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AVISO LEGAL

El contenido de este reglamento de organizacion y funcionamiento estara vigente mientras la

normativa de referencia esté en vigor.

En cuanto se publique oficialmente un documento legal (decreto, orden, instruccion...) de
ambito autondmico o estatal que suponga un cambio respecto al contenido de este reglamento
de organizacion y funcionamiento, inmediatamente serad de aplicacion lo que establezca la

nueva normativa vigente, quedando derogada cualquier norma anterior.

INTRODUCCION

Este Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento tiene como objetivos:

- Proporcionar un marco de referencia para el funcionamiento de lainstitucion escolary para cada
uno de los sectores que la componen.

- Agilizar el funcionamiento y facilitar la toma de decisiones. Depositar responsabilidades en
quien corresponda en cada momento.

- Apoyar la participacion de los miembros de la Comunidad Escolar.

- Unificar la informacién y hacerla mas asequible a todos. Facilitar los procesos de evaluacion

institucional.

AMBITO DE APLICACION

- Este reglamento sera de aplicacion en la Escuela Oficial de Idiomas Comarca del Marmol en
Macael en ambas sedes (Avda de Andalucia, 106 y C/Murcia s/n).

- En la actualidad en nuestro centro se pueden cursar estudios en las siguientes modalidades:
régimen oficial (modalidad presencial) y régimen libre (para concurrir a las pruebas de
certificacion de los distintos niveles).

- El presente ROF sera de obligado cumplimiento para todos los sectores de la Comunidad
Educativa.

- Todos los miembros de la Comunidad Escolar deberan velar por el cumplimiento de este

Reglamento y estan obligados a dar parte de su incumplimiento.



REVISION DEL R.O.F.
El presente ROF sera objeto de revisidon cada afio en aquellos aspectos que lo requieran para el
buen funcionamiento del Centro. Asimismo, se revisara y adaptara en funcion de las posibles

variantes legales que pueda haber en el futuro.

A) CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
1. ORGANOS DE GOBIERNO

El equipo directivo de la Escuela Oficial de Idiomas Comarca del Marmol, integrado por el
director/a, el jefe/a de estudios, el secretario/a, tendra las siguientes funciones (art. 69 del
Decreto 15/2012):

a) Velar por el buen funcionamiento de la escuela.

b) Establecer el horario que corresponde a cada idiomay cursoy, en general, el de cualquier otra
actividad docente y no docente.

c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos adoptados por
el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el cumplimiento de las
decisiones de los drganos de coordinacion docente, en el ambito de sus respectivas
competencias.

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion.

e) Impulsar la actuacidn coordinada de la escuela con otros centros docentes y especialmente
con otros centros de ensefanzas especializadas de idiomas.

Régimen de suplencias de los miembros del equipo directivo:

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la persona que ejerza la direccion en el centro sera
suplida temporalmente por el jefe/a de estudios.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la persona que ejerza la jefatura de estudios en el
centro sera suplida temporalmente por el profesor/a que designe la directora, que informara de
su decision al Consejo Escolar.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la persona que ejerza la secretaria en el centro sera
suplida temporalmente por el profesor/a que designe la directora, que informara de su decision

al Consejo Escolar.



a) Directora
Las competencias de la persona que ejerce la direccion del centro se modifican con la LOMCE (Ley
Orgdnica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa), quedando redactado
de la siguiente manera el articulo 127:
«Articulo 132. Competencias del director.
Son competencias del director:

a) Ostentar la representacién del centro, representar a la Administracion educativa en el mismoy

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 del profesoradoy al Consejo Escolar.

c) Ejercer la direccion pedagogica, promover la innovacidn 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 resolucidn de los conflictos

e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos y alumnas, en
cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo
Escolar en el articulo 127 de esta Ley organica. A tal fin, se promovera la agilizacién de los
procedimientos para la resolucidn 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 alumnosy alumnas.

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

evaluaciéon del profesorado.

