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Título primero. Disposiciones generales 
ARTÍCULO 1. ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Las Normas de Organización, Funcionamiento y Convivencia, en adelante NOFC, es el documento 

básico que regula el funcionamiento del Centro en su conjunto, así como las relaciones entre los distintos 

estamentos que integran la comunidad educativa del Centro. En definitiva, es el marco legal dentro del cual 

se ha de desarrollar toda la vida del Centro. 

El N.O.F.C. es elaborado con la participación efectiva de todos los sectores de la comunidad 

educativa, informado por el Claustro y aprobado por el Consejo Escolar en pleno, y forma parte del 

Proyecto Educativo del Centro (PEC). 

Esta normativa intenta dar respuesta a las necesidades del C.E.P.A. Jaraíz de la Vera y poner los 

medios para alcanzar nuestras finalidades educativas mediante: 

●​ La ordenación de la práctica docente.  

●​ La concreción del funcionamiento de las diferentes estructuras de la institución, de los recursos 

humanos y materiales puestos en acción para conseguir los objetivos educativos.  

●​ La regulación de los procedimientos para fomentar la participación del alumnado y el profesorado en 

la vida del centro, así como la convivencia entre ellos y las relaciones del centro con su entorno. 

Conviene destacar que el presente documento constituye un “proyecto” que, como tal, se presta a las 

modificaciones que se estimen oportunas desde cualquier sector de la comunidad educativa. El objetivo es su 

mejora y adecuación a situaciones o necesidades cambiantes, aunque siempre dentro de los límites que nos 

dibujan las diversas leyes educativas en vigor. 

La presente normativa será de obligado conocimiento y cumplimiento para todos los sectores 

de la comunidad educativa del C.E.P.A. Jaraíz de la Vera: personal docente, alumnado y miembros de las 

distintas asociaciones. Del incumplimiento de este reglamento por parte del alumnado, se dará cuenta al tutor 

y a la Jefatura de Estudios, que adoptarán las medidas oportunas según el procedimiento establecido en el 

apartado de Normas de convivencia. Cualquier norma sancionada de rango superior que contradiga lo 

contemplado en la presente normativa, anulará los efectos de este último. 

 

ARTÍCULO 2. PRINCIPIOS GENERALES 

La comunidad educativa del C.E.P.A. Jaraíz de la Vera, basándose en los criterios que en materia de 

educación contiene la Constitución Española, desarrollados en la LOMLOE, ajustará su actividad a los 

siguientes principios generales: 
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a.​ La formación en el respeto de los derechos y libertades fundamentales, dentro de los principios 

democráticos de convivencia y del ejercicio de la tolerancia y la libertad. 

b.​ Todos los miembros de esta comunidad educativa tienen derecho a exigir el respeto a sus 

convicciones filosóficas, morales, religiosas, etc. Asimismo, tienen obligación de respetar las de 

los demás. 

c.​ Todos los miembros de esta comunidad educativa tendrán derecho a participar en el 

funcionamiento y la vida del Centro a través de las personas que, libremente elegidas, han de 

representarles legalmente en el seno de los órganos colegiados del mismo. 

d.​ Los alumnos y alumnas recibirán las orientaciones precisas para que puedan asumir progresivamente 

la responsabilidad de su propia educación y las actividades complementarias de carácter cultural y 

educativo que contribuyan a completar su formación y su preparación para participar activamente en 

la vida social y cultural. 

e.​ Los profesores y profesoras tendrán derecho a que sean respetadas las libertades académicas que 

legalmente les corresponden, siempre desarrolladas en un marco de respeto a la Constitución. 

Asimismo, tienen el derecho y el deber de velar por el respeto a la verdad histórica, a la verdad 

científica y a la libertad de expresión y opinión en el ámbito de esta comunidad educativa, 

fomentando para ello los valores del trabajo, el diálogo y la convivencia. 

 

Título segundo. Órganos de gobierno y participación 
ARTÍCULO 3. DE LOS ÓRGANOS COLEGIADOS 

​ 1. Consejo Escolar 

Es el órgano colegiado de gobierno del Centro. A él pertenecen representantes de cada uno de los 

sectores de la comunidad educativa: alumnos, profesores, personal de administración y servicios y un 

representante del Ayuntamiento. El Consejo Escolar está presidido por la persona que ostente la dirección del 

centro, quien convoca las reuniones a través del/la secretario/a y establece el orden del día. 

Sus principales funciones son:  

a.​ Evaluar, modificar en su caso y aprobar, si procede, el Proyecto Educativo de Centro (PEC), las 

Normas de Organización, Funcionamiento, y Convivencia (NOFC) y la Programación General 

Anual (PGA). 

b.​ Evaluar, modificar en su caso y aprobar, si procede, el cierre de cuentas anual y el proyecto 

de presupuesto para el siguiente año económico. 

Todo lo relativo a la composición, reuniones, atribuciones y sistema de elección de sus miembros se 

regirá por la legislación vigente (LOMLOE en su artículo 127, Ley 4/2011, de 7 de marzo, de Educación de 

4 



C.E.P.A. Jaraíz de la Vera ​ ​  ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​   N.O.F.C. 

Extremadura, Orden de 12 de septiembre de 2005, por la que se regula el proceso de elección de los 

Consejos Escolares de los centros sostenidos con fondos públicos de la Comunidad Autónoma de 

Extremadura, Circular del 11 de diciembre de 2008 de la Dirección General de Calidad y Equidad Educativa 

sobre la constitución de Consejos Escolares en Centros de Educación de Personas Adultas sostenidos con 

fondos públicos). 

Los acuerdos que se voten en el seno de este órgano se aprobarán con carácter general por mayoría 

absoluta simple, salvo en los casos del PEC, el NOFC o el presupuesto, que necesitará de una mayoría 

absoluta cualificada. 

Si llegado el caso, algún miembro del sector de los alumnos y alumnas quisiera renunciar, lo hará por 

escrito en petición razonada dirigida al director. Éste podrá aceptarla y nombrar al siguiente más votado de la 

lista correspondiente. 

En el seno del Consejo Escolar se constituirá la Comisión de Convivencia, que se regulará por lo 

dispuesto en el Decreto 50/2007, de 20 de marzo, por el que se establecen los derechos y deberes del 

alumnado y normas de convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos públicos de la Comunidad 

Autónoma de Extremadura. La Comisión estará integrada por el director, que actuará como presidente, el Jefe 

de Estudios (si hubiere), un profesor de los que componen el Consejo, el Educador Social en los Centros que 

cuenten con este profesional y un alumno elegido entre los miembros del Consejo.  

a.​ Los alumnos podrán ser elegidos miembros de la Comisión de Convivencia a partir del Módulo III del 

Nivel II de ESPA. En ningún caso podrá ser elegido un alumno o alumna que haya sido objeto de 

sanción por conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro durante el curso en 

que tenga lugar la celebración de las elecciones a miembros del Consejo Escolar del Centro.  

b.​ Cuando el asunto lo aconseje, a dichos miembros podrá añadirse el instructor del expediente que se 

esté analizando, con voz y sin voto. 

c.​ La Comisión de Convivencia se reunirá a instancia de la dirección cuantas veces sea necesario 

imponer una corrección de las conductas gravemente perjudiciales para las normas de convivencia, e 

informará al pleno del Consejo Escolar al menos dos veces al año, de las actuaciones realizadas 

y de las correcciones impuestas. 

d.​ Sin perjuicio de las competencias de la Comisión de Convivencia, el Consejo Escolar podrá atribuir a 

uno o a varios miembros de la comunidad educativa la capacidad para intervenir como Mediador o 

Mediadores en la solución conciliada de conflictos. 

e.​ El director o directora dará cuenta de las suspensiones del derecho de asistencia a clase por un 

período máximo de tres días impuestas a los alumnos. Será competente también para impedir a 

aquellos alumnos que por su conducta se consideren problemáticos, la participación en las 

actividades complementarias y extraescolares. 
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f.​ Aunque la Comisión de Convivencia es la encargada de dirimir las dificultades que en el desarrollo 

normal de las actividades del Centro puedan surgir, el Consejo Escolar se reserva la potestad de 

instar a los Tribunales Ordinarios de Justicia en caso de que lo considere necesario y que de este 

modo defiende mejor los intereses de la comunidad educativa. 

