INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA Y
ENSENANZAS PROFESIONALES SOBRE LAS ENSENANZAS DE BACHILLERATO

A DISTANCIA PARA EL CURSO 2008-2009.

La Direccion General de Educacién Secundaria y Ensefianzas Profesionales, de
conformidad con las competencias que le asigna el Decreto 118/2007, de 2 de Agosto
(BOCM de 31 de agosto) y con el fin de garantizar la continuidad de las ensefianzas de
Bachillerato a distancia, de conseguir los fines previstos y de unificar los criterios de
actuacion en los distintos centros autorizados a impartir estas ensefianzas durante el
curso 2008-2009 y tomando como referente la Orden 3894/2008 de 31 de julio (B.O.C.M.
de 26 de agosto) de la Consejeria de Educacion por la que se ordenan y organizan para
las personas adultas las ensefianzas de Bachillerato en los regimenes nocturno y a
distancia en la Comunidad de Madrid, ha resuelto dictar las siguientes instrucciones:

|. SOBRE LA ORGANIZACION DE ESTAS ENSENANZAS

1. Los centros autorizados se responsabilizardn del archivo y custodia de las Actas de
Evaluacion, de los Expedientes Académicos y de cuanta documentacion se emita en
relacion con el alumnado matriculado en esta modalidad.

A) ALUMNADO

2. Podran matricularse en Bachillerato a distancia en las modalidades autorizadas, las
personas que cumplan los requisitos de edad y las condiciones académicas de
acceso especificadas en el articulo 3 de la Orden 3894/2008 de 31 de julio de la
Consejeria de Educacién por la que se ordenan y organizan para las personas
adultas las ensefianzas de Bachillerato en los regimenes nocturno y a distancia en la
Comunidad de Madrid. (B.O.C.M. de 26 de agosto de 2008).

3. El alumnado que siga ensefianzas de Bachillerato en esta modalidad, realizara las
Pruebas de Acceso en aquella Universidad a la que se encuentre adscrito el centro en
el que se matricule (O.M. de 4 de octubre de 1995, BOE del 13).

Los centros indicaran a los alumnos la Universidad a la que estdn adscritos y les
proporcionaran los impresos correspondientes.

B) MATRICULACION Y PERMANENCIA

4. La matriculacion de los alumnos que deseen seguir estas ensefianzas se realizara
entre el 15 y el 30 de septiembre, sin perjuicio de que, en virtud de las especiales
circunstancias del alumnado de esta modalidad educativa, los directores de los
centros publicos podran autorizar de forma excepcional la matricula de un alumno
hasta un mes después del inicio del curso, por causas debidamente documentadas.



5.

7.

Los impresos de solicitud de matricula se recogeran y entregardn, una vez
cumplimentados, en el centro en el que se solicite la matricula. No se admitira la
matricula hasta que no estén perfectamente cumplimentados los impresos y
comprobada, si existe adquisicion de material por parte del alumno, la exactitud de los
pagos en concepto de material didactico.

Una vez finalizado el proceso de matriculacion y antes del 31 de octubre, los
Directores de los Centros remitirdn al Servicio de la Unidad de Programas Educativos
correspondientes los datos de matriculacion y profesorado solicitados en los Anexos |,
II'y lll, y desde alli, una vez comprobados, se remitirdn a la Direccion General de
Educacion Secundaria y Ensefianzas Profesionales, Area de Educacién Secundaria
Obligatoria y Bachillerato, antes del 15 de noviembre.

C) TUTORIAS

Las tutorias tendran un horario fijo que serd conocido por los alumnos. El horario de
tutorias serd preferentemente vespertino-nocturno, si bien, en casos justificados y
porgue la demanda asi lo aconseje, con la autorizacion expresa del Servicio de
Inspeccion Educativa correspondiente, se podran establecer horarios en otro turno.
Las tutorias tendran la misma duracion que las clases ordinarias del centro.

Las tutorias colectivas e individuales se realizardn de lunes a viernes, procurando que
las tutorias de un mismo grupo y modalidad se concentren en no mas de dos dias a la
semana para facilitar al alumnado la asistencia.

