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A. LA DEFINICION DE LA JORNADA ESCOLAR DEL CENTRO

HORARIO GENERAL DEL CENTRO Y CRITERIOS UTILIZADOS PARA SU ELABORACION

La Escuela Oficial de Idiomas “Sebastian de Covarrubias” permanece abierta de lunes a
jueves de 9.00 a 14.00h, en horario diurno, y de 15.00 a 22.00h, en horario diurno-vespertino. Los
viernes el centro abre de 08:00 a 15:00 horas. Durante estas franjas horarias, de lunes a jueves, se
organiza la oferta docente, especialmente en el horario de tardes, y se da atencion administrativa al

ciudadano en los horarios que establece la Secretaria del centro de lunes a viernes.

La Secretaria de la EOl de Cuenca permanece abierta en horario de mafana de 9.00 a
14.00h de lunes a viernes y en horario de tarde, lunes y jueves de 16.30 a 18.30h para realizar

labores de gestion y de atencion al publico.

La Extensién de Motilla del Palancar permanece igualmente abierta en horario de tardes,

entre las 16:00 y las 21:00 horas (lunes a jueves), y es en esta franja horaria donde lanza su oferta

docente. Igualmente abre los viernes, de 08:00 a 15:00 horas. Desde hace ya dos cursos (08 de

enero de 2020), la Extension de Motilla del Palancar cuenta con la figura de un auxiliar administrativo
que hace las labores propias de gestion administrativa de la Extension en coordinacion con su Jefa
de Estudios Adjunta de esta Extension y el Equipo Directivo de la EOI de Cuenca. Dichas labores

las realiza los jueves y viernes, de 10:30 a 14:30.

En el horario de los viernes los docentes llevan a cabo las reuniones de coordinacion que
realizan, las CCPs y / o las reuniones de departamento. Las horas previstas para la celebracion de
estas reuniones estan marcadas en el horario de todos los docentes y se recogen en Delphos como

a continuacion reza:

REUNION
DE CCP:
VIERNES DE
10:00 A

HORARIO
PREVISTO PARA
LA
COORDINACION

REONION D PEDAGOGICA

DEPARTAME
NTO:
VIERNES DE
11:00 A
12:00




En cuanto al programa de Inglés a Distancia "That's English" impartido en la EOI de Cuenca
es atendido por personal contratado por parte de una empresa externa para llevar la gestion
administrativa de dicho programa en los términos que establece el Ministerio de Educacién y Ciencia.
El horario de atencion al publico se realiza en dias intercalados para dar cobertura a toda la semana
y es de lunes, miércoles y viernes, de 9.00 a 14.00h. Este horario sufre modificaciones a lo largo del
curso en funcidn de las directrices de la empresa gestora (una vez inscritos los alumnos en esta
modalidad de ensefanza el horario de la auxiliar encargada se restringe a un dia de atencion al
publico y gestion administrativa). Estas modificaciones se reflejan en el horario expuesto en la

entrada de la Secretaria y en la pagina web del centro.

Las clases en la EOl de Cuenca se imparten en horario de mafana, entre las 9.00 y las 14.00
y en horario de tarde entre las 15.00 y las 22.00h, incluyéndose las clases presenciales del alumnado
y los refuerzos didacticos que se los Departamentos imparten en los diferentes idiomas'. La practica
totalidad de los grupos reciben clase en dias alternos (lunes y miércoles o martes y jueves) a razon
de dos horas por dia, es decir, 4 horas por semana. Los grupos diarios son muy reducidos y reciben
clase de lunes a jueves a razén de 1 hora diaria. Los horarios se realizan atendiendo a la demanda
del alumnado, concentrandose en gran medida en horario de tarde al ser nuestro alumnado

mayoritariamente publico adulto que estudia o trabaja en horario de mafana.

El horario del centro viene determinado igualmente por el hecho de compartir el edificio con
el I.LE.S. "Alfonso VIII", que tiene el grueso de su docencia en horario de mafiana, aunque también

imparte algunas clases (Bachillerato a distancia) en horario de tardes.

HORARIO DEL ALUMNADO Y CRITERIOS PEDAGOGICOS REFERENTES PARA SU
ELABORACION.

Los criterios utilizados para elaborar el horario docente del centro (tanto en la EOI Sebastian

de Covarrubias de Cuenca como en la EEOI de Motilla del Palancar) responden, tal y como ya hemos

apuntado anteriormente, a criterios pedagdgicos, que no son otros que las necesidades y
disponibilidad del alumnado para poderlo compaginar con su trabajo y/o estudios fuera del centro. A
este respecto, recogemos lo que dice la Orden de funcionamiento de EEOOII en Castilla-La Mancha,

de 02 de julio de 2022:

Los grupos de alumnos se organizardn en funcion de la preferencia horaria que, sobre la oferta

disponible, hace explicita el alumnado en e/ momento de su matriculacion. (...)

! Dado que la asignatura de Idioma Aplicado al Canto dura a partir del tercer curso de Conservatorio una hora y media es
preciso que se habilite la docencia desde las 15:00 horas en el centro.




Los idiomas con mayor demanda repartiran su horario en una franja horaria que permita ofrecer el
mayor numero de niveles por hora.
Los idiomas menos demandados procuraran hacer su oferfa de cursos en la franja horaria mas

solicitada.

Por ello, ofertamos nuestra docencia de la siguiente manera:

Sle)iiazdle) pie A e FRANJA DE 09:00 A 11:00 (publico que

necesita liberar la segunda franja de la
~ (alumnado en paro, amas [EEFELE)

de casa, jubilados, e FRANJA DE 11.00 A 13:00 (publico que
trabajadores con turnos necesita liberar la primera franja de Ia
de tarde, ...) )

N\

e FRANJA DE 16:00 A 18:00 O DE 17:00 A
19:00 (adolescentes y publico que necesita
liberar la segunda franja de la tarde)

/-l te g it lelela e dles - o FRANJA DE 18:00 A 20:00 O DE 19:00 A 21:00
trabajadores con horario (publico que necesita liberar la primera franja

de mafana, ...) 22l Tl

Las horas de tutoria con el alumnado se suelen establecer en dos medias horas para atender
a los alumnos de lunes-miércoles y martes-jueves, aunque esta hora también puede aglutinarse en
un periodo de 60 minutos si por razones organizativas el tutor lo estima conveniente (compaginar

grupos alternos con diarios, por ejemplo).

En cuanto al horario de los refuerzos, buscando en todo momento facilitar la asistencia del
alumnado, se procura que vayan inmediatamente por encima o por debajo de la franja horaria en la
que el alumno tiene clase con objeto de favorecer que aproveche esta hora. Desde este curso se
propone, con el V°B° del Servicio de Inspeccién Educativa, que los refuerzos se puedan impartir en
franjas de 30 minutos, especialmente cuando los Departamentos Didacticos cuenten con pocas
horas de refuerzo y se pretenda diversificar los niveles de atencion en estas clases. Esta media hora
debera colocarse por encima o por debajo del horario del nivel y grupo al que vaya dirigido con objeto
de facilitar la asistencia de este alumnado, siguiéndose asi el mismo criterio con el que se

confeccionan las horas de tutoria.

Mencién especial merece la delimitacion del horario del idioma aplicado al canto para los

alumnos del Conservatorio atendiendo a la oferta horaria de ambos centros, para lo que se requiere




la coordinacion de sendas Jefaturas de Estudio durante el mes de septiembre y en cualquier caso,
antes del inicio de las actividades lectivas de sendos centros. En este caso concreto, se habilita la
franja horaria a partir de las 15:00 horas para su imparticion y se finaliza con la ultima franja horaria
del centro que termina a las 22:00 horas, todo ello con objeto de evitar poner la docencia de esta
asignatura el viernes por la mafiana, opcion que dificultaria sobremanera la asistencia del alumnado
del conservatorio. Las horas de formacion que se contemplan para esta asignatura son las

siguientes:

CURSO DE IDIOMA HORAS DE
CANTO DOCENCIA
1° DE CANTO ITALIANO 1 hora
2° DE CANTO ITALIANO 1 hora
3° DE CANTO ALEMAN 1 hora y media
4° DE CANTO ALEMAN 1 hora y media
5° DE CANTO FRANCES 1 hora y media
6° DE CANTO INGLES 1 hora y media

Finalmente, hemos de destacar que el horario del centro también viene determinado por el
hecho de compartir el edificio con el IES Alfonso VIl al igual que el horario de Motilla al compartir

instalaciones con el IES Jorge Manrique.

B. EL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE ESTAS
NCOF. PARTICIPACION DEMOCRATICA DE TODA LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del centro y sus posibles
modificaciones, seran elaboradas por el Equipo Directivo oidas las aportaciones y sugerencias que
puedan realizar los distintos miembros que configuran la comunidad educativa de este centro, son

informadas y aprobadas por el Claustro y el Consejo Escolar.

En la revision de las Normas de Convivencia se tendran en cuenta todas aquellas
aportaciones que a lo largo del primer semestre de cada curso reciba el equipo directivo por parte
de los distintos miembros de la comunidad educativa. Para ello los diferentes sectores de la
comunidad escolar analizaran estas normas de modo que en las sesiones de Consejo Escolar y
Claustro del tercer trimestre, se informen y, en su caso, se aprueben las modificaciones pertinentes
para su entrada en vigor al curso siguiente, con excepcion de aquellos aspectos organizativos que
afecten a la programacion del siguiente curso. Dicha aprobacion se realizara en el ultimo consejo

escolar / claustro que se celebrara en el mes de junio.




C. LA COMPOSICION Y PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE LOS COMPONENTES DE LA
COMISION DE CONVIVENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR

Aunque nuestro alumnado es en su inmensa mayoria adulto y asiste a una ensefianza como la
nuestra, no obligatoria (ensefianza de régimen especial), de forma voluntaria, resulta conveniente
crear una Comisién de Convivencia que pueda velar por el cumplimiento de estas normas,
reconociendo y salvaguardando los derechos que se reconocen en este documento para los distintos
miembros de la comunidad educativa y garantizando también el cumplimiento de los deberes que,
segun rezan en estas normas, los distintos miembros de dicha comunidad tienen obligaciéon de
contemplar y respetar. Asimismo, la antedicha Comision, atendiendo a lo que prescriben las NCOF
en materias de sanciones, debera velar por que éstas se lleven a cabo y se cumplan en los términos

previstos en el presente documento.

En caso de que fuese necesario recurrir a ella para la mediacion y resolucién de algun conflicto, ésta
se formara por los siguientes miembros: “representantes del profesorado, de las familias2, del
personal de administracion y servicios y del alumnado en la misma proporcidn en que se encuentran

representados en el Consejo” (Articulo 108 de la Ley de Educaciéon de Castilla La Mancha).

La formacién de la Comision de Convivencia se establecera por voluntariedad. En el caso de no
resolverse de esta manera, sera elegida por votacion secreta en el seno del Consejo Escolar. Ello

se realizara en la sesion de constitucion del mismo.

D. LOS CRITERIOS COMUNES Y LOS ELEMENTOS BASICOS QUE DEBEN INCORPORAR
LAS NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA EN LAS AULAS.
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y RESPONSABLES DE SU APLICACION.

Segun establece la LOMLOE en su titulo preliminar:
Articulo 1. Principios.