 

2. Claustro de profesores 

El Claustro de profesores es el órgano propio de participación del personal docente en el gobierno del 

centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir y, en su caso, informar sobre todos los 

aspectos docentes del mismo. Está integrado por la totalidad de los profesores que presten servicio en el 

centro, así como el profesorado de las aulas adscritas. Las reuniones del Claustro están presididas por el/la 

directora, que establece el orden del día, y son convocadas por el/la secretaria en nombre del/la director/a. El 

Claustro se reúne, por lo menos, tres veces a lo largo del curso, y siempre que sea necesario a lo largo de 

este. Los acuerdos que se voten en el seno de este órgano se aprobarán por mayoría absoluta simple. 

Todo lo relativo a la composición, reuniones, atribuciones y funciones se regirá por la legislación 

vigente (LOMLOE en sus artículos 128 y 129  y las Leyes 39/2015 del Procedimiento Administrativo Común y 

40/2015 del régimen jurídico del sector público). 

 

ARTÍCULO 4. DEL FUNCIONAMIENTO DE LOS ÓRGANOS COLEGIADOS 

1.​ Todas las reuniones de los órganos colegiados se celebrarán en horario no lectivo. 

2.​ El director o directora del Centro tendrá obligación de proporcionar a los miembros de los órganos 

colegiados toda la documentación necesaria para su estudio, previo a la reunión del órgano 

colegiado, con el objetivo de que cada miembro tenga suficiente información para poder tomar 

decisiones sobre el asunto o problema que se plantee. 

3.​ En aquellos asuntos de especial importancia para la marcha del Centro, asuntos de tipo académico, 

aprobación de proyectos, modificación de la estructura del edificio, planificación general de 

actividades, etc., previo a la convocatoria del Consejo Escolar, el director o directora convocará al 

Claustro para que sean oídos en sus sugerencias y decisiones. 

4.​ Las reuniones de los órganos colegiados se regirán en su desarrollo por el siguiente orden: 

a.​ Lectura y aprobación del acta de la sesión anterior 

b.​ Exposición del tema por el ponente: se hará de forma clara, precisa y breve. 

c.​ Debate: turno de preguntas, aclaraciones, opiniones y sugerencias, turno de réplica e 

intervención por alusiones. 

d.​ Fijación de propuestas. 

e.​ Votación. 

f.​ Ruegos y preguntas. 
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El presidente de la reunión procurará no alargar innecesariamente los turnos de palabra y, en todo 

caso, salvo que el tema tratado exija una resolución inmediata, las reuniones no se prolongarán por 

espacio de más de dos horas. En aquellas reuniones en las que se llegue a este límite de tiempo sin 

haberse completado el orden del día, será la mayoría del órgano quien decidirá sobre su prolongación 

o suspensión para otro día.  

5.​ En las sesiones extraordinarias del Claustro y del Consejo Escolar no habrá aprobación de 

actas ni ruegos y preguntas. 

 

ARTÍCULO 5. DE LOS ÓRGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO 

​ El órgano ejecutivo de gobierno lo constituye el Equipo Directivo, que trabajará de forma coordinada 

en el desempeño de sus respectivas funciones. Todo lo relativo a la composición, reuniones, atribuciones y 

competencias se regirá por la legislación vigente (LOMLOE en sus artículos 131 y 132, Real Decreto 83/1996, 

de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria en 

su Título II, y la Instrucción de la Dirección General de Política Educativa sobre la organización y 

funcionamiento de los Centros de Educación de Personas Adultas en la Comunidad Autónoma de 

Extremadura del 27 de junio de 2009 en sus artículos del 51 al 54). 

 

1. El Equipo Directivo  

El Equipo directivo del Centro estará compuesto por la Dirección, la Jefatura de Estudios, la 

Secretaría, según lo establecido en la normativa. El Equipo Directivo se reunirá al menos, con carácter 

ordinario, una vez por semana para planificar toda la actividad del Centro y con carácter extraordinario 

siempre que sea convocado por el director/a. 

Son funciones del Equipo Directivo: 

a.​ Velar por el buen funcionamiento del centro. 

b.​ Estudiar y presentar al Claustro y Consejo Escolar propuestas para facilitar y fomentar la participación 

coordinada de toda la comunidad educativa en la vida del centro. 

c.​ Proponer procedimientos de evaluación de las distintas actividades y proyectos del centro y colaborar 

en las evaluaciones externas de su funcionamiento. 

d.​ Proponer a la comunidad escolar actuaciones de carácter preventivo que favorezcan las relaciones 

entre los distintos colectivos que integran y mejoren la convivencia del centro. 

e.​ Adoptar las medidas necesarias para la ejecución coordinada de las decisiones del Consejo Escolar y 

del Claustro en el ámbito de sus respectivas competencias. 

f.​ Establecer los criterios para la elaboración del proyecto de presupuesto. 

g.​ Elaborar la propuesta del Proyecto Educativo del Centro, la Programación General Anual y la 

Memoria Final del curso. 
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2. Competencias del Director/a 

 Son competencias del director o directora: 

a.​ Ostentar la representación del centro y representar oficialmente a la administración educativa en el 

mismo, sin perjuicio de las atribuciones de las demás autoridades educativas. 

b.​ Cumplir y hacer cumplir las leyes y demás disposiciones vigentes. 

c.​ Dirigir y coordinar todas las actividades del centro de acuerdo con las disposiciones vigentes, sin 

perjuicio de las competencias de los restantes órganos de gobierno. 

d.​ Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro y controlar la asistencia al trabajo. 

Aplicar el régimen disciplinario de todo el personal adscrito al centro, así como realizar la propuesta, 

cuando corresponda, de incoación de expedientes. 

e.​ Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para imponer las correcciones 

que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes y en cumplimiento de lo establecido en 

el reglamento de organización y funcionamiento, y con los criterios fijados por el Consejo Escolar. 

f.​ Proponer a la Administración educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo 

directivo, previa información al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro y designar y 

cesar, en su caso, a los jefes de departamento, a los coordinadores y a los tutores. 

g.​ Gestionar los medios personales y materiales del centro. 

h.​ Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, así como autorizar los gastos de 

acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos.  

i.​ Visar las certificaciones y documentos oficiales del centro. 

j.​ Convocar y presidir los actos académicos, el Consejo Escolar, el Claustro y la Comisión de 

Coordinación Pedagógica del centro. 

k.​ Ejecutar los acuerdos de los órganos colegiados, en el ámbito de su competencia. 

l.​ Fomentar y coordinar la participación de los distintos sectores de la comunidad educativa y procurar 

los medios precisos para la más eficaz ejecución de sus respectivas competencias, garantizando el 

derecho de reunión de profesorado, alumnado así como personal de administración y servicios. 

m.​ Mantener las relaciones administrativas con la Delegación Provincial y proporcionar la información 

que le sea requerida por las autoridades educativas competentes. 

n.​ Elaborar, con el resto del equipo directivo, la propuesta de Proyecto Educativo, la Programación 

General Anual del Centro y velar por su correcta aplicación, y la Memoria Anual sobre actividades y 

situación general del centro. 

o.​ Promover y coordinar las relaciones con centros e instituciones del entorno que desarrollen o 

puedan desarrollar actividades relacionada con los contenidos educativos y ofertas formativas 
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destinadas a la población adulta y facilitar la adecuada coordinación con otros servicios formativos de 

la zona. 

p.​ Promover las relaciones con los centros de trabajo que afecten a la formación de los alumnos y a su 

inserción profesional y, en su caso, firmar con los mencionados centros los convenios de 

colaboración, una vez informados por el Consejo Escolar. 

q.​ Facilitar la información sobre la vida del centro a los distintos sectores de la comunidad escolar. 

r.​ Favorecer la evaluación de todos los proyectos y actividades del centro y colaborar con la 

administración educativa en las evaluaciones externas que periódicamente se lleven a cabo. 

s.​ Facilitar la adecuada coordinación con los Centros de Profesores y Recursos. 

