vigente.

El profesorado serd asignado al departamento didactico que le corresponda segun las
ensefianzas que imparta, pudiendo adscribirse a otro departamento si también impartiese ensefianzas
de ese departamento.
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Junto a la realizacién y ejercicio de las variadas e importantes tareas y funciones (articulo 49)
que les asigna el Reglamento, los departamentos didacticos colaboraran con el Departamento de
Orientacion, bajo la direccion del jefe/a de estudios.

Las reuniones de los departamentos son de obligada asistencia para todos sus miembros y lo
tratado serd recogido en las actas correspondientes por el jefe/a de departamento. Al menos una vez
al mes, las reuniones se centraran en evaluar el desarrollo de las programaciones didacticas e
introducir las modificaciones oportunas, todo lo cual sera recogido por el jefe/a del departamento en un
informe mensual.

Comision de Coordinacién Pedagdgica (CCP)

La Comisidn se reunira a principio y final de curso y una vez al mes, sin perjuicio de celebrar
cuantas otras reuniones se consideren necesarias a lo largo del curso.

La Comision debe comprobar que las programaciones didacticas de cada departamento o
equipo docente se ajustan a las directrices (conceptuales, de forma, de criterios, etc.) explicitadas
previamente; asimismo, comprobara si tales programaciones se ajustan a la normativa curricular en
vigor. La Direccién devolvera la programacion para su reelaboracion, en el caso de no satisfacer las
exigencias correspondientes, sin perjuicio de su ulterior supervision externa por parte de la Inspeccion
Educativa.

La Comisién debera proponer un Plan para realizar la evaluacién interna del centro que, con
caracter anual, valorara el funcionamiento, los proyectos, los programas y actividades, asi como los
propios resultados obtenidos (articulo 72 del Reglamento).

De modo especial, la Comision debera establecer durante el mes de septiembre, y siempre
antes de las actividades lectivas, los criterios y el calendario de actuacion en relacion con los
Proyectos Curriculares de Centro, segun proceda en cada caso: elaboracion y/o revisidon. En las
mismas fechas, la Comisiéon propondra al claustro de profesorado, de acuerdo con la Jefatura de
Estudios, la planificacién general de las sesiones de evaluacion y calificacion del alumnado, asi como
el calendario de examenes o pruebas extraordinarias, para su aprobacion.

Departamento de Orientacion

De modo especifico, este Departamento se atendra a lo dispuesto en el Decreto 188/2017, de
28 de noviembre, del Gobierno de Aragon, por el que se regula la respuesta educativa inclusiva y la
convivencia en las comunidades educativas de la Comunidad Auténoma de Aragon y a las ordenes
que la desarrollan:

« Orden ECD/1003/2018, de 7 de junio, por la que se determinan las actuaciones que contribuyen a
promocionar la convivencia, igualdad y la lucha contra el acoso escolar en las comunidades
educativas aragonesas.

« Orden ECD/1004/2018, de 7 de junio, por la que se regula la Red Integrada de Orientacion
Educativa en los centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos de la
Comunidad Auténoma de Aragon.

« Orden ECD/1005/2018, de 7 de junio, por la que se regulan las actuaciones de intervencion
educativa inclusiva.

La Jefatura del Departamento, contando con la colaboracion del resto de sus miembros,
elaborara un Plan de Intervencién a principio de curso y una memoria al final del mismo, que recogera
los objetivos y las actuaciones detalladas y temporalizadas con relacion al Plan de apoyo al proceso de
ensefianza y aprendizaje y al Plan de Orientacidén y Accion Tutorial, tal y como establece la Orden
ECD/1004/2018, que regula la Red Integrada de Orientacion Educativa.

El Departamento de Orientacion asumira las funciones especificas establecidas en el capitulo 8
de la Orden anteriormente mencionada.

7.3.- Departamento de Actividades Complementarias y Extra  escolares

Las actividades de animacion sociocultural tendrdn como finalidad el fomento de la
participacion social y ciudadana y el desarrollo personal. Seran disefiadas por los CPEPA como
respuesta a las necesidades socioculturales del entorno.
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La Jefatura del Departamento sera designada por la Direccion del centro por un periodo de
cuatro afios y actuara bajo la dependencia de la Jefatura de Estudios.