1 El sistema educativo espafiol, configurado de acuerdo con los valores de la Constitucion y
asentado en el respeto a los derechos y libertades reconocidos en ella, se inspira en los siguientes
principios:

a) La calidad de la educacion para todo el alumnado, sin que exista discriminacion alguna por razén
de nacimiento, sexo, origen racial o étnico, discapacidad, edad, enfermedad, religion o creencias,
orientacion sexual o identidad de género o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.

b) La equidad, que garantice la igualdad de oportunidades para el pleno desarrollo de la personalidad
através de la educacion, la inclusion educativa, la igualdad de derechos y oportunidades que ayuden

2 Por la tipologia de centro de que se trata, y dado que los padres no tienen representacién en el Consejo Escolar, no
formaran parte de la comision de convivencia.




a superar cualquier discriminacion y la accesibilidad universal a la educacion, y que actue como
elemento compensador de las desigualdades personales, culturales, econémicas y sociales, con
especial atencién a las que se deriven de cualquier tipo de discapacidad.

c) La transmisién y puesta en practica de valores que favorezcan la libertad personal, la
responsabilidad, la ciudadania democratica, la solidaridad, la tolerancia, la igualdad, el respeto y la
justicia, asi como que ayuden a superar cualquier tipo de discriminacion.

d) La concepcion de la educacion como un aprendizaje permanente, que se desarrolla a lo largo de
toda la vida.

e) La flexibilidad para adecuar la educacion a la diversidad de aptitudes, intereses, expectativas y
necesidades del alumnado, asi como a los cambios que experimentan el alumnado y la sociedad.

f) La orientacion educativa y profesional de los estudiantes, como medio necesario para el logro de
una formacion personalizada, que propicie una educacion integral en conocimientos, destrezas y
valores.

g) El esfuerzo individual y la motivacion del alumnado.

h) El esfuerzo compartido por alumnado, familias, profesores, centros, administraciones,
instituciones y el conjunto de la sociedad.

h bis) El reconocimiento del papel que corresponde a los padres, madres y tutores legales como
primeros responsables de la educacién de sus hijos.

i) La autonomia para establecer y adecuar las actuaciones organizativas y curriculares en el marco
de las competencias y responsabilidades que corresponden al Estado, a las Comunidades
Auténomas, a las corporaciones locales y a los centros educativos.

j) La participacion de la comunidad educativa en la organizacién, gobierno y funcionamiento de los
centros docentes.

k) La educacién para la prevencion de conflictos y la resolucién pacifica de los mismos, asi como
para la no violencia en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social, y en especial en el del
acoso escolar con el fin de ayudar al alumnado a reconocer toda forma de violencia y reaccionar
frente a ella.

l) El desarrollo de la igualdad de derechos, deberes y oportunidades, el respeto a la diversidad
afectivo-sexual y familiar, el fomento de la igualdad efectiva entre hombres y mujeres a través de la
consideracion del régimen de la coeducacion de nifios y nifias, la educacion afectivo-sexual,
adaptada al nivel madurativo, y la prevencion de la violencia de género, asi como el fomento del
espiritu critico y la ciudadania activa.

m) La consideracién de la funcion docente como factor esencial de la calidad de la educacion, el
reconocimiento social del profesorado y el apoyo a su tarea.

n) El fomento y la promocién de la investigacion, la experimentacién y la innovacién educativa.

f) La evaluacion del conjunto del sistema educativo, tanto en su programacion y organizacion y en
los procesos de ensefianza y aprendizaje como en sus resultados.

0) La cooperacion entre el Estado y las Comunidades Autdbnomas en la definicion, aplicacion y
evaluacion de las politicas educativas.

p) La cooperacion y colaboracion de las Administraciones educativas con las corporaciones locales
en la planificacion e implementacion de la politica educativa.




g) La libertad de ensefianza, que reconozca el derecho de los padres, madres y tutores legales a
elegir el tipo de educacién y el centro para sus hijos, en el marco de los principios constitucionales.

Estas Normas de convivencia, organizacion funcionamiento estan basadas en el respeto a los
derechos y en el cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los miembros de la
comunidad educativa.

Han sido elaboradas por el Equipo Directivo con las aportaciones realizadas por la comunidad
educativa.

Redactamos unas normas lo mas claras posibles que impliquen a todos los miembros de la
comunidad educativa en la vida de la Escuela y, a su vez, faciliten un ambiente de trabajo agradable
para la satisfaccion de todos y cada uno de sus miembros, tanto en el aula como en todo el centro
educativo, pues deberan regir las relaciones entre alumnos, entre profesores y alumnos, entre
profesores y entre personal de administracion y servicio entre si y con el resto de la comunidad
educativa.

E. LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

E.1. ORGANOS DEL CENTRO.
E.1.1. ORGANOS UNIPERSONALES

El Equipo directivo es el 6rgano ejecutivo del centro y esta integrado por el/la directora/a, el/la jefe/a

de estudios y el/la secretario/a, de acuerdo con lo establecido en el articulo 131 de la LOMLOE.

Cada uno de ellos cuenta con unas competencias especificas que indicamos a continuacion:

SON COMPETENCIAS DEL
DIRECTOR (art. 132, LOMLOE)

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa en el mismo y

hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al

Claustro de profesores y al Consejo Escolar.

c) Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar planes para la

consecucion de los objetivos del proyecto educativo del centro.
d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.




f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los conflictos e
imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos, en cumplimiento de la normativa
vigente sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de la
LOMCE. A tal fin, se promovera la agilizacion de los procedimientos para la resolucién de los

conflictos en los centros.

g) Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la
relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo

de cuantas actuaciones propicien una formacion integral en conocimientos y valores de los alumnos.

h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la

evaluacion del profesorado.

i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro de

profesores del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito de sus competencias.

j) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de
acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y documentos

oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones educativas.

k) Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo

directivo, previa informacion al Claustro de profesores y al Consejo Escolar del centro.

I) Promover experimentaciones, innovaciones pedagodgicas, programas educativos, planes de
trabajo, formas de organizacién, normas de convivencia, ampliacién del calendario escolar o del

horario lectivo de areas o materias.

m) Fomentar la cualificacion del equipo docente asi como la investigacion, la experimentacién y la

innovacion educativa en el centro.

n) Disenar la planificacién y organizacién docente del centro, recogida en la programacion general

anual.

i) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

SON COMPETENCIAS DEL JEFE
DE ESTUDIOS




a) Ejercer, por delegacion del director o directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente
en todo lo relativo al régimen académico.

b) Sustituir al director o directora en caso de ausencia o enfermedad.

¢) Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacibn y complementarias de
profesorado y alumnado, en relacién con el proyecto educativo y la Programacion general anual vy,
ademas, velar por su ejecucion.

d) Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del Equipo directivo, los horarios
académicos de alumnado y profesorado de acuerdo con los criterios aprobados por el claustro y con
el horario general incluido en la Programacion general anual, asi como velar por su estricto
cumplimiento.

e) Coordinar las actividades de los jefes o jefas de departamento.

f) Coordinar, planificar y organizar, con la colaboracién del responsable de las actividades de
formacion del profesorado, las actividades de formacién permanente en el centro.

g) Organizar los actos académicos.

h) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad escolar, especialmente en lo
que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacion, y apoyando el trabajo de la junta
de delegados.

i) Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la Programacion general
anual, junto con el resto del Equipo directivo.

j) Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para imponer las medidas
correctoras gue correspondan, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

k) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director dentro de su ambito de
competencia.

SON COMPETENCIAS DEL
SECRETARIO

a) Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices del director o
directora.

b) Actuar como secretario o secretaria de los 6érganos colegiados de gobierno del centro, levantar
acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director o directora.

c¢) Custodiar los libros y archivos del centro.




d) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados e interesadas.
e) Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

f) Custodiar y coordinar la utilizacién de los medios, informéticos, audiovisuales y del resto del
material didactico.

g) Ejercer, por delegacion del director o directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y de servicios adscrito al centro.

h) Elaborar el presupuesto anual del centro.

i) Ordenar el régimen economico del centro, de conformidad con las instrucciones del director o
directora, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

J) Velar por el mantenimiento material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo con las
indicaciones del director o directora.

k) Participar en la elaboracion de la propuesta de Proyecto Educativo y de la Programacion General
Anual, junto con el resto del Equipo directivo.

[) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director o directora dentro de su
ambito de competencia.

E.1.2. ORGANOS COLEGIADOS

EL
CLAUSTRO
DE
PROFESORES




EL CONSEJO ESCOLAR

*j\?

ATRIBUCIONES:

Segun el Decreto 93/2022, de 16 de agosto por el que se regula la composicién y el funcionamiento
del Consejo Escolar en Castilla-La Mancha, dicho 6rgano tendra las siguientes competencias:

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las hormas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la
Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo.

b) Aprobar y evaluar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del
claustro del profesorado, en relacién con la planificacién y organizacion docente.

c) Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccion presentados por los
candidatos.

d) Participar en la seleccion de la persona responsable de la direccién del centro, en los términos
gue la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, establece. Ser informado del nombramiento y cese de
los deméas miembros del equipo directivo. Proponer la revocacion del nombramiento de la persona
responsable de la direccién, en su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de
dos tercios.

e) Decidir sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecion a los establecido en la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.

f) Impulsar la adopcién y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconocimiento y
proteccion de los derechos de la infancia.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia en el
centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminacion, la prevencién del acoso
escolar y de la violencia de género y la resolucion pacifica de conflictos en todos los ambitos de la
vida personal, familiar y social.

h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas educativas, de
mediacion y correctoras velando por que se ajusten a la normativa vigente. Cuando las medidas
correctoras adoptadas por la persona responsable de la direccién correspondan a conductas del
alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de
madres, padres o tutores legales o, en caso de existir, del alumnado, podra revisar la decisién
adoptada y proponer, en caso de existir, las medidas oportunas.

i) Promover progresivamente la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar para
la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencién de recursos complementarios de
acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo.




J) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las Administraciones
locales, con otros centros, entidades y organismos.

k) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento escolar y los
resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

I) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la Administracién competente,
sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestién, asi como sobre aquellos
otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en materia de Educacion.

REUNIONES:

La periodicidad de las reuniones del Consejo Escolar se producira segun lo establecido en la
normativa vigente, de forma que se reunira como minimo una vez al trimestre y siempre que lo
convoque su Presidente o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, sera
preceptiva una reunién a principios de curso y otra al final del mismo. Estas reuniones tendran lugar
en dia y hora que posibiliten la asistencia de todos los miembros a las mismas. Se convocara a los
miembros con una antelaciéon minima de 48 horas, por escrito, donde se les senalara el orden del
dia y copia de aquello que deba aprobarse durante la reunién. Si no es posible enviar copia de esta
documentacion, por la antelacién de la convocatoria o por el tamano de la documentacion, se citara
a los miembros con antelacion a la reunién, para que puedan consultarla antes de la misma. Se dara
cuenta del cronograma de reuniones para cada curso académico en la PGA. En él se adelantaran
los puntos a tratar, sin detrimento de poder incorporar aquellos puntos que surjan en funcion del

momento y las circunstancias.
MIEMBROS:

Segun el Real Decreto 93/2022, El Consejo Escolar de esta Escuela Oficial de Idiomas esta
constituido por el Director del centro, que sera su Presidente, el Jefe de Estudios, un Concejal o un
representante del Ayuntamiento en cuyo término municipal se halla ubicada la EOI, representantes
de profesores, representantes de alumnos, representantes del personal de administracion y
servicios, representantes de los padres en su caso, y el Secretario del centro, que actuara con voz

pero sin voto, en las reuniones de este 6rgano.




Cuando el numero de alumnos oficiales menores de edad sea inferior al 20 por 100 del numero total
de alumnos, la plaza prevista para los representantes de padres y madres de alumnos pasara a

éstos ultimos, por lo que el numero de representantes de alumnos sera de cuatro.

EL CLAUSTRO DE PROFESORES

El Claustro de profesores es el 6rgano propio de participacion de los docentes en el gobierno del
centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre todos

los aspectos educativos del centro.