 

3. Competencias de la Jefatura de Estudios 

Ante la ausencia de Jefatura de Estudios en la configuración del equipo directivo, sus funciones son 

asumidas por la Dirección. Son competencias del jefe/a de estudios: 

a.​ Ejercer, por delegación del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo 

relativo al régimen académico. 

b.​ Sustituir al director en caso de ausencia o enfermedad. 

c.​ Coordinar las actividades de carácter académico, de orientación y complementarias de 

profesores y alumnos en relación con el proyecto educativo del centro, los proyectos curriculares y la 

programación general anual, además de velar por su ejecución. 

d.​ Elaborar, en colaboración con los restantes miembros del equipo directivo, los horarios académicos 

de alumnos y profesores de acuerdo con los criterios aprobados por el claustro y con el horario 

general incluido en la programación general anual, así como velar por su estricto cumplimiento. 

e.​ Coordinar y dirigir la acción de los tutores, con la colaboración, en su caso, del departamento de 

orientación y de acuerdo con el Plan de Orientación Académica y Profesional y del Plan de Acción 

Tutorial. 

f.​ Coordinar, con la colaboración del representante del Claustro en el Centro de Profesores y Recursos, 

las actividades de perfeccionamiento del profesorado, así como planificar y organizar las actividades 

de formación de profesores realizadas por el centro. 

g.​ Organizar los actos académicos. 

h.​ Facilitar la organización de los alumnos e impulsar su participación en el centro. 

i.​ Fomentar, en colaboración con el director, la participación de los distintos sectores de la comunidad 

escolar, especialmente en lo que se refiere al alumnado, orientando y apoyando el trabajo de la junta 

de delegados. 

j.​ Participar en la elaboración de la propuesta de Proyecto Educativo y de la Programación General 

Anual, junto con el resto del equipo directivo. 
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k.​ Favorecer la convivencia en el centro y garantizar junto con el director o directora el procedimiento 

para imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes y en lo 

establecido en el reglamento de régimen interior,  así como de los criterios fijados por el consejo 

escolar. 

l.​ Coordinar las actividades de orientación escolar y profesional, así como las actividades de los 

servicios de apoyo que incidan en el centro. 

m.​ Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por la persona que ostenta la dirección del 

centro dentro de su ámbito de competencia. 

 

4. Competencias de la Secretaría 

 Son competencias del secretario/a: 

a.​ Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices del director/a. 

b.​ Actuar como secretario de los órganos colegiados de gobierno del centro, levantar actas de las 

sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director o directora. Custodiar los libros y 

archivos del centro. 

c.​ Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y las personas interesadas. 

d.​ Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado. 

e.​ Custodiar y disponer la utilización de los medios audiovisuales y del material didáctico 

correspondiente a las modalidades de educación presencial y de educación a distancia. 

f.​ Ejercer, por delegación de la dirección y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administración y 

servicios adscrito al centro, si lo hubiere. 

g.​ Elaborar el anteproyecto de presupuesto del centro. 

h.​ Ordenar el régimen económico del centro, de conformidad con las instrucciones del director o 

directora, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes. 

i.​ Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo con las 

indicaciones de la dirección. 

j.​ Participar en la elaboración de la propuesta de Proyecto Educativo y de la Programación General 

Anual, junto con el resto del equipo directivo. 

k.​ Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por el director/a dentro de su ámbito de 

competencia. 

 

ARTÍCULO 6. DE LOS ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE 

Teniendo en cuenta características tan específicas de los CEPAs, y según la Instrucción sobre la 

organización y funcionamiento de los Centros de Educación de Personas Adultas de 2009, el Centro 

funcionará con, al menos, los siguientes órganos de coordinación docente: 
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-​ Comisión de Coordinación Pedagógica 

-​ Departamento de orientación 

-​ Departamentos didácticos 

-​ Junta de profesores 

-​ Impulsor de Tecnología Educativas (ITED) 

-​ Coordinación de Actividades Complementarias y Extraescolares 

-​ Coordinación de Igualdad, Bienestar y Protección  

-​ Representante del Claustro en el CPR 

 

1. Comisión de Coordinación Pedagógica (CCP) 

La Comisión de Coordinación Pedagógica estará integrada por el/la director/a, que será su 

presidente, el/la jefe/a de estudios, en su caso, el/la orientador/a y los jefes de departamento. En los Centros 

de Educación de Personas Adultas cuyo profesorado sea inferior a nueve personas, las competencias de 

la Comisión de Coordinación Pedagógica serán asumidas por el Claustro de profesores. 

 

​ 2. Departamento de Orientación 

Desde el curso 2024-2025, el Centro dispone en plantilla funcional, con un/a orientador/a. Sus 

competencias están recogidas en los artículos 74-77 de la Instrucción de la DGPE sobre la organización y 

funcionamiento de los Centros de Educación de Personas Adultas de 2009. Entre otras, el orientador 

desarrollará las siguientes funciones: 

a.​ Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la Comisión de Coordinación Pedagógica y 

en colaboración con los tutores, la propuesta del Plan de Orientación Académico Profesional, de 

Atención a la Diversidad y de Acción Tutorial, y elevarla a dicho Equipo para su discusión y 

posterior inclusión en el Proyecto Curricular de Centro. 

b.​ Elaborar las actividades correspondientes al Departamento para su inclusión en el Programación 

General anual. 

c.​ Contribuir al desarrollo del Plan de Orientación Académico Profesional, de Atención a la 

Diversidad y de Acción Tutorial, así como coordinar la evaluación de estos planes y elaborarlas 

correspondientes propuestas de mejora, como parte integrante de la Memoria Fina lde Curso, sin 

perjuicio de las competencias que corresponden al Consejo Escolar en esta materia. 

d.​ Colaborar con los Departamentos didácticos, bajo la coordinación del Jefe de Estudios, en la 

prevención y detección temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la programación y la 

realización de adaptaciones curriculares no significativas dirigidas al alumnado que lo precise. 
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e.​ Formular propuestas a la Comisión de Coordinación Pedagógica sobre los aspectos 

psicopedagógicos del Proyecto Curricular de Centro. 

f.​ Convocar, en coordinación con el equipo directivo, reuniones periódicas de tutores, a las que 

asistirá el/la Jefe/a de Estudios, y en las que se abordarán temas relativos al desempeño de la 

función tutorial. 

2. Departamentos Didácticos 

Los Departamentos Didácticos son los órganos básicos encargados de organizar y desarrollar las 

enseñanzas propias de las materias o módulos que tengan asignados y las actividades que se les 

encomienden, dentro del ámbito de sus competencias. Todo lo relativo a la composición, reuniones, 

atribuciones y competencias se regirá por la legislación vigente (Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el 

que se aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria en los artículos 48-52, y la 

Instrucción de la Dirección General de Política Educativa sobre la organización y funcionamiento de los 

Centros de Educación de Personas Adultas en la Comunidad Autónoma de Extremadura del 27 de junio de 

2009 en sus artículos del 39 al 43). 

En los centros donde el profesorado que imparta docencia en las enseñanzas de E.S.P.A. sea 

inferior a diez, se constituirá un departamento para los ámbitos de comunicación y social (Departamento del 

ámbito sociolingüístico) y otro para el ámbito científico-tecnológico (Departamento del ámbito 

científico-tecnológico).  

Además, se conformará un equipo didáctico de Enseñanzas Formales que integrará los docentes 

que participen en las Enseñanzas Iniciales. Si el profesorado que imparten enseñanzas no formales es 

igual o inferior a ocho personas, el director adscribirá los docentes de estas enseñanzas al equipo 

didáctico de Enseñanzas Formales. 

 

3. Junta de Profesores de grupo  

Las juntas de profesores están formadas por los docentes que imparten clase a cada uno de los 

grupos del mismo nivel. Por tanto, habrá tantas juntas de profesores como grupos y/o niveles haya en el 

Centro, y cada profesor pertenecerá a las juntas de todos los grupos a los que imparta clase. 

Las reuniones ordinarias de la junta de profesores (reuniones de evaluación) se llevarán a cabo, 

obligatoriamente, al final de cada nivel o cuatrimestre para poner en común y analizar los resultados 

académicos obtenidos por los alumnos en cada una de las asignaturas, así como su comportamiento y 

evolución general. 