La Jefatura del Departamento de actividades complementarias y extraescolares incluira en el
Programa anual de actividades complementarias un apartado para las actividades de animacién
sociocultural y, al finalizar el curso, redactara la Memoria de resultados de acuerdo con el Apartado 2.7
del Anexo Il de la Orden de 16 de agosto de 2000.

Ademas de las atribuciones indicadas en la norma, el jefe/a de Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares coordinara las actividades de la Asociaciéon de alumnado, si la
hubiere.

El Programa anual de actividades complementarias y extraescolares debe recabar propuestas
concretas de los departamentos, del profesorado y del alumnado.

Corresponde también al departamento optimizar la organizacion y la utilizacién de la Biblioteca
del centro, disefiando estrategias que promuevan su uso desde una concepcion abierta de integracion
de recursos, medios y propositos.

El profesorado que imparta actividades complementarias o de animacion sociocultural tendra la
formacion académica y didactico-pedagdgica apropiada, pudiendo ser personal voluntario. En
cualquier caso, estara bajo la supervisién del Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares.

Las horas de dedicacion a la coordinacidn, supervision o imparticion de estas actividades
constaran en el horario complementario del profesorado. En la aplicacién Gestién en red de Centros de
EPA debera seleccionarse la opcion “Servicios educativos complementarios”.

Las personas que realicen estas actividades o cursos con aprovechamiento podran solicitar un
certificado de participacion en el que se hara constar en el reverso del certificado el nimero de horas y
la relacion de contenidos cursados.

7.4.- Tutorias

En los CPEPA habra un tutor/a por cada grupo de alumnado que sera designado por la
Direccién, a propuesta de la Jefatura de Estudios, entre el profesorado que imparta docencia al grupo.

La Jefatura de Estudios convocara reuniones periddicas con los tutores/as para garantizar la
coordinacion del Plan de Accién Tutorial. Para ello, garantizara que los tutores/as dispongan en su
horario individual de alguna hora complementaria coman.

El horario complementario del tutor/a podra incluir entre una y dos horas para la coordinacién y
atencion del alumnado.

8.- UTILIZACION DE LOS CENTROS DOCENTES

Las instalaciones de los centros docentes publicos pueden ser utilizadas por los ayuntamientos
y otras entidades o personas para la realizacién de actividades extraescolares. En todo caso, éstas
deberan estar supeditadas al normal desarrollo de las actividades docentes por lo que deben realizarse
fuera del horario lectivo. El uso de locales en centros publicos estd regulado en el Real Decreto
2274/93 (B.O.E. de 22.1.94) y en la O. M. de 20 de julio de 1.995 (B.O.E. de 9 de agosto).

El profesorado, asociaciones de alumnado y personal de administracion y servicios podran
utilizar las instalaciones de su centro para las reuniones propias de cada sector o vinculadas
especificamente al centro. En este supuesto, debera efectuarse la comunicacién previa a la Direccion,
con la antelacion oportuna, del calendario de las respectivas reuniones.
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9.- ORIENTACIONES PARA LA ACTUACION CON EL ALUMNADO TRA NSEXUAL

La Ley 4/2018, de 19 de abril, de Identidad y Expresién de Género e Igualdad Social y no
Discriminacién de la Comunidad Auténoma de Aragén indica, en su articulo 23, que la Administracién
de la Comunidad Auténoma de Aragdn elaborard e implantard en todos los centros educativos un
protocolo de atencién a la identidad de género en el que se garantice:

1. El respeto a las manifestaciones de identidad de género que se realicen en el &mbito educativo
y el libre desarrollo de la personalidad del alumnado conforme a su identidad. Sin perjuicio de
gue en las bases de datos de la Administracién educativa se mantengan los datos de identidad
registrales, se adecuara la documentacién administrativa de exposicién publica y la que pueda
dirigirse al alumnado, haciendo figurar en dicha documentacién el nombre elegido, evitando
gue dicho nombre aparezca de forma distinta al que se muestra al resto del alumnado.