El Claustro sera presidido por el Director y estara integrado por la totalidad de los profesores que

presten servicio en el centro.
COMPETENCIAS:

a) Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién de los proyectos

del centro y de la Programacién General Anual.

b) Aprobar y evaluar la concrecidn del curriculo y todos los aspectos educativos de los proyectos y

de la Programacion General Anual.
c) Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion de los alumnos.

d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion pedagogica y en la

formacion del profesorado del centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccién del Director

en los términos establecidos por la ley.

f) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por los

candidatos.

g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento escolar y los

resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
h) Informar las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

i) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar por que éstas

se atengan a la normativa vigente.




j) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las respectivas

normas de organizacion y funcionamiento.
REUNIONES:

El Claustro se reunira al menos una vez al trimestre y siempre que lo convoque el Director o lo solicite
un tercio, al menos, de sus miembros. En todo caso, sera preceptiva una sesion del Claustro al
principio del curso y otra al final del mismo. La asistencia a las mismas por parte del profesorado es
obligatoria. Aquel profesor que pueda estar de baja tendra que ser igualmente convocado y tendra
derecho a asistir a la reunién de claustro. El cronograma de reuniones quedara fijado a principios de
curso en la Programacion General Anual asi como el orden del dia, sin perjuicio de que se puedan

incluir otros puntos en funcion del momento y las circunstancias.
COMISIONES:

En el seno del Claustro se podran constituir cuantas comisiones de consideren convenientes
(comision para organizar actividades extracurriculares, comisiones encargadas de recabar ayudas

econdmicas de diversos organismos, etc.). Los miembros de estas comisiones seran voluntarios.

E.1.3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE




LOS
PROFESO
RES
TUTORES

. LOS
DEPARTAMENTOS
( DE
COORDINACION

DIDACTICA @/ LA COMISION DE
) " COORDINACION
“'\1 PEDAGOGICA

En nuestro centro cada profesor es a su vez tutor de cada uno de los grupos en que imparte un

idioma.

La Tutoria se desarrollara con el alumno de manera individualizada, concertando previamente cita
con el profesor. Igualmente, el profesor-tutor podra citar al alumno en horario de tutoria para
comentar con él aquellas cuestiones que estime oportunas sobre su proceso de aprendizaje y

rendimiento académico.

El tutor tendra la responsabilidad de informar y orientar en el proceso de ensefianza-aprendizaje al
alumno y, en su caso, a las familias, facilitar la coherencia del proceso educativo y establecer una

via de participacion activa en la Escuela.

Durante las horas de atencion al alumno, éste podra acudir a su profesor para plantearle las dudas

que hasta el momento la materia impartida le ofrezca. En ningun caso el profesor podra avanzar




materia ni debera impartir clase, ni practicar con ese alumno el perfeccionamiento oral. Se tratara de

resolver las dudas que el alumno pueda plantear en el transcurso de esta tutoria.

Igualmente, el profesor-tutor podra utilizar la tutoria para informar al alumno sobre su proceso de
aprendizaje de manera individualizada y orientarle mediante consejos y estrategias o técnicas de

aprendizaje en caso de que el alumno asi lo precise.

LOS DEPARTAMENTOS DE
COORDINACION DIDACTICA

v

Las ensefanzas estaran organizadas en tantos Departamentos de coordinacion didactica como

idiomas se impartan en el centro. Cada Departamento funcionara de acuerdo con los objetivos

docentes generales del Centro con la correspondiente coordinacion del Jefe de Estudios.

Las reuniones tendran por objeto evaluar el desarrollo de la Programacién Didactica y establecer las
medidas correctoras necesarias. Los acuerdos y decisiones adoptados en estas reuniones se
recogeran en las actas correspondientes que seran redactadas por el Jefe de Departamento y

aprobadas por los profesores que lo forman.

Los Departamentos de coordinaciéon didactica estan compuestos por el profesorado que imparte un

mismo idioma, y son los responsables directos del ejercicio de las siguientes funciones:

a) La elaboracion, desarrollo y evaluacion de la Programacion Didactica bajo la coordinacion del Jefe

de Departamento y la seleccion de los materiales curriculares a utilizar por el alumnado.

b) La elaboracién, desarrollo y evaluacion de las pruebas de cada curso durante el ano escolar, y de

las pruebas de 1° de cada nivel en las convocatorias de junio y septiembre.

c) La aplicaciéon y correccion en los términos convenidos por la Administracion Educativa de las

pruebas homologadas encaminadas a la obtencion del certificado correspondiente.

d) La elaboracion, aplicacion y calificacion de las pruebas de clasificacion para el alumnado que lo
solicita para incorporarse a un idioma (prueba de nivel) tanto en el régimen presencial como a

distancia (prueba via).

e) La intervencion en los procesos de reclamacion sobre los examenes que formule el alumnado.




f) La elaboracion de la Memoria Final de curso como resultado de la evaluacion interna o

autoevaluacion.
g) La elaboracién y actualizacion de materiales curriculares y recursos didacticos.

h) La formulacion de propuestas a los érganos de gobierno y de participacion, relacionadas con la

elaboracion o modificacion del Proyecto Educativo de centro y con la Programaciéon General Anual.

LOS JEFES DE DEPARTAMENTO
FUNCIONES ASIMILADAS A LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO

Son funciones del Jefe de Departamento Didactico:
a) La coordinacién de la elaboracion, desarrollo, seguimiento y evaluacion de las programaciones

didacticas y la redaccion de la Memoria Final de Departamento. La Memoria sera entregada al Jefe

de Estudios antes del 27 de junio del afio escolar en curso.

b) La convocatoria, presidencia, elaboracion del acta y seguimiento de los acuerdos de las reuniones

de departamento.

c) La participacion en la Comision de Coordinacion Pedagodgica y la informacion a los componentes

del departamento de los acuerdos de la misma.

d) La organizacioén y coordinacion de las actividades académicas del departamento y la colaboracion

con la Jefatura de Estudios en la utilizacion de espacios, instalaciones, materiales y equipamiento y

en las actividades académicas conjuntas de la escuela.

e) El estudio y la elaboracion del informe correspondiente a las reclamaciones sobre las

calificaciones y decisiones de evaluacion de final de curso que afecten al Departamento.

f) La presidencia para la realizacién de los ejercicios correspondientes a las pruebas de final de curso
y de clasificacién, y la calificacibn de las mismas en colaboracion con los miembros del

Departamento.

g) Proponer a la Jefatura de Estudios las fechas de convocatoria de las pruebas de evaluacién para
alumnos oficiales de primer curso, y de las pruebas de Clasificacion (pruebas de nivel) para alumnos

de nuevo ingreso en la Escuela.

h) Custodiar y velar por la confidencialidad de las pruebas de certificacién hasta su entrega al resto

de profesores del Departamento, siguiendo las instrucciones provenientes de la Consejeria.




i) Comprobar que el material de las pruebas de certificacion esta completo y en buen estado antes
de la celebracion de las pruebas, y asegurarse de que todo el profesorado del Departamento tiene

las copias correspondientes.

j) Proponer la composicién de los tribunales de las pruebas de certificacion a la Comisidn de

Coordinacién Pedagogica y organizar la correccion de dichas pruebas.

LA COMISION DE COORDINACION
PEDAGOGICA

La Comision de Coordinacion Pedagodgica es el érgano responsable de velar por la coherencia

pedagodgica entre las Programaciones Didacticas de los distintos cursos en cada uno de los idiomas.

La Comisién de Coordinacion Pedagdgica esta formada por el Director, que sera su presidente, el
Jefe de Estudios y los Jefes de los Departamentos de Coordinaciéon Didactica, segun establece la
normativa vigente sobre organizacion y funcionamiento de EEOOIIl en Castilla-La Mancha. El
Director podra convocar a cualquier otra persona o entidad distinta a los miembros de la misma con

el objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran.
FUNCIONES

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion, desarrollo, revision y seguimiento de las
programaciones didacticas de los departamentos y del resto de planes, proyectos y programas que

se incluyan en la Programacién general anual.
b) Proponer al claustro de profesores y profesoras la planificacion de las sesiones de evaluacion.

c) Proponer al claustro de profesores y profesoras el plan para evaluar las programaciones
didacticas, los aspectos docentes del proyecto educativo y la programaciéon general anual, asi como
la evoluciéon de los resultados escolares, del desarrollo de los planes, proyectos y programas que

estén implantados en el centro y del proceso de ensefianza.
d) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de las programaciones didacticas.

e) Colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos de gobierno o de
la administracion educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesario como

resultado de dichas evaluaciones.




E.1.4. COORDINADORES Y RESPONSABLES DE FUNCIONES
ESPECIFICAS

La orden de organizacion y funcionamiento de EEOOII en Castilla-La Mancha (orden 119/2022 de
14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de regulacion de la organizacion y
funcionamiento de EEOOII en CML) recoge los siguientes cargos para el cumplimiento de funciones

especificas de responsabilidad y coordinacion:

PO 71 "% RESPONSABLE DE
TRANSFORMACION . j BIBLIOTECA

M RESPONSABLE DE
/ AAEE

! §i RESPONSABLE DE
g ¥ RRLL

A. COORDINADOR DE FORMACION Y TRANSFORMACION DIGITAL

Sera designado por el Director, a propuesta del Jefe de Estudios, de entre los profesores mas
idoneos para encargarse de esta labor. Se valorara que tenga conocimientos en medios informaticos

y técnicos, y tendra como competencias:

a) Ejercer las funciones de coordinacion del Plan Digital del Centro, de los proyectos de formacién
del centro, del asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacion y de la colaboracion

con el Centro Regional de Formacién del Profesorado.
b) Coordinar y dinamizar la utilizacién de los medios informaticos y técnicos en el centro.

b) Hacer propuestas para el establecimiento de las normas de uso de los equipos y medios
informaticos y técnicos de la Mediateca, aulas, sala de profesores y departamentos didacticos,

teniendo en cuenta las necesidades de sus usuarios y velar por su adecuado cumplimiento.




c) Disponer y actualizar un registro con objeto de recoger las incidencias de los puestos informaticos

y medios técnicos que se ubican en la Mediateca, Sala de Profesores, Departamentos y Aulas.

d) Realizar el registro de portatiles de los ordenadores de cupo para uso docente ubicados en la sala

de profesores.

e) Encargarse de recoger las anomalias e incidentes que diariamente puedan surgir en los equipos
indicados y pasar puntualmente los partes de averias al Secretario para que éste avise al Servicio

de Mantenimiento contratado por el centro.

f) Proponer al Equipo Directivo, para su inclusion en la Programacién General Anual, el plan de
trabajo anual con los medios informaticos del centro disponibles para su uso didactico, asi como
coordinar la elaboracién de informes por nivel o departamento y general del centro, sobre la

utilizacion de estos recursos para su inclusion en la Memoria Final del curso.

g) Instalar y desinstalar los programas educativos en los equipos, asesorando al profesorado sobre

el mas adecuado para cada actividad y nivel.

h) Hacer propuestas al Equipo Directivo para la gestién del presupuesto asignado a nuevas

tecnologias.

i) Registrar las incidencias con los ordenadores portatiles para uso docente y comunicarlas al

Secretario del centro.

j) Realizar un inventario de los programas informaticos con los que cuente el centro, en colaboracion

con el Secretario.
k) Cualquier otra que le sea asignada por el Director del centro.
[) Ser responsable de los grupos de trabajo o seminarios de formacion interna del centro.

m) Asesorar en las modalidades de formacién y de la colaboracién y comunicacién con el Centro

Regional de Formacion del Profesorado.

n) Asumir cualquier otra que pueda serle eventualmente designada en su ambito de competencia.

B. EL COORDINADOR DE LA ENSENANZA A DISTANCIA (THAT’S
ENGLISH)

La orden de 14 de junio de 2022, sobre organizacion y funcionamiento de Escuelas Oficiales de
Idiomas en Castilla-La Mancha, establece en su art. 9, punto 10, que en las Escuelas oficiales de

idiomas en las que se imparte “ That's English!’ y existen dos o mas tutores, el Director, a propuesta




del Jefe de Departamento de coordinacion didactica de inglés, designara un coordinador de

ensefanza a distancia que desempefiara las siguientes funciones:

a. La coordinacién de las actuaciones de los tutores del propio centro y de centros adscritos al mismo

y la elaboracion del calendario y el horario de tutorias colectivas e individuales.

b. La convocatoria de las reuniones de informacidén general sobre la presentacion de los tutores de
cada curso, los aspectos didacticos y metodolégicos de esta modalidad, el horario, el tipo y
contenidos de las tutorias, asi como de las aulas asignadas para las tutorias presenciales, los medios
didacticos que se utilizaran y, por ultimo, la informacion contenida en la guia académica vy

administrativa del alumno y la necesidad y conveniencia de su consulta.

c. La colaboracion con el Jefe del Departamento en la coordinacién de todas las actuaciones del
mismo, incluyendo la elaboracion de las pruebas presenciales de evaluacion y recuperacion para

cada uno de los médulos del programa, y la coordinaciéon del desarrollo de dichas pruebas.

d. Realizar cualquier otra funcion que determinen las Normas de Convivencia, Organizacion y

Funcionamiento.