 

4. Tutores 
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Los profesores tutores son las personas de referencia para cada uno de los grupos, es decir, las 

personas a las que hay que acudir siempre en primer lugar cuando un alumno necesita cualquier tipo de 

ayuda.  El tutor será nombrado por el/la director/a a propuesta de la jefatura de estudios, entre el profesorado 

que imparta docencia al grupo. Sus funciones están recogidas en el artículo 56 del Real Decreto 83/1996, de 

26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria. Los 

tutores disponen de una hora dentro de su horario lectivo para atender a los alumnos directamente. 

 

5. Otros órganos de coordinación  
​ 5.1. Coordinación ITED 

Este profesor o profesora tendrá la tarea de impulsar y coordinar cuantas actuaciones tengan relación 

con la utilización curricular de las tecnologías de la información y la comunicación. Para la designación se 

valorará y se tendrá en cuenta el mayor nivel de acreditación de Competencia Digital Docente adquirido. 

Serán sus funciones: 

a.​ Coordinar, junto con el Equipo Directivo, la elaboración, evaluación y revisión permanente del 

Proyecto de Educación Digital (PED) del centro. 

b.​ Elabora propuestas para la organización y gestión de los medios y recursos tecnológicos del centro, 

así como velar por su cumplimiento. 

c.​ Supervisa y asesora en la instalación, configuración y mantenimiento del software utilizado en el 

centro. 

d.​ Asesora al profesorado sobre materiales curriculares digitales, su utilización y estrategia de 

incorporación a la planificación didáctica. 

e.​ Colabora con las estructuras de coordinación del ámbito de las Tecnologías de la Información y la 

Comunicación que se establezcan, a fin de garantizar actuaciones coherentes del centro y poder 

incorporar y difundir iniciativas valiosas en la utilización didáctica de las TIC. 

 

5.2. Coordinación de las actividades complementarias y extraescolares 

Las funciones y normativa al respecto están recogidas en los artículos 45-47 del Real Decreto 

83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación 

Secundaria. El docente que asuma estas funciones deberá desarrollar los programas anuales de actividades 

complementarias y extraescolares, destacando lo siguiente: 

a.​ Las funciones de dicha coordinación deben concretarse en coordinar, gestionar, canalizar y 

facilitar las iniciativas y desarrollo de dichas actividades del Centro.  

b.​ Las propuestas procederán, básicamente, de los Departamentos Didácticos y las que procedan 

exteriormente de diversos estamentos de ámbito socio-cultural.  
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c.​ Dicha coordinación asumirá una competencia gestora para lo cual se establecerá una continua y 

estrecha relación con el Equipo Directivo y las Jefaturas de Departamentos con el fin de lograr el 

máximo aprovechamiento de las actividades sin que suponga perjuicio para el normal 

funcionamiento del Centro. Igualmente, es necesaria la cooperación con los Tutores y del resto del 

Claustro, y si fuere necesario del resto de la Comunidad Educativa. 

 

Se consideran 3 tipos de actividades: 

-​ Actividades Complementarias. aquellas actividades que realizándose fundamentalmente durante 

el horario lectivo, dentro o fuera del recinto escolar, tienen un carácter diferenciado con las 

propiamente lectivas por el momento o el lugar en que se realizan. Están de acuerdo con el PEC al 

formar parte de la Programación Didáctica y completan el currículo, por lo que el alumnado tendrá el 

derecho y el deber de participar en ellas. 

-​ Actividades Extraescolares: aquellas actividades encaminadas a potenciar la apertura del centro a 

su entorno y a procurar la formación integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliación de 

su horizonte cultural, la preparación para su inserción en la sociedad o el uso del tiempo libre.  Estas 

actividades se desarrollarán fuera del horario lectivo, ya sea dentro o fuera del recinto escolar, 

tendrán un carácter voluntario para el profesorado y el alumnado, y no forman parte del proceso de 

evaluación. 

-​ Viajes y excursiones: se realizan fuera del centro, por lo que se rigen por normas propias 

específicas, aparte de las generales del centro y que se concretan en las siguientes: 

a.​ Las fechas previstas para la realización de un viaje serán propuestas por las personas que lo 

organicen, aprobadas por el director, y comunicadas y autorizadas previamente por la 

Delegación de Educación, vía Inspección, a la que habrá que pedir permiso con un mínimo 

de 15 días de antelación. 

b.​ Se procurará siempre utilizar la menor cantidad posible de días lectivos. 

c.​ Como norma general se establece una ratio de asistencia de profesorado por alumno de 

1/20. 

d.​ En caso de que la actividad en cuestión suponga recogida expresa en algún medio de 

transporte, esta será abonada por el Centro, si así se hubiere decidido. En caso contrario, el 

costo del traslado correrá por cuenta de los interesados. 

e.​ Si hubiere alumnado menor de edad participante deberá presentar siempre una autorización 

paterna. Los tutores legales se comprometerán por escrito a correr con todos los gastos que 

ocasionen por destrozos, regreso anticipado, etc. El incumplimiento de este requisito será 

causa automática de exclusión del viaje o excursión. Este compromiso se entiende realizado 
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una vez que el alumnado adulto o sus tutores legales firman el compromiso o autorización 

oficial del centro para asistir a estas actividades. 

f.​ Cada alumno abonará en concepto de fianza y como señal de compromiso de asistencia la 

cantidad de 5 €, cantidad que será devuelta en el momento de realización de la excursión si 

efectivamente el alumno comprometido a ello asiste a la misma. En el caso de que sin causa 

mayor justificada no lo hiciera, la cantidad depositada como fianza le será retenida y 

destinada en su totalidad a próximas actividades complementarias o extraescolares 

organizadas por el Centro. 

g.​ Una semana antes de la realización de la excursión, el plazo para inscribirse o darse de 

baja de la actividad se entenderá concluido, sin que a partir de esa fecha se puedan admitir 

nuevas inscripciones o considerarse bajas a los ya inscritos.  

h.​ La puntualidad es una norma básica en los viajes colectivos. La falta de puntualidad 

reiterada, aparte de una falta de respeto a los compañeros, podría suponer el regreso 

automático a casa o la imposibilidad de asistir en la siguiente actividad programada. 

i.​ Cuando, una vez iniciado el viaje, un alumno o alumna tuviera que abandonar el viaje por 

incumplimiento de alguna de las normas anteriores, los docentes responsables del viaje 

informarán inmediatamente al Centro. En ningún caso esa alumna o alumno podrá continuar 

el viaje ni tendrá derecho a devolución monetaria alguna. Finalizado el viaje, se le aplicará la 

corrección pertinente. 

j.​ Cualquier alumno o alumna que manifieste su deseo de participar en alguno de estos viajes 

organizados por el Centro se compromete a cumplir con esta normativa y a seguir en todo 

momento las sugerencias, recomendaciones e instrucciones que le sean dadas por las 

profesoras y profesores acompañantes o responsables del viaje. 

 

​ Cualquier actividad, sea complementaria o extraescolar, que esté dirigida a grupos completos, 

deberá tener un índice mínimo de compromiso de participación del 65% del grupo de estudiantes para 

poderse llevar a cabo. En casos excepcionales, en los que no se llegue a ese porcentaje, se comunicará al 

servicio de inspección, quien resolverá sobre viabilidad de la actividad en cuestión. 

 

5.3. Coordinación de Igualdad, Bienestar y Protección 

El desarrollo de las funciones de la persona coordinadora de bienestar y protección debe abarcar la 

prevención de la violencia contra la infancia entre iguales y la ejercida por adultos, con acciones específicas 

sobre violencia física, sexual, psicológica y emocional. 

La designación de la persona Coordinadora de Igualdad, Bienestar y Protección, junto con los perfiles 

profesionales y las funciones que debe realizar, están reguladas en la Instrucción nº 7/2022, de 9 de mayo, de 
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la Secretaría General de Educación por la que se determina el proceso de designación de la persona 

coordinadora de bienestar y protección en los centros educativos, así como la concreción de sus funciones. 

En el C.E.P.A. Jaraíz de la Vera se designará al docente de la especialidad de Orientación por su 

perfil profesional.  

 

6. Criterios sobre reuniones de los distintos órganos  
Tanto los órganos de gobierno como los órganos de coordinación docente deberán reunirse 

periódicamente para asegurar el buen funcionamiento del Centro. Las reuniones ordinarias del Claustro de 

profesores y del Consejo Escolar, así como las correspondientes a las sesiones de evaluación, se celebrarán 

en un horario que permita acudir a quienes deban asistir a las mismas, y la asistencia será obligatoria. 