Las tutorias colectivas de alumnos por materia se conformaran, atendiendo a la
matricula efectuada en el periodo establecido, con un maximo de 100 alumnos. No se
podran establecer tutorias colectivas por materia con un namero inferior a 40 alumnos
En caso de que las circunstancias justifiquen la creacion de tutorias por materias con
un namero inferior de alumnos, se debera contar con la autorizacion del Director de
Area Territorial, previo informe del Servicio de Inspeccién Educativa.

D) PROFESORADO

10

11.

. El profesorado encargado de la tutoria, estara constituido por profesores del centro,
que, en la medida de lo posible, tendran una dedicacion exclusiva a esta modalidad.
No obstante, se evitard el fraccionamiento de las horas destinadas a la tutoria
colectiva de una misma materia entre diferentes profesores.

Para adscribir al profesorado que imparta estas ensefianzas tendran prioridad los
profesores que cuenten con experiencia y formacién en educacion a distancia, asi
como en el uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

El horario semanal de tutorias individuales y colectivas de cada profesor se entregara
al alumno al realizar la matricula, a fin de acomodar la eleccién de asignaturas a sus



12.

13.

disponibilidades de tiempo. En este horario el profesor atendera a los alumnos en
tutorias individuales y colectivas.

Para la aprobacién de los horarios se seguira idéntico procedimiento al establecido
para el resto de las ensefianzas.

El Jefe de Estudios, nombrado especificamente para este régimen de ensefianzas, o
en su defecto los Jefes de Estudios del Centro, desempefaran las siguientes
funciones, sin perjuicio de las establecidas en el Reglamento Orgénico de los
Institutos de Educacion Secundaria, aprobado por Real Decreto 83/1996, de 26 de
enero (BOE de 21 de Febrero):

l

Elaborar el calendario y horario de tutorias individuales y colectivas,
haciéndolo publico para conocimiento general del alumnado.

Recabar de los Jefes de los Departamentos de coordinacion didactica las
programaciones de cada materia.

Convocar reuniones de todos los profesores-tutores para planificar y
programar el curso 2008-2009.

Informar sobre las caracteristicas de la oferta educativa y medios did4cticos
que utilizaran los alumnos.

Convocar a los alumnos, junto con los profesores-tutores y en colaboracion
con el Orientador, antes de la formalizacion de la matricula, orientarlos y
asesorarlos, sobre lo siguiente:

- Aspectos didacticos y metodoldgicos de estas ensefianzas.
- Horario de tutorias de cada una de las materias.

- Aulas asignadas para educacion a distancia.

- Medios didacticos que se utilizaran.

- Caracteristicas de la matriculacion.

Recibir el material didactico, coordinar su distribucion, comprobar que los
pagos que el alumno realiza en concepto de material didactico son correctos y
completar y remitir las correspondientes liquidaciones.

Organizar el calendario de evaluaciones trimestrales y finales, con arreglo a
los siguientes procedimientos:

Consensuarlo con los tutores.

Garantizar que esta informacion llegue al alumnado.

Coordinar el desarrollo de las pruebas de evaluacion.

Convocar y presidir las Juntas de Evaluacion.

Coordinar el envio de las calificaciones a todos los alumnos
matriculados.

arwpdE



14.

Cada profesor-tutor realizara las siguientes funciones:

Programar, preparar e impartir las sesiones de tutoria.

f Comunicar a los alumnos el programa de actividades del curso para las
sesiones de tutorias colectivas y el dia, hora y lugar de cada una de ellas. Asi
mismo debera informarles de las pruebas de evaluacion y de cuanta
informacion sea de interés para ellos.

 Proponer y calificar las actividades de evaluacion realizadas por los alumnos.

f Llevar un registro de incidencias de las tutorias individuales y colectivas que
pondra a disposicion del Jefe de Estudios.

f Atender las cuestiones que el alumno plantee sobre contenidos propios de la
asignatura o asignaturas que imparte.

f Cualquier otra funcion que, dentro de sus competencias, le sea asignada por
el Jefe de Estudios.

Il. SOBRE EL DESARROLLO DE ESTAS ENSENANZAS

A) ORIENTACION AL ALUMNADO

15.

16.

B)

17.

18.

Los centros organizaran sesiones informativas de orientacion al alumnado, previas a
la formalizacion de la matricula.

El profesorado que imparta estas ensefianzas a distancia colaborard en las tareas de
informacioén y orientacion. El Jefe de Estudios se encargara de organizar y coordinar
dicho proceso junto con el Orientador.