El respeto a la intimidad del alumnado que realice transitos sociales.

3. La prevencidon de actitudes o comportamientos homofoébicos, lesbofébicos, bifébicos o
transfébicos que impliquen prejuicios y discriminacién por razén de identidad o expresion de
género, en orden a una rapida deteccién y actuacion ante situaciones discriminatorias y
atentatorias contra la diversidad. Este protocolo incorporara la necesaria coordinacién entre las
areas de educacion, sanidad y accion social, en orden a una rapida deteccién y actuacion ante
situaciones discriminatorias y atentatorias contra la identidad de género.

4. Se indicara al profesorado y personal de administracion y servicios del centro que se dirija al
alumnado trans por el nombre elegido por este, 0, en caso de que se acredite que no cuenta
con las suficientes condiciones de madurez, el indicado por alguno de sus representantes
legales. Se respetara su derecho a utilizar dicho nombre en todas las actividades docentes y
extraescolares que se realicen en el centro, incluyendo los procesos de evaluacion, sin
perjuicio de asegurar, en todo caso, la adecuada identificacion de la persona, a través de su
documento nacional de identidad o, en su caso, nimero de identificacion de extranjero, en
expedientes académicos y titulaciones oficiales en tanto no se produzca el cambio registral.

5. Elrespeto a la imagen fisica del alumnado trans, asi como la libre eleccién de su indumentaria.
Si en el centro existe la obligatoriedad de vestir un uniforme diferenciado por sexos, se
reconocerd el derecho del alumnado trans a vestir aquel con el que se sienta mas identificado.

6. Si se realizan actividades diferenciadas por sexo, se tendra en cuenta el sexo sentido por el
alumnado, garantizandose el acceso y uso de las instalaciones del centro de acuerdo con su
identidad sexual o de género, incluyendo los aseos y los vestuarios, salvaguardando los
margenes de privacidad necesarios para impedir el detrimento de los derechos fundamentales
de las personas en funcién de sus diferencias en lo que se refiere a identidad o expresion de
género.

Cuando un alumno o alumna se encuentre en esta situacion, la Direccién del centro, el Servicio
de orientacion y el tutor o tutora, deben valorarla, identificar las necesidades educativas y organizativas
y proponer las medidas educativas correspondientes. Entre otras medidas educativas y organizativas
gue debe adoptar el centro, alin en el caso de que no esté rectificado el nombre registral, se indicara al
profesorado y personal no docente del centro que se dirija al alumnado transexual por el nombre
elegido. Se respetard su derecho a utilizar dicho nombre en todas las actividades docentes y
extraescolares que se realicen en el centro, incluyendo los trabajos y las pruebas de evaluacion.

Sin perjuicio de que en las bases de datos de la Administracion Educativa se mantengan los
datos de identidad registrales, se adecuard la documentaciéon administrativa de exposicion publica y la
gue pueda dirigirse al alumnado, haciendo figurar en dicha documentacién el nombre elegido, evitando
que dicho nombre aparezca de forma distinta al que se muestra el resto de los nombres del alumnado.

10.- CUESTIONES ADMINISTRATIVAS

10.1.- Necesidades de equipamiento y obras

Se comunicaran al Servicio Provincial correspondiente a través del DOC y PGA, o mediante
escrito especifico si fuera necesario.
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10.2.- Remision de escritos al Servicio Provincial

Cuando el personal del centro desee remitir a Inspeccién Educativa o Servicio Provincial algun
escrito relativo al mismo, debera tramitarlo a través de la Direccion del centro que adjuntara su informe
sobre las cuestiones planteadas.

10.3.- Representacion sindical

Conforme al acuerdo de la Mesa Sectorial de Educacién de fecha 19 de abril de 2018, el
profesorado que, debidamente acreditado por el Servicio provincial correspondiente, tenga la
consideracion de representante sindical, dispondra en su horario de cinco horas lectivas semanales,
todos los martes del curso escolar 2018/2019, para la asistencia a plenos de la Junta de Personal y a
sus comisiones de trabajo. Dicha circunstancia sera tenida en cuenta en la elaboracion de los horarios
por el equipo directivo correspondiente.