Para facilitar la participación y la asistencia de todos sus componentes, dichas reuniones podrán 

celebrarse de forma telemática, siempre y cuando se asegure por medios electrónicos la identidad de los 

asistentes, el contenido de sus manifestaciones, así como la interactividad e intercomunicación entre ellos en 

tiempo real y la disponibilidad de los medios durante la sesión.  

 

Título tercero. Del profesorado 

ARTÍCULO 7. DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO 

1. Derechos del profesorado  

El profesorado tiene los siguientes derechos: 

1.​ Libertad de cátedra. Su ejercicio se orientará a la realización de los fines educativos, de conformidad 

con los principios establecidos en la LOMLOE. 

2.​ A ser respetados en su labor docente por el conjunto de la comunidad educativa, estando garantizada 

su libertad de conciencia, su integridad y dignidad personales. 

3.​ A ser informado de la gestión llevada a cabo por los órganos de gobierno.  

4.​ A participar activamente en el funcionamiento y gestión del Centro. 

5.​ A organizar cuantas actividades considere oportunas, dentro de las normas generales del Centro, y 

sin interferir en las demás actividades docentes. 

6.​ A disponer de los medios necesarios, según las posibilidades del centro, para su actualización 

científica y pedagógica, así como a la realización, dentro o fuera del Instituto, de actividades que 

contribuyan a dicho perfeccionamiento. 

7.​ A disponer de los permisos tal y como se establece en la ORDEN de 29 de agosto de 2024, por la 

que se regula el régimen de permisos del personal docente. En concreto, dispondrán de hasta 4 días 

de asuntos particulares remunerados, ampliables a 6 según antigüedad de servicio, atendiendo a 

las siguientes circunstancias: 
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-​ Si la persona beneficiaria no tuviese nombramiento para el curso académico completo, el 

número de días de permiso por asuntos particulares que le pudiera corresponder será 

proporcional al número de días o periodo de nombramiento. 

-​ Este permiso no podrá disfrutarse durante los 15 primeros días lectivos del curso ni 

durante las sesiones de evaluación. 

-​ La solicitud debe efectuarse con una antelación mínima, con carácter general, de quince días 

hábiles respecto a la fecha prevista para su disfrute. 

-​ Para asegurar un servicio mínimo, el personal beneficiario de este derecho no podrá superar 

el 30% de la plantilla funcional del centro (en el caso del AEPA deberá estar al menos un 

docente en ese día). 

-​ Si el número de solicitudes excediera los límites establecidos en el párrafo anterior, se tendrá 

en cuenta lo siguiente:  

-​ 1º) Menor número de días de libre disposición disfrutados previamente en el curso 

escolar por la persona interesada. 

-​ 2º) El día y la hora de la entrada de la solicitud en el registro del centro. 

8.​ El profesorado tiene derecho a la desconexión digital durante su tiempo de descanso en los 

términos previstos en el Protocolo de Desconexión Digital del centro, según marca la Instrucción 

3/2024, de la Secretaría General de Educación y Formación Profesional y otras referencias 

normativas. 

 

2. Deberes del profesorado  

El profesorado tiene los siguientes deberes: 

1.​ Obligación de respetar a todos los miembros del Centro. 

2.​ Ejercer sus tareas docentes de acuerdo con las disposiciones legales, impartiendo sus clases y 

demás actividades que se le asignen con puntualidad y dedicación. 

3.​ Programar el desarrollo de su asignatura o ámbito, juntamente con los profesores de la misma 

materia, participando activamente en las reuniones de Departamento y tareas educativas. 

4.​ Obligación de cumplir las decisiones debatidas y adoptadas por los órganos de gobierno del Centro. 

5.​ Obligación de asistir a todas las reuniones (sesiones de evaluación, Claustro, departamentos, 

reuniones de tutores, etc.) si han sido legalmente convocados. 

6.​ Debe informar y justificar a los alumnos, cuando estos se lo requieran, cómo van evaluando los 

objetivos programados, así como atender todas las dudas, sugerencias o reclamaciones de los 

alumnos en el desarrollo de la materia. Los profesores están obligados a entregar una fotocopia de 

sus exámenes a los alumnos que lo soliciten. 
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7.​ Imponer las correcciones que se detallan de su competencia en el Decreto 50/2007 de 20 de marzo 

sobre derechos y deberes del alumnado y normas de convivencia, colaborando con Jefatura de 

Estudios en el mantenimiento de la disciplina. 

8.​ Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones recogidas en este Reglamento. 

 

 

ARTÍCULO 8. DE LAS TUTORÍAS 

 
Son competencias del profesorado tutor las siguientes: 

a.​ Coordinar la labor educativa del Equipo Educativo. 

b.​ Dirigir el aprendizaje del alumnado, ayudarle a superar las dificultades que encuentre, orientándole, 

especialmente, en aquellos objetivos relativos al grado de madurez personal y orientación vocacional. 

c.​ Formalizar y custodiar todos los documentos del grupo. 

d.​ Controlar la asistencia a clase del alumnado del grupo, recibir las justificaciones oportunas e 

informar a la Jefatura de Estudios en este aspecto. 

e.​ Asistir a todas las reuniones de tutores convocadas por la Jefatura de Estudios, para estudiar los 

programas de orientación educativa y vocacional y los criterios a seguir en el desarrollo de la acción 

tutorial. 

f.​ Presidir las sesiones de evaluación, redactando el acta de cada sesión. 

g.​ Mantener contactos con los alumnos de su grupo, para lo cual dedicará una hora semanal para 

tratamiento de problemas individuales o de grupo y de la marcha general del mismo. 

h.​ Mantener contacto con los padres, madres, o tutores legales del alumnado en el caso de los alumnos 

menores de edad, convocando especialmente a aquellos cuyos hijos presenten una problemática 

especial, bien por su rendimiento académico, bien por problemas de adaptación, disciplina, etc. 

i.​ Informar al alumnado de su grupo de cuantas circunstancias le pueda afectar. 

j.​ Imponer las correcciones que se detallan de su competencia en el Decreto 50/2007 de 20 de marzo 

sobre derechos y deberes del alumnado y normas de convivencia. 

k.​ En el caso de los tutores de Formación Profesional, estos serán los encargados de organizar y 

tutorizar la Formación en el Centro de Trabajo (FCT). 

 

ARTÍCULO 9. CRITERIOS DE ELECCIÓN DE GRUPOS  

 

En base a la legislación que regula el funcionamiento y organización de los CEPAs y teniendo en 

cuenta de forma prioritaria la respuesta a las necesidades del alumnado adulto y sus particularidades, se 

hace necesario arbitrar unos criterios consensuados e inequívocos respecto a la elección de grupos dentro de 
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la variada oferta formativa que aglutina a los diferentes cuerpos que ejercen funciones docentes en nuestro 

centro. Estos criterios son los siguientes: 

1.​ Como criterio general, cada uno de los módulos de un ámbito de ESPA será impartido por un único 

profesor o profesora.  

2.​ En el ámbito de comunicación podrá incorporarse una séptima sesión semanal en cada grupo de 

ESPA para reforzar la competencia idiomática en lengua extranjera. 

3.​ De forma general, en el segundo cuatrimestre los equipos educativos continuarán con el grupo de 

alumnas y alumnos que hayan tenido en el primero. Sólo se harán cambios en caso de que 

aparezcan y/o desaparezcan grupos. 

4.​ Las tutorías de los diversos grupos las asignará la Jefatura de Estudios a aquellos profesores que las 

hayan solicitado en el acto de elección, teniendo igualmente en cuenta criterios pedagógicos y 

organizativos. 

5.​ El orden de elección de enseñanzas no formales no está recogido en la normativa. Las enseñanzas 

pertenecientes a este grupo son: 

a.​ Lengua y cultura española para inmigrantes: Nivel 1, Nivel 2 y Nivel 3 

b.​ Lengua extranjera para castellanohablantes: Inglés A1 e Inglés A2 

c.​ Cursos preparatorios de acceso a ciclos formativos de Grado Medio y de Grado Superior 

d.​ Digitalización aplicada al entorno profesional (Capacitación Digital) 

Los programas de “Lengua y cultura española para inmigrantes” y “Lengua extranjera para 

castellanohablantes” se ofertará preferentemente al cuerpo de Maestros aunque igualmente puede 

ser impartida por cualquier profesor/a del cuerpo de Profesores de Secundaria perteneciente al 

Departamento de Comunicación. Los cursos preparatorios de acceso a ciclos formativos de Grado 

Medio y de Grado Superior son de impartición exclusiva al cuerpo de Profesores de Secundaria. 