PROGRAMACION GENERAL

Dentro de la Programacioén General Anual se especificard con detalle todo lo relativo a
estas ensefianzas. Asi mismo, se deberd prever un periodo de tiempo después de la
evaluacion final para que los Departamentos Didacticos implicados puedan orientar
sobre los aspectos especificos de las Pruebas de Acceso a la Universidad (PAUS),
con relacion a sus materias y profundizar en las mismas con aquellos alumnos que lo
deseen.

Cada Departamento de coordinacion didactica recogera en su programacion las
adaptaciones necesarias para la imparticion de estas ensefianzas a personas adultas,
junto con la metodologia apropiada para la educacién a distancia.



11l. SOBRE OTRAS MEDIDAS DE APOYO AL DESARROLLO DE ESTAS
ENSENANZAS

MEDIOS DIDACTICOS

Para 1° de Bachillerato

19. Los Centros disponen de una coleccién de guias didacticas para 1° de Bachillerato
elaboradas por un equipo de profesores expertos en educacién a distancia sobre
diferentes libros de texto, cuya relacién se recoge en el Anexo IV.

Para Francés y Educacion Fisica deberan utilizarse los siguientes libros de texto para
los cuales el CIDEAD edit6 en su dia las correspondientes guias didacticas:

FRANCES — Reflets 2 (libro y casetes)
Edit. Hachette (distribuye SGEL)
ISBN: 978-84-7143-773-2

EDUCACION FISICA- Galeano, L y otros
Edit. McGraw Hill
ISBN: 84-481-0402-1

20. De nuevo se han editado en formato CD-ROM, en colaboracion con el Ministerio de
Educacion, Politica Social y Deporte, los materiales especificos ya editados el pasado
curso y adaptados al nuevo curriculo (ver AnexoXl) y para cuya adquisicion por parte
de los alumnos se seguird el procedimiento que se especifica en el Anexo Xll de
estas Instrucciones.

Para 2° de Bachillerato

21. En colaboracién con el Ministerio de Educacion, Politica Social y Deporte para el
presente curso se editardn materiales especificos en formato CD-ROM de las
materias que se recogen en el Anexo Xl. El procedimiento de adquisicién de dichos
materiales sera el mismo que el establecido para la adquisicién de los de 1° de
Bachillerato.

IV. SOBRE LA ADQUISICION DE MATERIAL DIDACTICO Y LAS
LIQUIDACIONES PROCEDENTES DE LA VENTA DEL MISMO

A) MATERIAL DIDACTICO

22.Los centros pueden optar para su uso entre los distintos materiales didacticos
especificados en el apartado anterior y deberan responsabilizarse del
almacenamiento y distribucion de todo el material didactico que reciban para el
desarrollo de estas ensefianzas.



23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

La adquisicion del material, por parte del alumno, se realizara de la forma siguiente: el
material especifico, editado por esta Direccidbn General en Convenio con el Ministerio
de Educacién, Politica Social y Deporte en formato CD-ROM, tanto para 1° como para
2° se entregara al alumno que lo adquiera previa presentacion del resguardo de
haber efectuado el pago del mismo y segun el procedimiento establecido en el Anexo
XII de estas Instrucciones.

Para solicitar los CD-ROM de los materiales especificos para 1° y 2° de Bachillerato,
coeditados por el MEPSD y esta Direccion General se completaran los formularios de
peticion (Anexos IX y X respectivamente) y se remitiran antes del 30 de mayo de 2009
al Servicio de la Unidad de Programas Educativos correspondiente y, desde alli, se
remitira al Area de Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato en el plazo de
cinco dias.

El Jefe de Estudios encargado de estas ensefianzas remitird los correspondientes
estadillos de liquidaciones del material al Servicio de la Unidad de Programas
Educativos correspondiente y, desde alli, se remitirAn a la Direccion General de
Educacion Secundaria y Ensefianzas Profesionales, Area de Educacién Secundaria
Obligatoria y Bachillerato, en el plazo de quince dias.

Tan pronto como sean recibidos y verificados los materiales con los distintos
albaranes de entrega, el Jefe de Estudios remitira de inmediato copia de éstos, con la
correspondiente conformidad o con las incidencias detectadas, al Area de Educacion
Secundaria Obligatoria y Bachillerato, de la Direccion General Educacion Secundaria
y Ensefianzas Profesionales - C/ Gran Via n° 10, 32 planta 28010 Madrid. La remision
de este documento es imprescindible para poder establecer la conformidad con las
liquidaciones que se remitirAn posteriormente, asi como con las subsiguientes
solicitudes de nuevos materiales.