C. EL COORDINADOR DE IDIOMA (INGLES)

La figura del coordinador de idioma sélo es previsible en aquellos idiomas que cuentan con al menos
35 grupos de docencia en el mismo. En este centro ello solo es posible en inglés, considerando la
oferta horaria de este departamento en su modalidad presencial (EOI Cuenca y EEOI Motilla del

Palancar) y a distancia (modulos 7hat's English).
Son funciones del Coordinador de Idioma las que a continuacion rezan:
a) Colaborar activamente con el Jefe de Departamento en el desarrollo de sus funciones.

b) Coordinar, junto con el Jefe de Departamento, el proceso de evaluacién y calificacion de los

alumnos, asi como el seguimiento y evaluacion de la Programacién Didactica.
D. EL RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

Esta figura se encuentra recogida en la Orden 119 / 14 de junio de 2022, sobre organizacién y

funcionamiento de EEQOII en Castilla-La Mancha, en su articulo 9, apartado 8.

El responsable de Biblioteca-Mediateca es nombrado por el Director a propuesta de la Jefatura de

Estudios, oido el claustro a este respecto.

Entre sus funciones destacamos:




Elaborar el Plan de Lectura del Centro y coordinar las actuaciones de la Comision del PLC.

Colaborar con los profesores de los distintos Departamentos Didacticos en la catalogacion de
aquel material que los departamentos decidan que esté disponible en la Biblioteca-Mediateca

del centro.

Elaborar, en coordinacion con la CCP, la normas de uso de la Biblioteca-Mediateca cuando

ésta preste sus fondos al alumnado interesado.

Coordinar el funcionamiento de la Biblioteca-Mediateca, facilitar su uso por parte de
profesores y alumnos mediante el procedimiento que el centro determine (carnets, libros de

registro u otros).

Colaborar en la gestién y mantenimiento de los recursos disponibles y en la adquisicién de

materiales.

Informar a los alumnos sobre el uso de la Mediateca-Biblioteca (préstamo, ordenadores,

consulta, etc.).

Revisar el catalogo al principio y al final de curso a fin de controlar y conseguir la devolucion

de los diferentes fondos que se han prestado.

E. EL RESPONSABLE DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES.

Segun dicta el articulo 9, apartado 6 de la citada orden de 119 / 2022 de 14 de junio de 2022, las
Escuelas Oficiales de Idiomas que promuevan un plan de actividades extracurriculares, tendran un
responsable designado por el Director, a propuesta de la Jefatura de Estudios. Con el responsable
colaborara el profesorado de los Departamentos Didacticos y el alumnado que designe la junta de

delegados para cada actividad. El responsable tendra como competencias:

a) La elaboracién, desarrollo, seguimiento y evaluacion de la programacién de las actividades

extracurriculares, de acuerdo con los criterios establecidos por la comision de coordinacion

pedagdgica.




b) La colaboracién en la planificacion, desarrollo y evaluacién de las actividades concretas incluidas

en la programacion para facilitar su viabilidad.

c¢) La coordinacion con el alumnado representante y cualquier institucién que colabore en el desarrollo

de las mismas.
d) La difusion de la programacion en la comunidad educativa.
e) La elaboracién de la memoria final.

f) Cuantas otras establezcan las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento.
F. EL RESPONSABLE DE RIESGOS LABORALES.

Se trata de una figura reconocida por la Orden de 4 de agosto de 2009, por la que se crea la

coordinacion de prevencion de riesgos laborales en los centros docentes.

El coordinador de prevencion de RRLL sera nombrado a propuesta de la Direccion del centro, oido
el claustro de profesores, propuesta que sera remitida al Servicio de Personal antes del 30 de

septiembre.

Para su eleccion se tendra en cuenta que sea funcionario de carrera con destino definitivo en el
centro y, en caso de que no lo hubiese, en cualquier funcionario docente de carrera que preste sus
servicios en el centro. Su aceptacion es voluntaria. Para motivar su eleccion, siempre y cuando
concurran varios candidatos a esta figura, la Direccién del centro podra considerar aspectos como la
formacion especifica del candidato en materia de RRLL (cursos de formacién, por ejemplo) y su

antigliedad en el cuerpo.

En caso de que nadie acepte las funciones de coordinador de prevencion de RRLL, dichas funciones

quedaran asumidas por el Equipo Directivo.

Bajo la supervision y responsabilidad del Equipo Directivo, es tarea del responsable de coordinaciéon
gestionar aquellas acciones que se consideren oportunas, mediando para ello entre el Equipo

Directivo y los recursos preventivos y fomentando una cultura de prevencion de riesgos en el centro.

G. EL COORDINADOR DE BIENESTAR Y PROTECCION

Segun establece la Orden de Funcionamiento de EEOOII (Orden 119 / 2022, de 14 de junio) sera el

responsable del desarrollo del programa de convivencia en el centro.

Debera estar en contacto con la comision de convivencia del Consejo Escolar y mediar en la

resolucion de conflictos cuando puedan acaecer en el centro.




E.2.1. LOS ALUMNOS.

Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes basicos sin mas distincion que los
derivados de su edad y de las ensefianzas que se encuentren cursando.

Derechos de los alumnos

El ejercicio de sus derechos por parte de los alumnos implicara el reconocimiento y respeto de los
derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.

Siguiendo la LOMLOE, se reconocen a los alumnos los siguientes derechos basicos:

1. A recibir una formacién integral que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad.

2.A que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales.

3. A que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con objetividad.

4. A recibir orientacion educativa y profesional.

5. A que se respeten su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, sus convicciones
morales, de acuerdo con la Constitucion y con lo que dicta la normativa en materia de educacion.

6. A la proteccidn contra toda agresion fisica o moral.

7. A participar en el funcionamiento y en la vida del centro, de conformidad con lo dispuesto en las
normas vigentes.

8. A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas de tipo
personal, familiar, econémico, social y cultural, especialmente en el caso de presentar necesidades
educativas especiales que impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el sistema educativo.

9. A la proteccién social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar o accidente.

ASISTENCIA COMO OYENTE

Aunque la normativa no contempla la figura del oyente en las EEOOII, en los casos en los

que se deba cerrar un grupo por no llegar al numero minimo de alumnos requeridos (4
alumnos minimo), no hubiera otro grupo del mismo nivel en el idioma cursado y hubiera
alumnos matriculados o interesados en matricular en el grupo que desaparece, se permitira
que el alumno cuyo grupo ha sido cerrado, pueda asistir a clase en calidad de oyente al
nivel que mas se aproxime al que le correspondiera cursar. El objeto de tal medida sera
garantizar el contacto del alumno con el idioma y que pueda reincorporarse al curso

siguiente a las ensenanzas del idioma que estudia.




RENUNCIA Y ANULACION VOLUNTARIA DE MATRICULA

La Orden 149/ 2020 de 26 de agosto, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes por la que
se regula la evaluacion y certificacion de las ensenanzas de idiomas de régimen especial en Castilla-

La Mancha.
Art. 16. Permanencia en los distintos niveles.

2. El alumnado podra renunciar voluntariamente a la matricula sin necesidad de alegar justificacion
alguna en el plazo establecido y, en todo caso, antes del 31 de octubre de cada afio. Esta
circunstancia se hara constar en el expediente académico del alumno o alumna como renuncia. La
renuncia no computara a efectos de permanencia, no supondra agotar ninguna de las convocatorias

establecidas ni comportara el derecho a la devolucién de los precios publicos abonados.

3. El alumnado podra solicitar la anulacion de matricula cuando existan circunstancias de
enfermedad prolongada, incorporacién a un puesto de trabajo u obligaciones inexcusables de tipo
personal o familiar que le impidan seguir sus estudios bajo las condiciones de la modalidad
presencial o semipresencial. La anulacidon no computara a efectos de permanencia, no supondra
agotar ninguna de las convocatorias establecidas ni comportara el derecho a la devolucién de los
precios publicos abonados. Se podra conceder al alumnado un maximo de tres anulaciones de

matricula por idioma.

La anulacién de matricula debera quedar reflejada en el expediente académico del alumno o alumna

como anulacion.

PROCEDIMIENTO DE REVISION DE LAS CALIFICACIONES

De acuerdo con la orden 149/2020, de 26 de agosto, por la que se regula la evaluacion y certificacion
de las ensefanzas de idiomas de régimen especial, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, en Su articulo 13 “Publicacién de resultados y procedimiento de revision de las

calificaciones”, se establece que:

1. Los departamentos de coordinacidon didactica informaran al comienzo de curso sobre las
caracteristicas de la evaluacion, de las pruebas de aprovechamiento y de las pruebas de
certificacion, los contenidos, los criterios de evaluacion y calificacion y los procedimientos e
instrumentos de evaluacién, asi como la normativa aplicable al proceso de evaluacion. Asimismo,
haran publicos los criterios de evaluacion tanto de las pruebas de aprovechamiento como de las

pruebas de certificacion.
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2. En cada escuela oficial de idiomas y centro autorizado se dara informacion al alumnado sobre el
procedimiento, lugar y fecha de la notificacion de los resultados de las calificaciones obtenidas en
las evaluaciones, pruebas de aprovechamiento y pruebas de certificacion. Dicha informacién se
realizara con suficiente antelacion y conforme a lo que establece la legislacion vigente en materia de

proteccion de datos de caracter personal.

3. La informacion que se facilite al alumnado sobre el resultado de las pruebas incluira la puntuacion
de cada una de las partes que las compongan, asi como la calificacion global final correspondiente

a las pruebas en su conjunto.

4. El alumnado o sus padres, madres o tutores legales en caso de alumnado menor de edad, en el
ejercicio de su derecho a la evaluacién objetiva, podran solicitar a la direccion de la escuela oficial
de idiomas o centro autorizado la revision de la calificacién obtenida en una o varias de las partes
que compongan las pruebas de certificacion correspondientes o de la calificacion global final en el
plazo de tres dias habiles a contar desde el dia siguiente al de la publicacion de los resultados. Dicha
solicitud de revision podra ser presentada a través de la Plataforma Educativa Papas 2.0 o en la

Secretaria del Centro.

5. La solicitud de revision sera trasladada a la persona titular de la jefatura del departamento de

coordinacién didactica correspondiente.

6. El profesorado designado al efecto por la persona titular de la jefatura de dicho departamento
estudiara la solicitud de revisidn, contrastara las actuaciones seguidas en el proceso de evaluaciéon
y realizara una valoracion de las pruebas objeto de la revisién, asi como que no se hayan producido
errores en el calculo de las calificaciones de cada parte y en la final. La persona titular de la jefatura
del departamento de coordinacién didactica emitira y trasladara a la direccién un informe en el plazo
maximo de tres dias habiles a contar desde el dia siguiente al que se presento la solicitud de revisidon

en secretaria, que recogera los aspectos siguientes:

a. En el caso de las pruebas de aprovechamiento: - Adecuacion de los contenidos y criterios de
evaluacion sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumno

o alumna. - Adecuacién de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados. - Correcta

aplicacion de los criterios de evaluacion y calificacion.

b. En el caso de las pruebas de certificacion: - Adecuaciéon de los procedimientos de aplicacion,
evaluacion y calificacion de las pruebas del idioma y nivel correspondiente a lo establecido en esta

orden y en las correspondientes especificaciones y guias.
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c. Recogera, asimismo, en ambos casos, la decision adoptada de modificacion o ratificacion, tanto

de las calificaciones de las actividades de lengua como de la calificacion global final.