6.​ El profesorado que tenga cumplidos los 55 años a fecha 1 de septiembre podrá solicitar la 

reducción de 2 horas lectivas de docencia directa con el grupo por el desarrollo de otras 

funciones. Son horas lectivas y, por tanto, como no puede ser de otra forma, son de permanencia 

obligatoria en el centro. Dicha solicitud deberá realizarse durante los primeros 5 días del mes de 

septiembre. 

 

ARTÍCULO 10. PROTOCOLO DE APLICACIÓN DE LA VIA 

 

La Valoración Inicial de Aprendizajes (VIA), tiene carácter preceptivo y se llevará a cabo al inicio de 

cada uno de los dos cuatrimestres en los que se divide el curso escolar en los CEPAs. La VIA está 

especialmente indicada para aquellas personas sin requisitos académicos que vayan a matricularse por 

primera vez en enseñanzas regladas de secundaria para personas adultas. Requiere la coordinación entre 
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Secretaría, Jefatura de Estudios y Departamento de Orientación. Según la normativa vigente (Decreto 

82/2024, de 23 de julio, por el que se establecen la ordenación y el currículo de la Educación Secundaria para 

personas adultas en la Comunidad Autónoma de Extremadura), se establece el siguiente procedimiento: 

a.​ Análisis de la documentación aportada por el alumno, si fuera el caso, por parte del equipo directivo y 

en coordinación con el Departamento de Orientación.  

b.​ Aplicación de una prueba objetiva en el CEPA, elaborada por los departamentos de los tres ámbitos 

de conocimiento: social, comunicación y científico-tecnológico. Esta prueba contará también con un 

ejercicio de competencia digital.  

c.​ Realización de una entrevista personal. El Departamento de Orientación confeccionará una entrevista 

en la que se recogen datos relevantes que ayuden a decidir su adscripción y orientación. 

d.​ En función de los resultados de la prueba, el análisis de la documentación y la entrevista personal, la 

jefatura de estudios propondrá al alumno o alumna a un nivel determinado dentro de cada uno de los 

ámbitos de conocimiento. 

e.​ A lo largo del cuatrimestre, el Departamento de Orientación hace un seguimiento del alumnado que 

ha pasado la VIA, para conocer su adaptación y rendimiento. 

 

Título cuarto. Del alumnado 

 

ARTÍCULO 11. CRITERIOS DE ADMISIÓN, MATRICULACIÓN Y PROMOCIÓN 

Serán de aplicación los criterios de admisión/matriculación publicados en la correspondiente 

resolución por la que se convoca la admisión y matriculación del alumnado en centros docentes que imparten 

Enseñanzas Iniciales, Enseñanza Secundaria, Bachillerato y Enseñanzas no formales, dirigidas a personas 

adultas. En este punto se trata la organización de los criterios de admisión, matriculación y recuperación en 

los distintos ámbitos, módulos y niveles en los que se organiza la ESPA y que no están suficientemente 

recogidos en la normativa vigente: 

●​ Personas mayores de dieciocho años o que los cumplan en el año en el que soliciten la admisión en 

estas enseñanzas. 

●​ Mayores de dieciséis años y menores de dieciocho que lo soliciten, siempre que tengan un contrato 

laboral que no les permita acudir a los centros educativos en régimen ordinario, o posean la 

consideración de deportistas de alto rendimiento. Ambas circunstancias deberán acreditarse 

documentalmente. 

●​ El alumnado mayor de 16 años en el que concurran circunstancias excepcionales, debidamente 

acreditadas, que les impidan asistir al centro educativo en el régimen ordinario. Dichas circunstancias 

20 



C.E.P.A. Jaraíz de la Vera ​ ​  ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​   N.O.F.C. 

podrán ser cambio de género o sexo, enfermedades graves físicas o psíquicas médicamente 

acreditadas, embarazos, víctimas de acoso escolar, víctimas de violencia de género, hallarse incurso 

en causas o procesos judiciales, y quienes no estuvieran escolarizados en el sistema educativo 

español. Estas circunstancias deberán ser acreditadas y valoradas a través de informe de Inspección 

de Educación. 

 

Organización de la admisión a lo largo del curso para Lengua y Cultura Española para 

inmigrantes y Enseñanzas Iniciales 

Para la admisión de este alumnado se establecen cuatro momentos a lo largo del curso, con 

independencia de que el alumnado presente la solicitud a principio de curso. 

Los cuatro momentos serían: 

1) Inicio de curso 

2) Última semana de noviembre 

3) Última semana de enero 

4) Primera semana de marzo. 

 

ARTÍCULO 12. LA EVALUACIÓN. DERECHOS DEL ALUMNADO 

La evaluación es un proceso mediante el cual se recaban datos que servirán para comprobar la 

adquisición de nuevos aprendizajes por parte de alumnas y alumnos. El Decreto 82/2024, de 23 de julio, por 

el que se establecen la ordenación y el currículo de la Educación Secundaria para personas adultas en la 

Comunidad Autónoma de Extremadura, establece que la evaluación ha de ser continua, formativa, integrada, 

y diferenciada según los ámbitos del currículo. 

Para que la evaluación desempeñe eficazmente sus funciones, especialmente la evaluación inicial y 

la evaluación continua, debe existir una comunicación fluida y bidireccional, responsabilidad que recae 

principalmente en el profesorado. El profesorado responsable de los diferentes ámbitos realizarán, al inicio de 

cada curso, una evaluación inicial con el objeto de adaptar el currículo a las características del alumnado 

partiendo de la información disponible en el centro acerca del proceso de aprendizaje seguido con 

anterioridad por parte de la persona adulta. Con los datos obtenidos, el equipo docente adoptará las 

oportunas medidas de refuerzo con aquel alumnado que las precise. 

Respecto a la evaluación final, podrá tener carácter ordinario y extraordinario, respondiendo al 

proceso de la evaluación continua. 

Pérdida del derecho a la evaluación continua 

Aunque el alumno o alumna haya perdido el derecho a la evaluación continua, ello no supone la 

pérdida del derecho de asistencia a clase. Una vez finalizada la evaluación ordinaria de cada uno de los 

módulos del ámbito y del nivel, para el alumnado que no consiga superar alguno de ellos, existirá una 
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evaluación extraordinaria que será fijada por el centro. Con el fin de incluir las evaluaciones extraordinarias 

dentro de un proceso continuo, al finalizar el módulo se arbitrarán medidas especiales de recuperación. 

Derecho a revisión de la evaluación y reclamación de calificaciones 

El alumnado tiene derecho a la revisión de todos los instrumentos de evaluación: la evaluación es 

formativa y, por lo tanto, el o la docente debe explicar al alumnado sus errores y atender a sus preguntas, 

especialmente las referidas a aplicación de los criterios de calificación y estándares mínimos de aprendizaje. 

Si existen discrepancias, se informará al alumnado de la posibilidad de mediación del tutor o tutora en 

primera instancia y después de Jefatura de Estudios, antes de presentar una reclamación escrita. Se permitirá 

la fotocopia de la prueba escrita si lo solicita el alumnado. 

El alumno o alumna podrá presentar una reclamación de la calificación final de las evaluaciones 

ordinaria y/o extraordinaria: 

●​ La solicitud de reclamación de la calificación final se formulará por escrito mediante una petición 

individualizada, estando prohibida la solicitud genérica, dirigida al docente correspondiente, 

presentado en la Secretaría del Centro y se tramitará a través de la Jefatura de Estudios. 

●​ El plazo para solicitar la reclamación será de dos días lectivos contados desde el día que se 

comunicó al alumno, por cualquier medio de los establecidos legalmente, la calificación 

correspondiente. 