El centro archivard, como justificante de los materiales de pago entregados a cada
alumno, copia del impreso de matricula y, en su caso, copia del correspondiente
documento de ingreso en el banco.

En los centros penitenciarios la adquisicion del material didactico utilizado por los
alumnos sera responsabilidad del Organismo Autonomo de Trabajo y Prestaciones
Penitenciarias en virtud del Convenio de Colaboracion entre este organismo y la
Comunidad de Madrid, el cual debera facilitar los medios tecnoldgicos adecuados,
conforme a las medidas de seguridad pertinentes, para la utilizacién de este material
didactico.

El Jefe de Estudios debera verificar que las cantidades consignadas e ingresadas se
corresponden con los precios fijados para los materiales didacticos solicitados. Es
importante comprobar que el impreso de matricula no ha sufrido alteracion con
posterioridad a la realizacion del ingreso. Asi mismo debe comprobarse que en el
impreso constan los datos personales del alumno, en especial el nombre, apellidos y
DNI o, en su caso, el NIE.



B) LIQUIDACIONES PROCEDENTES DE LA VENTA DE MATERIAL
DIDACTICO

30. Al finalizar el primer trimestre del curso, el Jefe de Estudios que se encargue de las
ensefianzas a distancia cumplimentara los Anexos V y VI a los que uniré:

f Certificacidon acreditativa de las entregas gratuitas de material didactico que se
realicen, que deberan limitarse a los profesores que impartan la asignatura.

f Copia de impreso de solicitud de matricula en el que constan las materias en las
que el alumno se matricula y los materiales que adquiere.

Todo ello lo remitira al Servicio de la Unidad de Programas Educativos de su
correspondiente Direccién de Area Territorial y, desde alli, se tramitaran a la Direccion
General Ensefianza Secundaria y Ensefianzas Profesionales, Area de Educacion
Secundaria Obligatoria y Bachillerato, C/ Gran Via n° 10, 32 planta, 28010 Madrid, en el
plazo de 10 dias.

V. SEGUIMIENTO ESTADISTICO DEL ALUMNADO

31. Las fichas de seguimiento que recogen los resultados obtenidos por los alumnos en el
curso académico 2007/2008, Anexos VIl y VIII, se remitirAn al Servicio de la Unidad
de Programas Educativos correspondiente antes del 31 de octubre de 2008, y, una
vez revisadas, se remitiran a la Direccion General de Ensefianza Secundaria y
Ensefianzas Profesionales, Area de Educacion Secundaria Obligatoria y Bachillerato,
C/ Gran Via n° 10, 32 planta, 28010 Madrid antes del 15 de noviembre.

VI. SOBRE EL SEGURO ESCOLAR

32. Se recuerda que en los casos en los que proceda abono del Seguro Escolar, por ser
alumnado menor de 28 afos, debe consignarse en el impreso de matricula. El centro
debera informar al alumno sobre la forma de pago del mismo.

Los centros distribuiran los ingresos procedentes del cobro del Seguro Escolar de la
siguiente manera:

< 110¢€

Cdédigo de ingreso: 1041 “Por el cobro de la cuota del Seguro
Escolar de los alumnos”.
- Cdbdigo de gastos: 9999 "Seguro Escolar: Pago a la Tesoreria
General de la Seguridad Social”.
< 0,02€ - Cdodigo de ingreso: 1042: “Por colaborar con la Tesoreria
General de la Seguridad Social en la gestion del cobro del
Seguro Escolar”.
- Cadigo de gastos: 2900 (en cualquier subconcepto asociado al
funcionamiento del centro).



\AIR

SOBRE LA ATENCION DE ALUMNOS DE BACHILLERATO A

DISTANCIA EN CENTROS PENITENCIARIOS

33. Los alumnos internos en centros penitenciarios que deseen seguir estas ensefianzas
en el régimen de educacion a distancia, recibirdn atencion tutorial del instituto de
educaciéon secundaria autorizado a impartir el Bachillerato a distancia que, a criterio
de la Direccion de Area Territorial, sea el idéneo.

34.