7. La direccion de la escuela oficial de idiomas o centro autorizado comunicara la resolucion al
reclamante y al profesorado implicado en el plazo de dos dias habiles a contar desde el dia siguiente

al de su recepcion.

8. Si procediera la modificacién de alguna calificacion, el secretario o secretaria de la escuela oficial
de idiomas o centro autorizado realizara dichas modificaciones y, en su caso, insertara en las actas
de calificacion y en el expediente académico del alumno o alumna la oportuna diligencia, que sera

visada por la direccion de la escuela oficial de idiomas o centro autorizado.

9. Contra la resolucion que establezca las calificaciones definitivas, los reclamantes podran
interponer recurso de alzada ante la persona titular de la correspondiente Delegacién Provincial
competente en materia de Educacion, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de
su notificacion, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 121 y 122 de la Ley 39/2015, de 1

de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

10. La direccidn de la escuela oficial de idiomas o centro autorizado remitira el expediente del recurso
a la Delegacioén Provincial competente en materia de Educacion. Dicho expediente incorporara los
informes elaborados en la escuela oficial de idiomas o centro autorizado, los instrumentos de
evaluacion pertinentes, asi como, en su caso, el informe de la direccidén sobre las nuevas alegaciones

del reclamante.

11. El servicio de inspeccion correspondiente analizara el expediente y las alegaciones que en él se
contengan y emitird un informe que elevara a la persona titular de la Delegacion Provincial
competente en materia de Educacion, que resolvera motivadamente en el plazo de tres meses a
partir de la fecha de entrada de la solicitud en el registro de la Delegacién Provincial competente en
materia de Educacién para su tramitacion. La resolucion se trasladara inmediatamente a la direccion
de la escuela oficial de idiomas o centro autorizado para su aplicacién y comunicacién al reclamante

y pondra fin a la via administrativa.

12. En el caso de que el recurso sea estimado se adoptaran las mismas medidas a las que se refiere

el articulo 13.8.




COPIAS DE EXAMENES

Segun dictan las Instrucciones de 7 de noviembre de 2016, de la Viceconsejeria de Educacion,
Universidades e Investigacion, sobre el derecho de los padres, madres o tutores legales de los
alumnos a obtener copia de los examenes, referida al alumnado menor de edad, y la Ley 19/ 2013,
de 9 de diciembre, de transparencia y acceso a la informacion publica y buen gobierno, que actuaria
como normativa supletoria para el alumnado mayor de edad, el centro debe proporcionar copia del
examen solicitado al alumno, madre, padre o tutor legal, en los términos que establece la normativa

y siempre y cuando el interesado siga el procedimiento marcado por la misma.

Recordamos al respecto que solo podran facilitarse los examenes que, por normativa, el centro deba
custodiar, ya que fuera de los plazos ordinarios y extraordinarios® (resolucién de reclamaciones,
recursos de alzada o procedimientos que pongan fin a la via administrativa) establecidos por la ley
para conservacion de pruebas y materiales de evaluacion, el centro no tiene obligatoriedad de

conservarlos.

Son derechos establecidos por el centro:

1. Todos los alumnos tienen derecho a las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles
de ensefanza.

2. Todos los alumnos tienen derecho a que su actividad académica se desarrolle en las debidas
condiciones de salubridad, seguridad e higiene.

3. Los alumnos tienen derecho a elegir, mediante sufragio directo y secreto a sus representantes en
el Consejo Escolar en los términos establecidos en la normativa.

4. Los alumnos tienen derecho a asociarse creando asociaciones, federaciones y confederaciones
de alumnos.

5. Los alumnos tienen derecho a ser informados por los miembros del Consejo Escolar y por los
representantes de las asociaciones de alumnos tanto de las cuestiones propias del centro como de
las que afecten a otros centros docentes y al sistema educativo en general.

6. Los alumnos tienen derecho a la libertad de expresién sin perjuicio de los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los
principios y derechos constitucionales.

7. Los alumnos podran reunirse en el centro para actividades de caracter escolar o extraescolar que
formen parte del Proyecto Educativo, asi como para aquellas otras a las que pueda atribuirse una

finalidad educativa o formativa.

3 Decreto 89 / 2018, de 29 de noviembre (Art. 7. Documentos de evaluacién / apartado 6. Sobre la custodia de
documentos de evaluacion).




8. Los alumnos tienen derecho a utilizar las instalaciones del centro asumiendo las normas
establecidas en el apartado correspondiente de este documento.
9. Los alumnos tienen derecho a participar en las actividades extracurriculares y complementarias

del centro en las condiciones que se tengan establecidas.

Deberes de los alumnos:

Siguiendo la LOMLOE, se reconocen a los alumnos los siguientes deberes basicos:

1. Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo de sus capacidades.

2. Participar en las actividades formativas y, especialmente en las escolares y complementarias.

3. Segquir las directrices del profesorado.

4. Asistir a clase con puntualidad.

5. Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un adecuado
clima de estudio en el centro, respetando el derecho de sus compafieros a la educacion y la autoridad
y orientaciones del profesorado.

6. Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la dignidad, integridad
e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

7. Respetar las Normas de Organizacion, Convivencia y Disciplina del centro educativo.

8. Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales didacticos.

Son obligaciones establecidas por el centro:

1. Los alumnos deben respetar el Proyecto Educativo y el caracter propio del centro, de acuerdo con
la legislacién vigente.

2. Los alumnos deben respetar la prohibicion de fumar en todo el recinto escolar. Se vigilara que se
cumpla esta norma y se sancionara con falta grave su incumplimiento.

3. Los alumnos deben respetar la prohibicién del uso de maéviles, Mp3, iPod y cualquier otro tipo de
material electrénico particular durante toda la jornada en la que se imparte docencia a menos que el
profesor autorice su uso con fines didacticos. Se vigilara que se cumpla esta norma y se sancionara

con falta grave su incumplimiento.

E.2.2. LOS PROFESORES.

Derechos del profesorado:

Los profesores tienen los siguientes derechos:

1. A la libertad de ensenanza, siempre dentro del marco de los principios establecidos en la Ley y en
los documentos programaticos del Centro.

2. A recibir por parte de la Administracion Educativa una formacion de calidad.
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3. Alintervenir en todo aquello que afecte en la vida del Centro a través de los canales de participacion
establecidos en el mismo.

4. A estar informados de cuantos asuntos conciernan al profesorado sobre la gestion del Centro y el
desarrollo global del curso escolar.

5. A estar informados de todos los comunicados oficiales que lleguen al Centro de modo general y
de aquellos de indole particular, respetando siempre la informacién confidencial.

6. A que se respete su dignidad y funcion por toda la comunidad educativa.

7. A recibir colaboracion por parte de toda la comunidad educativa en su tarea.

8. A que se facilite un ambiente de trabajo adecuado y posibilite el desarrollo de su trabajo en
condiciones de libertad y dignidad.

9. A asumir cargos de responsabilidad en el marco de la legislacion vigente.

10. A udtilizar las instalaciones del centro asumiendo las normas establecidas en el apartado
correspondiente de este documento.

11. Todos los profesores tienen derecho a que su actividad académica se desarrolle en las debidas

condiciones de salubridad, seguridad e higiene.

Deberes del profesorado

Los deberes del profesorado son:

1. Impartir una ensefanza que asegure el pleno desarrollo de la personalidad del alumno y se ajuste
a los fines y principios contenidos en el Proyecto Educativo.

2. Evaluar objetivamente el rendimiento de sus alumnos de acuerdo con las directrices marcadas por
los departamentos en sus Programaciones Didacticas.

3. Mantener una comunicacion fluida con los alumnos (y sus padres en el caso del alumnado menor
de edad) en relacion con las valoraciones sobre su aprovechamiento académico y la evolucién de
su proceso de aprendizaje.

5. Notificar su ausencia al Jefe de Estudios a la mayor brevedad posible. Dicha ausencia se debera
justificar el dia de la incorporacion del profesor mediante justificante médico o de la indole que
corresponda a su ausencia o mediante declaracion jurada cuando asi proceda a hacerse.

6. Ayudar al alumno en su proceso de desarrollo y aprendizaje a nivel individual y de grupo.

7. Velar por la disciplina dentro de las aulas y demas dependencias del Centro, dando cuenta de las
incidencias a Jefatura de Estudios o a quien proceda segun lo establecido en las normas del centro.
8. Responsabilizarse de las llaves de las dependencias o aulas especificas que utilice en el gjercicio
de sus funciones.

9. Responsabilizarse del buen uso de los medios técnicos y audiovisuales que tienen a su

disposicion.
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10. Comunicar con antelacion suficiente la necesidad de utilizacion de equipos, aulas o espacios de
uso comun que hayan de ser reservados para su uso de acuerdo con lo establecido en estas Normas,
y segun determine Jefatura de Estudios.

11. Conocer y aplicar los documentos institucionales y programaticos del Centro.

13. Cumplimentar, prestando la maxima atencion y dentro de los plazos establecidos, la
documentacién que se genera en la gestién y funcionamiento del Centro.

14. Aquellos profesores que, perteneciendo al régimen de la Seguridad Social, causen baja por
enfermedad, deberan comunicar al centro su situacién de baja laboral a la mayor brevedad posible
(con independencia y sin que ello vaya en detrimento del procedimiento que la Seguridad Social ha
establecido al respecto). En ningun caso sera necesario presentar al centro el parte de baja ya
cursado por el procedimiento oportuno, pero si se debera informar sobre dicha situacién. Asimismo,
sera el centro, siguiendo el protocolo establecido para docentes que cursan baja, quien pregunte al
profesor afectado por ITE si procede solicitar sustitucion, al objeto de poderlo comunicar al Servicio
de Personal de la Delegacion Provincial de Educacion, Cultura y Deportes de Cuenca y que los
alumnos puedan reanudar sus clases en el menor tiempo posible.

15. Hacer un uso responsable de los medios informaticos y técnicos del centro (portatiles, tablets,
altavoces, etc.), dejandolos con la bateria cargada para que el siguiente docente que pudiera

necesitarlos pueda tenerlos operativos.

E.2.3. EL PERSONAL NO DOCENTE (PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS)

El personal no docente de la Escuela Oficial de Idiomas estara formado por:

a) Funcionarios adscritos a los cuerpos auxiliares administrativos del Estado.
b) Personal laboral y contratado: Ordenanzas.

c¢) Otras personas que, en su momento, puedan ser destinadas al Centro.

Se encuadra en los siguientes grupos: personal administrativo, que se encarga de las oficinas de
Secretaria y personal laboral, compuesto por los ordenanzas. Igualmente contamos con una auxiliar
administrativo para gestionar el programa “That’s English” cuyo contrato corresponde a una empresa
externa.

Bajo la Jefatura del Secretario y del Director del centro, el personal de administracién y servicios es
el encargado de atender los servicios generales de la Escuela, participa en la vida del centro y
colabora en su ordenamiento y gestion.

Cuando un miembro del personal no docente desee solicitar un permiso, debera hacerlo por escrito

al Director del centro o al Secretario del mismo. Cuando un miembro del personal no docente deba




ausentarse del Centro en un momento dado por motivo urgente de fuerza mayor, debera
comunicarlo, personalmente o por el medio que le sea posible, al Secretario del Centro, a la mayor
brevedad posible y a los efectos oportunos.

Los miembros del personal no docente podran recurrir las decisiones del Secretario mediante escrito
presentado ante el Director y las de éste mediante escrito presentado ante el Consejo Escolar. Estos
recursos no suspenderan la vigencia de dichas decisiones, que se entenderan validas mientras el
organo ante el que se haya recurrido no se haya pronunciado en sentido contrario.

Tendran derecho a reunirse en las dependencias del centro con conocimiento del Director y deberan
ser tratados con el debido respeto por todos los miembros de la comunidad educativa.