●​ La Jefatura de Estudios notifica a los docentes correspondientes, que convocará reunión el primer día 

hábil tras el plazo de reclamaciones. Los miembros del departamento redactarán un informe 

ratificando o modificando la calificación y se lo entregarán a la Dirección, quien notificará el acuerdo 

tomado al alumno o alumna afectado en un plazo de 48 horas tras la notificación desestimatoria, 

quien remitirá el expediente completo a la Delegación Provincial: informe del departamento, 

instrumentos de evaluación que justifiquen las informaciones acerca del proceso de evaluación del 

alumno, nuevas alegaciones del reclamante e informe de la Dirección del Centro. La Delegación 

Provincial deberá remitir la Resolución en el plazo de 15 días. 

 

Derecho a la evaluación plenamente objetiva 

El alumnado tiene derecho a estar informado a principios de curso de los aspectos esenciales de la 

evaluación: criterios de evaluación, estándares de aprendizaje evaluables, estándares mínimos de 

aprendizaje, procedimientos e instrumentos de evaluación y recuperación, criterios de calificación, así como 

los criterios de promoción y titulación. 

El profesorado de cada departamento debe determinar los estándares de aprendizaje básicos-no 

básicos y mínimos. El profesorado debe no solo “exponer” la información, sino explicarla para su adecuada 

comprensión por el alumnado. 
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ARTÍCULO 13. DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO 

El Título II del Decreto 50/2007, de 20 de marzo, por el que se establecen los derechos y deberes del 

alumnado y normas de convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos públicos de la Comunidad 

Autónoma de Extremadura aborda los “Derechos y Deberes del alumnado”, regulando de forma sistematizada 

los que corresponden al alumnado de los centros docentes no universitarios sostenidos con fondos públicos 

de la Comunidad Autónoma de Extremadura. 

Estos derechos y deberes deberán ser dados a conocer al alumnado y deberán estar patentes en la 

organización y la vida del centro. Ello solo es posible si, las Normas de Organización, Funcionamiento y 

Convivencia desarrolla, concreta y adapta los derechos declarados a las especiales condiciones de nuestro 

centro, a su proyecto educativo y a las necesidades propias de edad y madurez personal de nuestros 

alumnos. 

 

 

Título quinto. Normas de convivencia 

ARTÍCULO 14. DISPOSICIONES GENERALES 

Las normas de convivencia vienen recogidas en los artículos 32-42 del Título III del Decreto 50/2007, 

de 20 de marzo, por el que se establecen los derechos y deberes del alumnado y normas de convivencia en 

los centros docentes sostenidos con fondos públicos de la Comunidad Autónoma de Extremadura. 

 

ARTÍCULO 15. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y SU CORRECCIÓN 

Estas conductas se encuentran recogidas entre los artículos 37, 38 y 39 del Decreto 50/2007.  

 

ARTÍCULO 16. CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA Y SU 

CORRECCIÓN 

Estas conductas se encuentran recogidas entre los artículos 40, 41 y 42 del Decreto 50/2007. 

 

ARTÍCULO 17. PROCEDIMIENTO PARA LA IMPOSICIÓN DE CORRECCIONES 

El procedimiento para la imposición de correcciones se encuentra recogido entre los artículos 43 y 58 

del Decreto 50/2007. 
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ARTÍCULO 18. CONSUMO DE SUSTANCIAS TÓXICAS 

 ​ La principal acción a acometer desde el centro educativo debe ser siempre la prevención, tanto desde 

el campo de la educación para la salud, como desde las tutorías. Para llevarlo a efecto, desde el 

departamento de Orientación se establecerán unas pautas a seguir en las sesiones de tutoría. 

Además de la distinta normativa, tanto a nivel nacional como autonómico, que regula el consumo y/o 

el tráfico de sustancias tóxicas, la Consejería de Educación ha editado sendos protocolos dirigidos a los 

centros educativos: 

https://www.educarex.es/pub/cont/com/0004/documentos/PROTOCOLO_FRENTE_A_LA_SOSPECH

A_WORD.pdf  

https://recursos.educarex.es/pdf/convivencia/protocolo_actuacionsustancias.pdf  

 
CONSUMO DE TABACO  
A los efectos de la Ley 28/2005, de 26 de diciembre, de medidas sanitarias frente al tabaquismo y 

reguladora de la venta, el suministro, el consumo y la publicidad de los productos del tabaco, se prohíbe 

fumar, además de en aquellos lugares o espacios definidos en la normativa de las Comunidades Autónomas, 

en los centros docentes y formativos, salvo en los espacios al aire libre de los centros universitarios y de los 

exclusivamente dedicados a la formación de adultos, siempre que no sean accesos inmediatos a los 

edificios o aceras circundantes. 

 

CONSUMO DE ALCOHOL 

La Ley 5/2018, de 3 de mayo, de prevención del consumo de bebidas alcohólicas en la infancia y la 

adolescencia en la Comunidad Autónoma de Extremadura establece, en el artículo 15.1.f) que “en el territorio 

de la Comunidad Autónoma de Extremadura no está permitido el suministro ni el consumo de bebidas 

alcohólicas en los centros docentes no universitarios, salvo en los espacios expresamente habilitados para el 

suministro y consumo de bebidas alcohólicas de menos de dieciocho grados”. 

  

CONSUMO Y/O TRÁFICO DE OTRAS DROGAS  

En nuestro ordenamiento jurídico, la tenencia de drogas lleva consigo una sanción administrativa en 

caso de que la cantidad de droga se utilice para el consumo personal, si, por el contrario, fuera para tráfico, la 

sanción sería judicial. De igual manera, está prohibido el consumo de las drogas ilegales (heroína, hachís, 

marihuana, cocaína, anfetaminas, psicotrópicos, etc.) en la vía pública y en espacios públicos, 

considerándose como una falta administrativa. 

Igualmente importante es considerar que el tráfico en centros educativos o sus alrededores constituye 

una agravante, así como el que los sujetos pasivos del delito sean menores de 18 años. 

La Ley de Enjuiciamiento Criminal autoriza para la detención del autor o autores de un delito o intento 

de delito, a cualquier particular, hasta la llegada de la Policía o Guardia Civil, para evitar la desaparición de 
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pruebas o la huida de los mismos, siempre que sean mayores de edad. En el caso de centros educativos y en 

caso de ser menores de edad, deberá ser el propio centro, a través de su reglamento de régimen interior, 

quien determine la obligación de custodia del menor implicado en el delito o falta, a tenor de su propia 

protección y hasta la llegada del tutor responsable y del cuerpo de seguridad pertinente. 

  

Título sexto. Régimen de enseñanzas y actividades 

El documento básico en el que se recogerán los objetivos, orientaciones básicas y planificación 

general del Centro será el Proyecto Educativo de Centro, que incluye el Proyecto Curricular de Centro y 

el NOFC (Art. 121 LOE; Art. 66 RO-IES y Art. 6 Inst. 27/06/2006). Además de este documento básico, que 

regula y organiza toda la actividad del centro, son preceptivos los siguientes documentos: 

1. Programación General Anual del Centro, que es la concreción para cada curso escolar de los 

diversos elementos que integran el Proyecto de Centro. La elabora el equipo directivo con las aportaciones 

del Claustro de Profesores. Debe ser aprobada por el Consejo Escolar. 

2. Programaciones didácticas de los departamentos, que respetarán siempre las líneas generales 

del Proyecto Educativo de Centro y los planes que se incorporarán a la PGA. 

3. La Memoria Final, que se remitirá en formato PDF a la Delegación Provincial de Educación antes 

del 8 de julio de 2024, para que pueda ser analizada por la Inspección de Educación. Una copia se archivará 

en la Secretaría del centro a disposición de los miembros de la comunidad educativa 

4. Plan de Acción Tutorial (PAT) 

5. Plan de Orientación Académica y Profesional, que incluye los canales, herramientas, métodos, 

recursos, protocolos y colaboraciones para ayudar y facilitar al alumnado su transición desde la escolarización 

a la vida laboral. 