La coordinacion de la atencion tutorial a este alumnado corresponderd al Jefe de
Estudios encargado del régimen de distancia. No obstante lo anterior, como criterios
de caracter general, para llevar a cabo la atencidon de este alumnado se establecen
los siguientes:

a)

b)

C)

d)

En el mes de septiembre el Jefe de Estudios de distancia del instituto de
educacion secundaria designado para impartir las ensefianzas de Bachillerato a
distancia mantendra una reunion con el Jefe de Estudios del Centro de Adultos
con sede en el centro penitenciario y con el Coordinador de Formacioén del centro
penitenciario, a fin de conocer el numero de posibles alumnos de Bachillerato e
informar sobre esta oferta educativa.

Los grupos se constituiran con un minimo de 8 alumnos y los profesores del
instituto de educacion secundaria autorizado y que vayan a impartir la tutoria,
haran una visita a los alumnos del centro penitenciario para informarles sobre este
régimen de ensefianza, la formalizacién de la matricula y la organizacién del plan
de trabajo mediante un sistema mixto de tutorias presenciales y a distancia.

En coordinacion con el Director del centro penitenciario, se estableceran los
horarios de las tutorias y de las pruebas trimestrales de evaluacion, entendiendo
que el horario diurno sera de 9 a 13 horas y vespertino de 16,30 a 19,30. Esta
jornada se podra variar siempre con el acuerdo del Director del centro
penitenciario. Las pruebas de evaluacién seran realizadas y vigiladas por los
tutores. El Jefe de Estudios de distancia del instituto de educaciéon secundaria
coordinara y supervisara el proceso de matriculacion.

Al finalizar el primer trimestre del curso, se evaluara el plan de trabajo y los
rendimientos conseguidos a través de una prueba y se introducirdn las
correcciones que sean convenientes y los planes de refuerzo oportunos. Este
MisSmMo proceso se seguird en las pruebas correspondientes al segundo y tercer
trimestre, asi como en las pruebas finales, para los alumnos que proceda.

Al finalizar el curso y una vez terminado el proceso de evaluacion ordinaria, el
equipo de profesores y el Jefe de Estudios de distancia o persona en quien
delegue mantendrdn un nuevo encuentro con los alumnos y orientaran, en su
caso, los trabajos de refuerzo establecidos de cara a la prueba extraordinaria del
mes de septiembre.

Si a lo largo del curso académico algun alumno matriculado fuese trasladado de
centro penitenciario, si este centro pertenece a la Comunidad de Madrid, dicho



traslado se comunicara inmediatamente al Jefe de Estudios del instituto de
educacién secundaria autorizado en el que el alumno estuviese matriculado, para
gue éste lo comunique al instituto de educacién secundaria al que esté adscrito el
centro penitenciario al que el alumno va trasladado. El expediente del alumno se
tramitara en el instituto de educacion secundaria en el que se matriculd. En el
caso de que el traslado sea a un centro penitenciario de otra Comunidad
Autonoma se efectuara el traslado de la documentacion académica
correspondiente.

35. Si el alumno es trasladado a un centro penitenciario de la Comunidad de Madrid el
seguimiento y atencion del alumno que se traslade una vez iniciado el curso, se hara
solo a distancia, enviando en cada evaluacion las pruebas que el alumno debe
realizar al instituto de educacion secundaria al que esté adscrito el centro
penitenciario al que ha sido trasladado, para su aplicacion y posterior devolucion al
instituto de educacion secundaria donde se matriculd, al que compete su correccién y
calificacion.

36. Todos los desplazamientos que el profesorado realice desde el instituto de educacion
secundaria al centro penitenciario seran abonados por la Direccion de Area Territorial
correspondiente por el procedimiento establecido con carécter general para los
profesores itinerantes.

A efectos de informacion y seguimiento de estas ensefianzas se comunicaran al Servicio
de Inspeccion Educativa todos los extremos contenidos en estas Instrucciones, asi como
a la Direccién de los centros autorizados a impartir estas ensefianzas quien realizard la
necesaria difusion entre los miembros del Claustro y del Consejo Escolar.

Madrid, a 28 de agosto de 2008
LA DIRECTORA GENERAL,

Fdo.: M2 José Garcia-Patron Alcazar.

ILMOS./ILMAS SRES./SRAS. DIRECTORES/AS DE AREA TERRITORIAL.
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