En materia de baja laboral, aquellos trabajadores que pertenezcan al régimen general de la
Seguridad Social, seguiran el mismo procedimiento que el establecido para los profesores del centro
(epigrafe E.2.2. punto 14), es decir, deberan comunicar al centro dicha situacion a fin de que la

Direccién del mismo pueda organizar como mejor corresponda el servicio.

F. LAS MEDIDAS PREVENTIVAS Y/O CORRECTORAS PARA LA MEJORA DE LA
CONVIVENCIA EN EL MARCO DE LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVA
VIGENTE.

Dado el alumnado de nuestra EOl es mayoritariamente adulto y asiste a clase de forma voluntaria,
no se producen conflictos de convivencia graves en nuestro centro. En caso que se produjeran

conflictos considerados graves, la Comisién de Convivencia determinaria a partir de ese momento

las medidas preventivas y correctoras para la resolucion y erradicacion de los mismos. Seria a partir

de ese mismo momento cuando el Equipo Directivo, conjuntamente con la Comision de Convivencia,

trabajaria de manera coordinada para erradicar dichas conductas.
Las conductas contrarias a las NCOF conllevaran:
1. Amonestacion en privado o por escrito.

2. Comunicacion de la conducta indebida a los padres, madres o tutores legales del alumno cuando

sea menor de edad.
3. Comparecencia ante el Jefe de Estudios.

4. Realizacién de tareas dirigidas a reparar el dano ocasionado a las instalaciones o al material del

Centro.




5. Suspension del derecho a participar en las actividades extracurriculares o complementarias que
organice el centro y afecten al grupo e idioma en el que el alumno esta matriculado o sean de caracter

general para el centro.

6. Supresién del derecho de asistir a clase durante tres dias lectivos consecutivos en caso de haber
cometido dos faltas graves (en tal caso el profesor debera presentar amonestacion escrita a Jefatura
de Estudios describiendo la falta cometida) o una falta muy grave (igualmente el profesor debera
presentar amonestacion escrita a Jefatura de Estudios describiendo la falta cometida). La reiteracién
consecutiva de faltas graves o muy graves implicaran que el alumno pueda ser expulsado del centro
por un periodo superior al establecido en estas normas previo conocimiento del Servicio de
Inspeccion. Las expulsiones del centro seran notificadas a padres, madres o tutores legales en el
caso del alumnado menor de edad en los términos en los que se produzcan, informando igualmente

de los motivos / conductas disruptivas que han derivado en la expulsion del alumno.

F.1 TIPIFICACION DE LAS CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL

CENTRO (FALTAS MUY GRAVES).

1. La agresion fisica o moral o la discriminacion grave contra los demas miembros de la comunidad
educativa.

2. Pérdida de respeto a cualquier miembro de la comunidad educativa.

3. La suplantacién de personalidad en actos de la vida docente y la falsificacidon o sustraccion de
documentos académicos.

4. Deterioro intencionado de las instalaciones del centro asi como del material curricular.

5. Hacer un uso incorrecto de las instalaciones y material del Centro y como consecuencia ocasionar
deterioro y suciedad.

6. Los actos injustificados que contribuyan a alterar la normal convivencia que ha de existir en el
Centro.

7. Impedir de forma continua que el profesor / la profesora pueda impartir clase con normalidad,
interrumpiendo el ritmo de las explicaciones, hablando en voz alta sin permiso del docente o
mediante cualquier otra conducta disruptiva que impida que la clase transcurra de forma fluida e
influya en el aprovechamiento adecuado de la misma por parte de los demas alumnos que formen

parte del grupo.

F.2 TIPIFICACION DE LAS CONDUCTAS PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO (FALTAS

GRAVES).

1. Utilizacién de dispositivos méviles que no sean necesarios para el desarrollo de la clase.




. Fumar en todo el recinto del centro

. Circular y aparcar cualquier tipo de vehiculo dentro del recinto del centro.

. Llegar tarde a clase o marcharse antes sin motivo justificado.

. Pintar en mesas, paredes, pizarras etc.

. Deteriorar carteles, material de la biblioteca, etc.

. Escribir en los documentos expuestos en el tablon de anuncios.

. Los comportamientos que entorpezcan la normalidad en el desarrollo de una clase u otra actividad
de caracter educativo.
9. El comunicarse o copiar durante las pruebas escritas o llevar material preparado al efecto.
10. No seguir las instrucciones del profesor relativas a la disciplina en la clase.
11. No seguir las orientaciones del profesor durante las clases u otra actividad educativa.
12. Negarse a realizar las actividades encomendadas por el profesor.

13. No prestar atencion y no participar en el desarrollo de la clase.

G. LOS PROCEDIMIENTOS DE MEDIACION PARA LA RESOLUCION DE
CONFLICTOS, ASi COMO LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS EN LOS
PROTOCOLOS VIGENTES EN CASTILLA-LA MANCHA.

En caso de conflicto grave, se procedera a formar y convocar a la Comisién de Convivencia del
Consejo Escolar, de cuya composiciéon ya hemos dado cuenta, en los términos en los que ha
quedado estipulado en estas Normas para actuar y proceder al respecto en la resolucion del conflicto

que pudiera plantearse.

Todas las acciones que puedan plantearse al respecto hasta llegar a la resolucion positiva del
conflicto se basaran en la escucha objetiva de todas las partes afectadas, asi como de terceros que

pudieran ser testigos y conocedores del conflicto.

Dada la inexperiencia de nuestro centro en materia de resolucion de conflictos dado que no se han
dado, como Equipo Directivo pediremos igualmente asesoramiento al Servicio de Inspeccidn Técnica

Educativa si asi se estima oportuno.

En ningun caso la Comision de Convivencia levantara una sancion sin la aprobacion del Equipo
Directivo y sin conocimiento y V°B° del profesor, alumno o cualquier otro miembro de la comunidad
educativa que haya podido verse afectado por la falta cometida. Su funcion debera encaminarse a
evaluar los hechos acontecidos y proponer medidas educativas y constructivas para que los hechos
que hayan sido objeto de sancién no vuelvan a repetirse, asi como proponer, junto con el Equipo

Directivo, las medidas sancionadoras que se recogen en el presente documento.




Por otra parte, la Comision de Convivencia colaborara en la redaccion del informe que se incluye al
final de curso al objeto de valorar la convivencia en el centro y que se incorpora a la Evaluacion
Interna que el centro debe realizar todos los afos en las dimensiones y subdimensiones que
correspondan y que, al inicio de cada curso se recogen y detallan en la PGA para conocimiento de

toda la comunidad educativa.

H. LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR EL CLAUSTRO PARA LA ASIGNACION

DE TUTORIAS Y ELECCION DE CURSOS Y GRUPOS, ASi COMO DEL RESTO DE

TAREAS, CON ESPECIAL ATENCION A LOS CRITERIOS DE SUSTITUCION DEL

PROFESORADO AUSENTE, ASEGURANDO UN REPARTO EQUITATIVO ENTRE
LOS COMPONENTES DEL CLAUSTRO DE PROFESORADO.

H.1. CRITERIOS PEDAGOGICOS DEL CLAUSTRO

Segun la “Orden 119/ 2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, de
requlacion de /la organizacion y el funcionamiento de las EEOOIl en Castilla-La Mancha’, en su

articulo 10 sobre definicion de grupo de alumnos y alumnas, se establece que:

1. Los grupos de alumnos y alumnas se organizaran en funcion de la preferencia horaria que, sobre

la oferta disponible, haga explicita el alumnado en el momento de la matriculacion.

2. La eleccidén de curso, grupo y franja horaria por el profesorado se ajustara a los criterios
pedagogicos establecidos por el claustro. La eleccion se llevara a cabo en cada uno de los
departamentos de coordinacion didactica, de acuerdo con el procedimiento y el orden de prioridad
recogido en las Normas de convivencia, organizacion y funcionamienfo, o en su ausencia, en lo
establecido en la normativa supletoria. Se procurara que los cursos superiores sean impartidos por

funcionarios de carrera con destino en el centro”.

3. La organizacién de los grupos de alumnos y alumnas respetara el criterio de heterogeneidad y el
principio de no discriminacién por razén de nacimiento, raza, sexo, religion, opinion o cualquier otra
condicién o circunstancia personal o social. Para garantizar una situacion de ensefianza y
aprendizaje adecuada, todos los grupos tendran un numero semejante de alumnado e incorporaran
de manera equilibrada al alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo. Ademas de la
organizacion de los grupos de alumnos y alumnas por cursos e idiomas, caben otros modelos
organizativos que requeriran del asesoramiento y supervision del Servicio de Inspeccion de

Educacion.
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La eleccion de horarios se realizara por bloques, esto es combinaciones de niveles y franjas horarias.
Para la formacion del bloque se tendran en cuenta las necesidades del alumnado y del centro y las

preferencias del profesorado y ello se hara siguiendo este orden de prevalencia.

Se intentara, siempre que sea posible, que los profesores no impartan mas de dos niveles, si bien

en las lenguas minoritarias es bastante dificil de respetar.

En lo referente a la oferta e imparticiéon de cursos monograficos, estos seran ofertados siempre y
cuando exista una propuesta firme por parte del profesorado funcionario de carrera con destino
definitivo en el centro. Nunca podra prevalecer su oferta sobre la oferta de la ensefianza reglada y
si la demanda de esta ultima completa el horario lectivo de todos los profesores, no podran ser
ofertados. En caso contrario, se consideraran las propuestas que se hagan por parte del claustro y
éstas deberan cumplir los requisitos que establece la normativa especifica que regula este tipo de
cursos. Asimismo, cuando este tipo de cursos se propongan, debera realizarse con un horario
concreto y definido (dias y horas) para conocimiento del alumnado en el momento de lanzar su oferta
y el profesor que lo proponga debera realizar una programacién didactica del mismo en los términos

que establece la normativa.

Dada la especificidad de estos cursos, sera el profesor que haya hecho la propuesta quien se
encargue de impartirlo, no entrando pues estos cursos monograficos en el reparto docente general

de cursos de ensefianza reglada que anteriormente ha quedado establecido.

Su imparticién siempre quedara sujeta a que sean autorizados por el Servicio de Inspeccion

Educativa.
H.2. ELECCION DE NIVELES

En la eleccion de horarios por parte de los profesores, se seguiran los criterios establecidos por la
LOMLOE, especialmente cuando exista desacuerdo en el reparto docente por parte de los miembros
de un determinado Departamento. Ademas, los profesores de los distintos Departamentos
Didacticos elegiran su horario por bloques en el seno del primer claustro de curso que tendra lugar
en el mes de septiembre. De esta eleccion el Jefe de Departamento debera levantar acta y remitirla
al Secretario del Centro para su incorporacion en el Acta de Claustro correspondiente. Si no se

produjera acuerdo a este respecto, la eleccion de horarios se realizaria por ronda (cada profesor

elegira un grupo en cada ronda) siguiendo el siguiente orden de prelacion: pertenencia al cuerpo de

catedraticos, mayor antigiiedad con destino definitivo en el centro, mayor antigliedad en el cuerpo




como funcionario de carrera, mayor puntuacion obtenida en la oposicion y en caso de empate en

todos ellos, los que continua estableciendo la normativa correspondiente.
H.3. ELECCION DE AULAS

Se dara prioridad a las necesidades del grupo (dimensiones del aula y numero de alumnos del grupo
y presencia de alumnos con movilidad reducida) y a los criterios de convivencia con el centro con el
que se comparte edificio. Una vez establecidas las prioridades, el profesorado podra manifestar sus

preferencias por orden de antigiiedad.

H.4. SUSTITUCION DEL PROFESORADO AUSENTE

Dado que en las EEOOII cada profesor es tutor de su grupo no existe la posibilidad de cubrir las
ausencias del profesorado por miembros de su mismo departamento o de otros departamentos
didacticos. Anadida la peculiaridad también de que somos Ensefnanzas de régimen especial no
obligatorias y nuestro alumno es mayoritariamente adulto, ante la ausencia de un profesor, el alumno
o bien abandona el centro si es conocedor de la ausencia cuando llega a éste, o bien, si el docente
ha podido informar a los alumnos por el procedimiento establecido, permanece en casa sin asistir al

centro.