6. Plan de Prevención de Riesgos Laborales. 

7. Plan de Igualdad 

8. Proyecto Educativo Digital (PED) 

9. Plan de Convivencia Escolar: se incorpora a la Programación General Anual y recoge todas las 

actividades que se programen con el fin de fomentar un buen clima de convivencia dentro del centro escolar, 

la concreción de los derechos y deberes de los alumnos y alumnas y las medidas correctoras aplicables en 

caso de su incumplimiento con arreglo a la normativa vigente (Anexo III), tomando en consideración la 

situación y condiciones personales de los alumnos y alumnas, y la realización de actuaciones para la 

resolución pacífica de conflictos con especial atención a las actuaciones de prevención de la violencia de 

género, igualdad y no discriminación. Las normas de convivencia y conducta son de obligado cumplimiento. 
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Título séptimo. Funcionamiento interno, uso del 
material, instalaciones y dependencias 

ARTÍCULO 19. RECURSOS Y SERVICIOS EDUCATIVOS DEL CENTRO 

Desde el curso 2021/2022, el Centro se ubica provisionalmente en el pabellón trasero del edificio 

Comarca de la Vera del I.E.S. “Maestro Gonzalo Korreas”. Anteriormente, el C.E.P.A. desarrollaba su actividad 

en las dependencias del Complejo Educativo “César Carlos I” cedidas por el Ayuntamiento de Jaraíz de la 

Vera. El precario estado de dicho edificio propició el cambio de ubicación del C.E.P.A. de las instalaciones del 

Complejo Educativo “César Carlos I” a las del I.E.S. “Maestro Gonzalo Korreas”. 

En el pabellón trasero del edificio Comarca de la Vera del I.E.S. “Maestro Gonzalo Korreas”, el 

C.E.P.A. cuenta con las siguientes dependencias: 

●​ 6 aulas. 

●​ Un aula (antigua aula de música del I.E.S.) que aloja los despachos del Equipo Directivo, y es 

a la vez Secretaría, Sala de Profesores y Sala de Reuniones (con capacidad para 12 personas), 

además de albergar las fotocopiadoras y el material de reprografía. 

●​ Un almacén. 

●​ Un WC de hombres. 

●​ Un WC de mujeres. 

Estas dependencias tienen un uso compartido entre el I.E.S., en horario de mañana, y el C.E.P.A., en 

horario vespertino. 

Además, en el curso académico 2024/2025, se retoma el uso del Aula de Cocina, sita en el 

Complejo Educativo César Carlos I, ubicado a 1,5 km de distancia del edificio principal.  

Las enseñanzas que se imparten en este Centro se detallan a continuación: 

Cursos CEPA Jaraíz de la Vera Cursos AEPA Losar de la Vera 

E.S.P.A. Presencial - Nivel I y Nivel II E.S.P.A. Presencial - Nivel I y Nivel II 

Enseñanzas iniciales - Nivel I y Nivel II Enseñanzas iniciales - Nivel I 

Lengua y Cultura Española para inmigrantes: Nivel 1, 2 y 3 Lengua y Cultura Española para inmigrantes: Nivel 1 

Programas de lengua extranjera para castellanohablantes - 

Inglés nivel A1 e Inglés nivel A2 

Certificado de Profesionalidad de Atención 

sociosanitaria a pers. depend. en inst. sociales 

Curso preparatorio de acceso a Ciclos Formativos de 

Grado Medio (Competencias Básicas de Nivel 3) 

 

Curso preparatorio de acceso a Ciclos Formativos de 
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Grado Superior (Competencias Básicas de Nivel 4) 

Digitalización aplicada al entorno profesional 

C.P.N.2 Cocina 

 

ARTÍCULO 20. PRÉSTAMOS DE MATERIAL DIDÁCTICO E INFORMÁTICO 

El centro se compromete a dejar en préstamo al alumnado el material didáctico necesario para su 

formación en los siguientes términos:  

-​ El alumnado que curse enseñanzas regladas en régimen presencial podrá utilizar en concepto de 

préstamo material didáctico en cada cuatrimestre del curso, del cual se responsabilizará mientras lo 

tenga en préstamo, y para el que deberá abonar la cantidad de 5 euros en concepto de fianza. Esta 

cantidad será recogida por parte de los tutores de cada grupo en nombre del Centro y será retornable 

cuando el alumnado haga devolución de material didáctico prestado en las condiciones establecidas. 

-​ En cuanto a préstamo de dispositivos informáticos, el CEPA o AEPA podrá dejar en préstamo este 

tipo de material, preferentemente a alumnado que carezca de dichos medios y que, por motivos 

justificados, no pueda asistir presencialmente a las clases.  

 

ARTÍCULO 21. DISPOSITIVOS ELECTRÓNICOS DE USO PERSONAL 

El uso indebido del teléfono móvil en el aula supone una infracción (conducta gravemente perjudicial) 

contemplada dentro del artículo 40 del decreto 50/2007: “El uso indebido de medios electrónicos (telefonía 

móvil, reproductores de música, tablets…) durante las horas lectivas, con fines de perturbar la vida 

académica.” 

A este respecto se estará a tenor de lo que establece la Instrucción 3/2024 de la Secretaría General 

de Educación, que prohíbe el empleo y la exhibición de los dispositivos móviles de uso personal durante la 

jornada escolar. 

Sin embargo, atendiendo a las instrucciones tercera y cuarta de dicha Instrucción y teniendo en 

cuenta las características y necesidades de nuestro alumnado adulto, se acuerdan las siguientes excepciones 

a dicha prohibición: 

●​ Cuando el dispositivo electrónico sea usado como herramienta didáctica. 

●​ En aquellos usos derivados de deberes de carácter inexcusable o por razones de carácter 

personal urgente. 

En cualquiera de los casos se necesitará de forma obligatoria la previa autorización del docente que 

se encuentre impartiendo docencia al grupo. Los docentes procurarán hacer un uso responsable de estos 

dispositivos cuando se encuentren en el aula impartiendo docencia, tratando de que dicho uso se limite 
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exclusivamente a situaciones excepcionales e interfiera lo menos posible en el desarrollo de las actividades 

que se estén llevando a cabo en el aula. 

 

ARTÍCULO 22. CRITERIOS SOBRE CUSTODIA Y ENTREGA DE EXÁMENES 

Conforme la normativa reguladora de la Ley de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas 

(30/1992 de 26 de noviembre) y la Orden 28 de agosto de 1995 del Ministerio de Educación y Ciencia (BOE 

20 de sept.), los docentes del CEPA Jaraíz de la Vera facilitarán a sus alumnos, cuando estos lo soliciten, 

copias de los exámenes o pruebas que realicen según las condiciones siguientes: 

●​ Las copias se realizarán con cargo al presupuesto del Centro. 

●​ Los originales de los exámenes aplicados nunca se entregarán a los alumnos, pero podrán 

revisarse junto al mismo si este lo solicita. 

●​ Los originales de exámenes y pruebas se archivarán por el profesor en el Centro durante un plazo 

mínimo de tres meses después de establecida la calificación final de cada uno de los cuatrimestres, 

salvo que estos hubieran sido reclamados, en cuyo caso se estará al tiempo que dure y concluya el 

proceso de reclamación. 

Título octavo. Modificación del NOFC 
Cuando se considere necesario introducir modificaciones en el NOFC, las propuestas de modificación 

podrán hacerse por el Equipo Directivo, por el Claustro, o por un tercio de los miembros del Consejo Escolar. 

En los casos del Equipo Directivo o del Claustro, la propuesta se acordará por mayoría simple de los 

miembros que compongan estos órganos. 

Una vez presentada la propuesta, la persona que ostente la dirección del centro fijará un plazo 

razonable para su estudio por todos los miembros del Consejo Escolar. Dicha propuesta de modificación se 

someterá a votación en el Consejo Escolar y una vez aprobada, entrará en vigor con carácter general a 

comienzo del cuatrimestre siguiente. En ocasiones extraordinarias, por razones de necesidad urgente de 

aplicación, la dirección del centro podrá decidir su inmediata puesta en vigor. Se requerirá una mayoría 

cualificada de dos tercios de los miembros del Consejo Escolar para aprobar una modificación. 

Cuando la modificación o reforma venga establecida por disposición legal, se estará a lo que ésta 

disponga. La actualización de este documento recogiendo dichas modificaciones o reformas no tendrá que 

ser de nuevo aprobada por el Consejo Escolar, aunque tanto este como el claustro de profesores deberán ser 

cumplidamente informados. 

 

Aprobado en Claustro y Consejo Escolar 

En Jaraíz de la Vera, a 23 de enero de 2026 
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