10.4.- Dias de libre disposicion por conciliacién del prof esorado no universitario de la
Comunidad Autdbnoma de Aragon.

El Acuerdo de 16 de mayo de 2017, de la Mesa General de Negociacién de la Administracion
de la Comunidad Auténoma de Aragén sobre medidas en materia social, de promocién de igualdad de
oportunidades y conciliacion de la vida personal, familiar y laboral y de reforma de la Funcién Publica,
prevé, entre otras medidas, un nuevo régimen de flexibilidad horaria, concretado en la constitucion de
una denominada bolsa horaria por motivos de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

El apartado 1.2 del citado Acuerdo determina la duracién de dicha bolsa horaria, concretandose
ésta en un maximo de dieciséis horas anuales a partir del afio 2018. El mismo capitulo dictamina que
las condiciones de disfrute y régimen de compensacion de la bolsa se determinaran en cada ambito
sectorial, atendiendo a las peculiaridades de organizacion de los servicios y su régimen especifico de
jornada y horario de trabajo, estableciéndose que, en todo caso, dicho crédito horario acumulado
podra disfrutarse con el maximo de dos jornadas diarias al afio.

En el ambito sectorial de educacién, teniendo en cuenta las caracteristicas de la jornada, el
crédito horario de dieciséis horas se concreta en dos jornadas diarias completas por curso escolar para
el personal funcionario docente no universitario que presta servicios en la red de centros publicos
docentes de la Comunidad Autbnoma de Aragdn, que se denominan dias de libre disposicion a los
efectos de este acuerdo.

De acuerdo con lo anteriormente expuesto, el personal funcionario docente no universitario
tendra derecho a disfrutar de un maximo de 2 dias de libre disposicién por conciliacién durant eel
curso escolar .

El disfrute de estos dias de libre disposicién estara sujeto en todo caso a las necesidades del
servicio, a fin de garantizar la correcta atencion educativa al alumnado y la correcta organizacién del
centro. Para su concesion se estara a lo dispuesto en las Instrucciones del Director General de
Personal y Formacion del Profesorado, de fecha29d e junio de 2018 , disponibles en:

http://www.educaragon.org/files/Instrucciones%20DLD C.pdf

10.5.- Derechos de Autor

Toda la comunidad educativa debe conocer y respetar la propiedad intelectual de una obra
literaria, artistica o cientifica, que corresponde a su autor/a. La Ley de Propiedad Intelectual (Texto
refundido aprobado por Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril, modificado por la Ley 23/2006,
de 7 de julio), en su articulo 32, reconoce los derechos que ello supone y describe los limites que se le
aplican.

El profesorado de educacion reglada no necesita autorizacion del autor para realizar actos de
reproduccion, distribucion y comunicacion publica de pequefios fragmentos de obras o de obras
aisladas de caracter plastico o fotografico figurativo, para lo que debera hacer referencia al autor y la
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fuente de donde se ha extraido el fragmento. Esta utilizacién Unicamente puede tener lugar para la
ilustracion de las actividades educativas en las aulas. Las obras, para poder utilizarse, han de estar
previamente divulgadas.

Quedan expresamente exceptuados los libros de texto y los manuales universitarios que en
ningln caso se reproduciran, distribuirdn ni comunicaran, ni total ni parcialmente, sin la debida
autorizacion de quien ostente la autoria de la obra protegida.

10.6.- Procedimiento de baja del material inventariable

Cuando en un centro se deba dar de baja algin material inventariable, existen dos
posibilidades:

* Dar de baja con el fin de deshacerse del material. Para ello, la Direccién debera ordenar al
Secretario/a que proceda a inscribir la baja del material en el registro que al efecto tiene el
centro. En la siguiente reunién del Consejo Escolar, el/la Presidente/a del 6rgano comunicara
gue conste en acta la baja del material afectado.