Cuando un profesor se da de baja o solicita algun tipo de licencia cuya duracién afecta al desarrollo
del curso y al proceso de ensefianza-aprendizaje, oido el profesor que causa baja o que pide licencia,
se solicita la sustitucion de dicho profesor a la Delegacion de Educacion (Personal de Secundaria) a

la mayor brevedad posible.

I. LOS CRITERIOS PARA LA ATENCION AL ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA DE
PROFESORADO.

Este apartado no aplica a escuelas oficiales de idiomas ya que el alumnado no asiste a clase cuando
el profesor falta. En caso de que la ausencia del docente se produzca porque se ausenta por motivos
de formacién o dia de asuntos propios, el docente establecera un plan de trabajo que debe remitir a
los alumnos para que éstos realicen las actividades programadas para ese dia / esos dias. Dichas
actividades deberan ser corregidas en la siguiente clase en la que se incorpora el docente. Esto no
sera aplicable a aquellos dias (dias de libre disposicién) que el docente tenga que solicitar por causa

sobrevenida.




J. LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS Y DEL TIEMPO EN EL CENTRO Y LAS NORMAS
PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES Y LOS RECURSOS

J.1. EL CENTRO
El alumnado debe extremar la puntualidad en su llegada al centro para asistir a clase.

El alumnado debe respetar los derechos y deberes de todos los miembros de la comunidad educativa

y seguir las indicaciones de todo el personal del centro, docente y no docente.
El alumnado debe colaborar en las medidas de caracter preventivo que se desarrollen en el centro.

El alumnado tiene prohibida la utilizacion, durante toda la jornada de docencia, de moviles, Mp3, i-
Pod, i-Phone o cualquier otro aparato electronico que no sea necesario para realizar sus tareas
docentes. En caso de circunstancias especiales del alumno/a (guardia laboral no presencial,
enfermedad familiar grave, etc), previo aviso al profesor, debera mantener el aparato en el modo
silencio o reuniodn, y si necesitara contestar, abandonara la clase con la mayor discrecion posible,

para evitar molestar a sus comparnieros.
J.2. CUIDADO DEL CENTRO
El alumnado tiene la obligacion de mantener limpias las instalaciones del centro.

Igualmente, el alumnado tiene la obligacion de respetar y mantener en buenas condiciones el

material y mobiliario del centro.
Queda terminantemente prohibido fumar en todo el recinto escolar.

Queda terminantemente prohibido aparcar bicicletas o cualquier otro tipo de vehiculo en el interior

del recinto del centro.
J.3. LAS NORMAS DE AULA
NORMAS DE FUNCIONAMIENTO ESPECIFICAS DE CADA AULA

Las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento especificas de cada aula seran

revisadas y aceptadas por el profesorado y alumnado que conviven en el aula y se pondran en

conocimiento del Equipo Directivo entregandole una copia escrita de las mismas.

El Consejo Escolar velara por que dichas normas no vulneren las establecidas con caracter general

para todo el centro.




A la hora de ponernos a elaborar las normas de clase es necesario que tengamos en cuenta una

serie de criterios comunes, a saber:

Las normas deben ser claras y concretas para que resulte mas facil determinar si se
han cumplido o no.

Deben ser enunciadas en positivo. Mejor que expresar una prohibicion es expresar el
comportamiento correcto en una determinada situacion.

Que sean realistas y faciles de cumplir.

Que sean justas y comprensibles. Que se entienda su sentido, su razon de ser.

No seran excesivas en numero.

J.4. NORMAS DE USO DE LA MEDIATECA

Desde el curso 2017/2018 ha comenzado a funcionar la Mediateca del centro (sustituyendo al Aula
Althia de esta EOQI). Aqui se ubica la Biblioteca del centro que, ademas, esta dotada con cuatro
ordenadores de sobremesa a disposicion de los alumnos, y de 12 portatiles custodiados en un
armario de carga para que estén disponibles en cualquier momento, todos ellos con conexién a
Internet, asi como el material bibliografico de préstamo o para consultarlo /n sifu durante su horario
de apertura. También hay un ordenador en el puesto del encargado de la Biblioteca (profesores del

centro) destinado a la gestién del programa Abies Web.

Los prestamos los realizara el profesor correspondiente y se registraran en el programa Abies o en
el cuaderno de préstamos habilitado para tal efecto. Para llevar a cabo el préstamo se respetaran
las normas que el centro tenga establecidas para tal efecto (n° de volumenes que se pueden prestar,
duracién del préstamo, condiciones de renovacion del documento, solicitud de desiderata de un

documento muy demandado, etc.).

Para el uso del material informatico y del espacio de la mediateca se aplicaran las mismas medidas

que se siguen para el material y espacios del centro.

La mediateca tendra uso prioritario para grupos de trabajo y seminarios que realice el personal

docente del centro, dados los medios fisicos y técnicos de los que dispone.
J.5. ESPACIOS ADICIONALES

J.5.1 AULA DE ESTUDIO

Ante lo ajustado de los espacios en el nuevo edificio sito. en ¢/ Lope de Vega, n° 1, sélo si el centro

dispusiera de aulas libres las utilizara como aula de estudios para que los alumnos puedan leer,




practicar las destrezas orales del idioma, realizar ejercicios practicos o estudiar en horario de tarde

(en horario de mafana se podra utilizar el aula 2.5 para este menester cuando quede libre).

A principios de curso, y una vez repartidas las aulas para el desarrollo de la labor docente de los
distintos profesores del centro, el Secretario elaborara un cuadrante de espacios libres con dias y
franjas horarias de uso como aula de estudio. Los alumnos seran informados por sus profesores

sobre este espacio en caso de que se pueda disponer de él.

Para poderlo utilizar, los alumnos deberan solicitar en Conserjeria que se les abra el aula. Cuando
hayan terminado de usarla, deberan comunicar de inmediato al conserje que cierre de nuevo el aula

con llave.

Si un grupo de alumnos necesitase un espacio donde reunirse para actividades relacionadas con el
centro (preparacion de un viaje o de cualquier otra actividad extraescolar, reunion de alumnos, etc.),
deberan solicitarlo con antelacién, mediante un impreso que se les facilitara en la Conserjeria del
Centro. El Secretario del centro determinara cual es el lugar donde se celebrara dicha reunién y asi

lo hara saber a los alumnos solicitantes.
J.5.2 SECRETARIA

La Secretaria del centro esta abierta de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 horas y los lunes y los jueves
de 16:30 a 18:30 horas desde el comienzo de las clases o desde que los procedimientos
administrativos de matricula y admision extraordinaria puedan requerir hasta la finalizaciéon de las
mismas, segun el calendario escolar. Dado el material que en este espacio se custodia, debera
permanecer cerrado si no hay personal de secretaria en este espacio. En todo momento este espacio

sera debidamente respetado por cualquier miembro de la comunidad educativa.
J.5.3 CONSERJERIA

El uso de la Conserjeria es de uso exclusivo del personal laboral debido al material alli
custodiado. No esta permitido recibir visitas asi como la permanencia continuada de los

miembros de la comunidad educativa que no pertenezcan al personal laboral. Ademas, este

espacio se respetara como requiere.

J.5.4. EL SALON DE ACTOS

El Salén de Actos podra ser utilizado para la realizacion de actividades extraescolares en las que

participe un volumen de alumnos que asi lo requiera, bien porque haya alumnos de varios niveles,




bien porque se trate de una actividad de centro que implica a varios o a todos los idiomas que se

imparten.

Asimismo, también podra utilizarse para dar charlas, conferencias, presentar proyectos a la

comunidad educativa o cualquier otra actividad que el centro pudiera proponer en este sentido.

El centro podra hacer uso del Salén de Actos para recibir al alumnado de Secundaria que viene a la
Escuela de Idiomas para realizar las pruebas de certificacion del nivel B1 dirigidas al alumnado de
centros bilinglies y plurilinglies si la EOI no puede ubicarlos en otros espacios mientras estos

alumnos deben permanecer en el centro.

El mobiliario y las instalaciones ubicadas en esta dependencia deberan ser tratados como
corresponde y sin que se causen desperfectos o deterioros en el mismo. Cualquier desperfecto o
deterioro que se pudiera ocasiones sera comunicado al equipo directivo y debera ser reparado por

cuenta de quien lo haya provocado.

En cualquier caso, siempre que haya alumnos en el Salén de Actos, debera haber al menos un

profesor que en todo momento les acomparie y vele por el uso adecuado del espacio.

Este espacio no podra ser usado para realizar cualquier tipo de actividad en la que se deba manipular

comida o bebida.

Cada departamento se ocupara de su correcta catalogacion y almacenamiento para facilitar a todos

los profesores su trabajo de busqueda de materiales aplicables a su curriculo.

Cada Departamento elaborara el horario y las normas de uso de los recursos propios del
Departamento. En estas normas debera quedar claro el procedimiento a seguir con el material de

préstamo asi como las medidas ante pérdida, retraso o no devolucién del mismo.

Las incidencias que puedan surgir se comunicaran al Jefe de Departamento asi como los
desperfectos observados. Al Jefe de Departamento también se haran llegar las solicitudes de
adquisicion de nuevos materiales, siendo éste quien las valore en el seno de su Departamento y
comunique al Secretario el material que pretende adquirir y el importe exacto o aproximado de la

compra para saber si el centro puede acometer la compra en ese momento.




J.6. ORGANIZACION DE TIEMPOS EN EL CENTRO

J.6.1. HORARIO DE REUNIONES DE CCP Y DE DEPARTAMENTO.

Se establece como franja horaria de 11:00 a 12:00 la franja en la que tendra lugar la reunién de
departamento para los diferentes departamentos didacticos, dado que en la franja anterior, de 10:00
a 11:00, tiene lugar la reunion de comision de coordinacion pedagodgica. No obstante, si las
circunstancias lo requiriesen, se podra modificar la franja horaria destinada a reunion de

departamento por razones debidamente justificadas durante el curso académico afectado.

J. 7. USO DE LOS MEDIOS INFORMATICOS Y TECNICOS

En el caso de que un profesor haga uso de medios informaticos o técnicos (portatiles, tablets,
altavoces bluetooth) para la realizacion de actividades didacticas en el aula, debera dejar esos
medios debidamente cargados para que el siguiente docente que desee usarlos pueda hacerlo y
pueda asi impartir su clase segun la habia planificado. Para un uso correcto ademas de estos
medios, se estara a lo dispuesto en el protocolo que el centro tenga establecido para su uso (reservar
los medios con suficiente antelacion, velar por que las baterias estén cargadas, no sacar los medios

del centro, etc.).

K. LOS PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION CON LOS PADRES, MADRES Y/O
TUTORES/AS LEGALES DE LAS FALTAS DE ASSITENCIA A CLASE DE LOS ALUMNOS, Y
LAS CORRESPONDIENTES AUTORIZACIONES O JUSTIFICACIONES PARA LOS CASOS
DE INASISTENCIA CUANDO ESTE SEA MENOR DE EDAD.

COMUNICACION DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA Y JUSTIFICACION DE LAS MISMAS.

La asistencia del alumnado a la EOI viene regulada por la orden de 02/11/2010 de la Consejeria de

Educacion, Ciencia y Cultura.

Los profesores tomaran nota de las faltas de todos los alumnos y las reflejaran en el sistema
“Delphos” consignandolas como justificadas o injustificadas segun proceda. En los casos de
ausencia prolongada de un alumno sin que haya dado explicaciones a su profesor-tutor, éste lo
comunicara a Jefatura de Estudios y se pondra en contacto con el alumno / la alumna para conocer

las razones de su ausencia continuada.




L. LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA EL BUEN USO, CUIDADO Y MANTENIMIENTO DE
LAS INSTALACIONES, DISPOSITIVOS ELECTRONICOS Y CUALQUIER OTRO TIPO DE
MATERIAL EMPLEADO EN LA ACTIVIDAD ORDINARIA DEL CENTRO POR PARTE DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

L.1. MEDIDAS PARA EL USO, CUIDADO Y MANTENIMIENTO DE LOS RECURSOS
INFORMATICOS DEL CENTRO.

En caso de baja que proceda sustitucion, el profesor debera entregar al centro el ordenador portatil
adjudicado para su utilizacion por el profesor interino que le sustituya. Esta medida, dependiendo de
las necesidades y del momento del curso en el que ocurra, afectara también a otros medios como

tablets y micréfonos que ese profesor pudiera tener asignados.

Cuando un medio para el que se ha formado RECIBI es devuelto al Secretario del centro, el profesor

debera igualmente firmar la entrega del mismo, que quedara custodiada en la carpeta habilitada para

tal efecto.

Con respecto al uso de medios técnicos o informaticos (portatiles o tablets) del centro para realizar
actividades didacticas con los alumnos, el profesor que los utilice debera apuntarse en el cuadrante
que se habilite al efecto indicando dia y hora de uso. Asimismo, cuando termine de utilizarlos, debera
comprobar la bateria que le queda al equipo y dejarlos debidamente cargados para que el docente
que pudiera requerirlos con posterioridad pueda realizar las actividades que llevara previstas

mediante el uso de estos dispositivos.

L. 2. MEDIDAS PARA EL BUEN USO, CUIDADO Y MANTENIMIENTO DE LOS MATERIALES
CURRICULARES

Los materiales curriculares, también llamados didacticos, son recursos de distinto tipo, en distintos
formatos y soportes que se emplean para facilitar el proceso de aprendizaje de los alumnos.
Tenemos materiales impresos (libros de texto, guias didacticas, diccionarios, revistas, folletos, etc.),
materiales digitales (materiales virtuales de autoaprendizaje, diccionarios en linea, etc.) y materiales

audiovisuales y multimedia (DVD, CD, etc.).

Estos materiales constituyen un componente mas del curriculo por lo que se requiere que mantengan
una coherencia con el resto de los elementos curriculares, esto es, con los objetivos, contenidos,

metodologias y evaluacion de la ensefianza-aprendizaje.




Los materiales curriculares de los diferentes idiomas se encuentran en el departamento didactico

correspondiente.

M. OTRAS CUESTIONES REFERIDAS EN ESTAS NCOF QUE AFECTAN A LA
ORGANZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

M.1. ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES Y COMPLEMENTARIAS

Son actividades extracurriculares todas aquellas actividades orientadas a favorecer una formacion
integral, especialmente en aquellos aspectos referidos a la ampliacién del horizonte cultural del

alumnado, su preparacion para la insercion en la sociedad y el uso del tiempo libre.

Los participantes en estas actividades seran alumnos de la EOI y del idioma objeto de la actividad,
aunque si se considera relevante, la actividad se podra hacer extensible a alumnado de otros
idiomas. También se podra dar cabida a este tipo de actividades a antiguos alumnos del idioma en

cuestion.

Son actividades complementarias todas aquellas que el profesorado incorpora a las programaciones
didacticas, creando situaciones de ensefianza y aprendizaje mediante el uso 0 no de espacios y

materiales alternativos a los habituales pudiendo participar otros agentes educativos.

Todas estas actividades extracurriculares y complementarias estaran recogidas en la Programacion
General Anual y quedaran especificadas y planificadas (objetivos, contenidos, temporalizacion,
responsables y recursos) en la Programacion de AAEE que realice el profesor responsable a
propuesta de los Departamentos Didacticos. Todas aquellas que se realicen a lo largo del curso

académico deberan aparecer evaluadas en la Memoria General Anual.

M.2. PROCESO DE ADMISION

En el proceso de admision, se seguira la normativa establecida por la Consejeria.

Se elaborara una lista de espera para cada uno de los cursos, niveles e idiomas, a los que se les
ofertaran aquellas plazas que no se hayan cubierto en el primer plazo de matriculacién, en el mes

de julio una vez transcurridos los plazos del proceso de admision.

Aquellos ciudadanos que solicitaron admision en el proceso ordinario y no han matriculado en el
centro en el plazo correspondiente (mes de julio) perderan la reserva de plaza y tendran que

matricularse a partir del plazo que se establezca en septiembre si aun quedan plazas disponibles.




Ademas, a los alumnos que no hayan matriculado en los plazos que establece la admision no se les

podra garantizar el horario demandado y estaran supeditados a que queden plazas. Lo mismo
ocurrira con el proceso de admision extraordinario si una vez iniciadas las actividades lectivas este

alumnado sigue sin matricular en el centro.

Para cubrir las plazas vacantes tras el primer plazo de matriculacion, se recurrira, en el mes de
septiembre, en primer lugar a la lista de espera, convocandose en dia y hora a los interesados en
las dependencias del centro para la adjudicaciéon de plazas disponibles por riguroso orden de lista.
A esta adjudicacién, comparecera el interesado con documento identificativo, o en su defecto, la

persona en la que ha sido delegada con autorizacion y fotocopia del DNI del interesado.

Si no hubiese lista de espera, la Secretaria del Centro convocara a los interesados en matricular en
la escuela de idiomas en dia y hora, para la formalizacién de la matricula, por riguroso orden de

llegada.

M.3. ORGANIZACION DE LAS PRUEBAS DE CERTIFICACION (GESTION DE PRUEBAS
ORALES).

Las pruebas de certificacion linglistica comprenden actividades de lengua escritas y orales. Las
partes escritas son de aplicacion colectiva y deben realizarse en el dia y hora establecidos por el
calendario que publica la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes al efecto, sin que se puedan

aceptar o producir cambios.

Las partes orales se organizan por parejas o trios en funcion de las posibilidades organizativas de
cada departamento. En este sentido, en funcién del volumen de alumnado que se presenta a ellas o
de otros factores como la previsibilidad o imprevisibilidad de los alumnos que se puedan presentar a
la aplicaciéon de las pruebas orales, este centro podra organizar la convocatoria de orales mediante

los siguientes procedimientos:

a) Estableciendo en la convocatoria las parejas o trios y asignandoles ya en ésta dia y hora
(cuando haya pocos alumnos o se disponga de una prevision firme de los alumnos que se
van a presentar).

Estableciendo un llamamiento al que se le asignara dia y hora y haciendo las
correspondientes parejas o trios en funciéon de los alumnos que se hayan presentado al
llamamiento (cuando por el volumen de alumnos el departamento no pueda fijar de antemano
las parejas y asignarles una hora concreta por la imprevisibilidad y / o volumen de candidatos

que maneja en la aplicacion de estas pruebas).




Asimismo, en lo que concierne a la aplicacidon de las pruebas orales, los departamentos didacticos
podran contemplar cambios organizativos cuando una persona, por razones justificadas y
habiéndolo comunicado con la suficiente antelacién a la persona que ostente la Jefatura de
Departamento, no pueda presentarse en el dia y hora a la que se le ha indicado. En cualquier caso,
el cambio de dia 'y / u hora no podra demorarse demasiado en el tiempo por razones de publicacion
de notas y cumplimiento de fechas establecidas por la Consejeria de Educacion, y se supeditara a
que otro candidato esté dispuesto a hacer el cambio con su compafiero para que pueda aplicarse la

coproduccion oral.
M.4. PRUEBAS DE NIVEL

La via de acceso por prueba de nivel establece que el alumno que asi la ha solicitado podra realizarla
en el mes de junio o en el de septiembre (nunca en los dos plazos, sino que elegira uno, el que mas
conveniente el resulte). En funcion del resultado obtenido los alumnos podran matricular en el curso

que les corresponda en los plazos establecidos.

En el momento de realizacidén de la prueba los alumnos deberan acreditar su identidad mediante
DNI, NIE o PASAPORTE. En caso de no poderlo hacer en el momento, la prueba quedara sin

corregir hasta que haya aportado la documentacioén identificativa requerida.

En cuanto a la naturaleza de la prueba, segun sefiala la normativa correspondiente los

Departamentos Didacticos deberan elaborarla siguiendo las siguientes directrices:

La prueba debera contemplar, al menos, las siguientes partes:

PRUEBA DE NIVEL

TEST LINGUISTICO
GRADUAL

COMPRENSION ORAL EXPRESION ESCRITA

10 2tareas (verdaderoofalso, | 1 tarea sobre un tema | Cuestiones gramaticales,
asociacion, completar tabla, | propuesto con delimitaciéon de | léxicas y / o fonéticas
eleccion multiple, completar | n° de palabras (segun nivel)

huecos, respuesta abierta)

Igualmente, los Departamentos Didacticos podran incorporar la realizacion de una prueba oral en la

que el alumno demuestre su manejo de esta destreza.

M.5. AUXILIARES DE CONVERSACION




Segun la Guia de Instrucciones e Informacion Administrativa de Auxiliares de Conversacion en

Espafia en lo relativo a las Funciones del Aucxiliar, se especifica:

“El Auxiliar de Conversacion asistira al profesor titular en sus funciones especificas que iran
fundamentalmente encaminadas a reforzar las destrezas orales del alumnado. Al auxiliar se
le podran asignar las siguientes tareas bajo la coordinacion y supervision del profesor titular:
practicas especificas de conversacion, ensefianza de la cultura y civilizacion de su pais y

otras tareas afines”.

En caso de ausencia del profesor tutor, el asistente no podra sustituirle. Igualmente, el auxiliar
tampoco podra corregir exdmenes ni tomar decisiones en lo concerniente a la evaluacion del

alumnado. No podra participar igualmente en la redaccion de la Programacién Didactica.

En aquellos casos en los que el horario del auxiliar se complete con refuerzos fuera del horario
lectivo del profesor y del alumno, planificados y determinados por el Departamento e impartidos por
el auxiliar, el alumno firmara una hoja de asistencia eximiendo de cualquier tipo de responsabilidad
al auxiliar o al equipo directivo. En el caso de que el alumno que asista a estos refuerzos sea menor
de edad, sera el tutor legal el que autorice por escrito la asistencia a este refuerzo e igualmente,

exima de responsabilidad alguna al auxiliar y al Equipo Directivo del centro.

Cuando un auxiliar deba ausentarse del centro por razones justificadas (enfermedad, asistencia a
algun curso o examen, etc.) debera comunicarlo al tutor que tenga asignado, quien a su vez lo

comunicara al Equipo Directivo para llevar un control de las ausencias del auxiliar segun proceda.

O. REGISTRO DE MODIFICACIONES DE ESTAS NCOF

CURSO 2023-24

Modificaciones aprobadas en claustro a fecha de 27 de octubre de 2023 y en consejo escolar a fecha
de 30 de octubre de 2023

EPIGRAFE PAGINA MODIFICACION, INCLUSION O SUPRESION
DEL CONTENIDO DE ESTAS NCOF

Epigrafe E. Derechos vy |34 Se incluye el punto 14 sobre procedimiento de
obligaciones de los miembros informacion de bajas del profesorado en régimen
de la comunidad educativa general de Seguridad Social.

(E.2.2. Los profesores) Se aiade el punto 15 sobre uso responsable de

medios informaticos y técnicos del centro,




Epigrafe E. Derechos vy

obligaciones de los miembros

de la comunidad educativa. El
personal no docente (E.2.3)

Se incluye la misma consideracion que para el
personal docente en materia de informacién de
situaciones de baja laboral en el régimen general

de la Seguridad Social.

Epigrafe J. La organizacion de
los espacios y del tiempo en el
curso y las normas para el uso
de instalaciones y recursos

Se incluye subepigrafe J.6.1. HORARIOS DE
REUNIONES DE CCP Y DE DEPARTAMENTO

Epigrafe J. La organizacion de
los espacios y del tiempo en el
curso y las normas para el uso
de instalaciones y recursos

Se afade subepigrafe J. 7. USO DE LOS MEDIOS
INFORMATICOS Y TECNICOS.