* Cuando el material que se vaya a dar de baja sea susceptible de venta o enajenacién, se
procedera siguiendo las instrucciones del documento “Gestion Economica de Centros
Docente no universitarios: Decretos 111/2000 y 137/2012 del Gobierno de Aragén y
Calendario de Tramites”. En las paginas 14 y 15 se trata el tema de las ventas de material
inventariable (apartado b del Financiador 404. Venta de Bienes).

Sobre la base de las precitadas instrucciones de la Secretaria General Técnica, los Servicios
Provinciales, en el &mbito de su competencia, podran dictar aquellas instrucciones complementarias
que se consideren necesarias.

Las direcciones de los centros docentes garantizaran, en el inicio del curso, la difusién de estas
instrucciones a la comunidad educativa, especialmente al Claustro de profesorado y al Consejo
Escolar.

*NOTA: En estas Instrucciones el uso del masculino debe entenderse en sentido genérico, referido
tanto a hombres como mujeres.

Zaragoza, 28 de agosto de 2018

EL SECRETARIO GENERAL TECNICO,

i /
ol \___7/ / -

Fdo.: Felipe Faci Lazaro
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ANEXO I: NUMERO DE ALUMNADO POR GRUPO, PERIODOS LEC TIVOS POR TIPO DE

ENSENANZA, TITULACION PROFESORADO Y ORDEN DE PRIORI DAD

Alumnado por Periodos lectivos semanales Orden
Ensefianza grupo Profesorado * rioridad
Minimo? | Maximo | Anual Cuatrimestral | Bimestral P
R Maestro /
Formacion inicial: Nivel | 4 12 10 - - PAA habilitado 1
. Maestro /
Formacion inicial: Nivel Il 8 20 10 - - PAA habilitado 1
L . Maestro
Educacion  Secundaria para 15 30 18 ) ) autorizado / 1
Personas Adultas
PES
Cursos _, preparacion prue_ba 2 por | 4 por Maestro / PES /
superacion de competencias 15 30 - . - 1
competencia | competencia PAA
clave N-2
Cursos  preparacion  prueba
superacion de competencias 15 30 2 por | 4 por . - PES 1
competencia | competencia
clave N-3
Curso acceso a ciclos 10 35 8 i i Maestros / PES 1
formativos de Grado Medio /| PAA
Curso acceso a ciclos
formativos de Grado Superior 10 35 9+4 - - PES 1
(comunes + especificas)
Certificado de profesionalidad 10 15 .Seg.l{n - - Segun . 1
organizacion Normativa
Formacion Profesional Béasica 10 15 Seg_un - - Segun . 1
Normativa Normativa
Preparacion acceso a 3° ESPA,
Universidad y Pruebas libres 15 30 8 - - I\P/I;lzstro /PES/ 2
ESO y Bachillerato
Tutoria en  educacibn a
distancia 8 15 4,5 - - l;)/l:zstro IPES/ 1
(Aula de Autoaprendizaje)
Maestro / PES /
Aula Mentor 6 15 4 - - PAA 2
Cursos semipresenciales de 6 20 4 i i Maestro / PES / >
Aula Mentor PAA
Espafiol como lengua nueva 8 20 4 8 - I\P/I;lzstro IPES/ 1
Maestro*/ PES*
| PAA*
Ensefianzas de idiomas 10 20 2 4 - 2
*especialista o
habilitado
Maestro*/ PES*
[ PAA*
Cursos preparacion idioma B1 10 20 2 4 8 2
*especialista o
habilitado
Curso  preparacién  prueba Maestro / PES /
CCSE 15 30 - 2 4 PAA 2
CFE y PEE de 30 horas 15 30 2 4 '\P"z‘is”o /PES/ 3
CFE y PEE de 60 horas 15 30 2 4 g| Macstro/PES / 3

! Abreviaturas: PES: Profesorado Ensefianza Secundaria; PAA: Profesorado Aulas Adscritas
2 Nimero minimo de alumnado necesario para constituir un grupo. Los grupos que no alcancen este nimero de alumnado tendran que ser
expresamente autorizados por el Director/a del Servicio Provincial de Educacién, Cultura y Deporte previo informe de la Direccién del
centro que lo justifique, que sera remitido a la Inspeccion Educativa.
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