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

profesorado 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 del profesorado y al Consejo Escolar del centro.
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l) Aprobar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la presente

Ley Organica.

m) Aprobar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del

Claustro del profesorado, en relacidn con la planificacion y organizacion docente.

n) Decidir sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en esta Ley

Organicay disposiciones que la desarrollen.

fi) Aprobar la obtencién de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo

122.3.
o) Fijar las directrices para la colaboracidon, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

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

b) Jefa de Estudios
Son competencias de la persona que ejerza la jefatura de estudios (art. 75 del Decreto 15/2012):
a) Ejercer, por delegacion de la persona titular de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del

personal docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del

mismo.

b) Ejercer, por delegacidon de la persona titular de la direccidn, la presidencia de las sesiones del
equipo técnico de coordinacion pedagdgica.

c) Proponer ala personatitularde la direccion de la escuela el nombramiento y cese de los tutores
y tutoras de grupo, asi como del profesorado responsable de impartir los planesy programas para
atender a la formacion permanente en idiomas del profesorado.

d) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacidn, incluidas las derivadas de la

coordinacion con los centros de educacion secundaria que tengan alumnado que, de manera
simultanea, curse estudios de idiomas en la escuela.
e) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario general

de la escuela oficial de idiomas, asi como el horario lectivo del alumnado y el individual del

profesorado, asi como velar por su estricto cumplimiento.

f) Elaborar el plan de reuniones de los érganos de coordinacién docente.

g) Coordinar la organizacidn de las distintas pruebas y exdmenes que se realicen en la escuela.

h) Elaborar la planificacidn general de las sesiones de evaluacidn y el calendario de pruebas de

evaluacidn o las pruebas extraordinarias.



i) Coordinar las actividades de las personas que ejerzan las jefaturas de departamento.

j) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.
k) Organizar los actos académicos.

l) Organizar la atencién y el cuidado del alumnado menor de edad en ausencia de su profesorado

y en otras actividades no lectivas.

m) Adoptar las decisiones relativas al alumnado en relacién con las medidas de atencion a la
diversidad.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona titular

de la Consejeria competente en materia de educacion.

c) Secretaria
Son competencias de la persona que ejerza la secretaria (art. 76 del Decreto 15/2012):

a) Ordenar el régimen administrativo de la escuela, de conformidad con las directrices de la

persona titular de la direccion.

b) Ejercer la secretaria de los érganos colegiados de gobierno de la escuela, establecer el plan de

reuniones de dichos 6rganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con
el visto bueno de la direccion.
c) Custodiar los libros oficiales y archivos de la escuela.

d) Expedir, con el visto bueno de la persona titular de la direccion, las certificaciones que soliciten

las autoridades y las personas interesadas.
e) Realizar el inventario general de la escuela y mantenerlo actualizado.

f) Adquirir el material y el equipamiento de la escuela, custodiar y gestionar la utilizacién del

mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos

g) Ejercer, por delegacion de la persona titular de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del
personal de administracion y servicios adscrito a la escuela y controlar la asistencia al trabajo del
mismo.

h) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del
personal de administracion y servicios, asi como velar por su estricto cumplimiento.

i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la escuela.

j) Ordenar el régimen econémico de la escuela, de conformidad con las instrucciones de la
persona titular de la direccidn, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria de

Educaciony el Consejo Escolar.



k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona titular
de la Consejeria competente en materia de educacion.
El secretario tendra voz y voto en el seno del Claustro de profesores y tendra voz pero no voto en

el seno del Consejo Escolar.

2. ORGANOS COLEGIADOS
El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los 6rganos colegiados de gobierno de las

escuelas oficiales de idiomas.

a. Consejo Escolar
El Consejo Escolar es el érgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad
educativa en el gobierno de las escuelas oficiales de idiomas.
La composicién del Consejo Escolar en un centro con un nimero de profesores/as inferior a 12,
como es el caso de la Escuela Oficial de Idiomas Comarca del Marmol, es la siguiente:
a) La persona que ejerza la direccion de la escuela, que ostentara la presidencia.
b) La persona que ejerza la jefatura de estudios.
c) Tres profesores/as.
d) Una madre, padre o representante legal, elegido entre las madres, padres y representantes
legales del alumnado menor de edad.
e) Dos alumnos/as.
f) Una persona representante del personal de administracion y servicios.
g) La persona titular de un concejalia o persona representante del Ayuntamiento

h) La persona que ejerza la secretaria de la escuela, que desempefiara la secretaria del Consejo

Escolar, con voz y sin voto.

Con la Ley Orgdnica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa, las
competencias de los Consejos Escolares se han visto modificadas, quedando el articulo 127
redactado de la siguiente manera:

«Articulo 127. Competencias del Consejo Escolar.

El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias:



a) Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la presente

Ley organica.

b) Evaluar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del
Claustro del profesorado, en relacidn con la planificacion y organizacion docente.

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

candidatos.

d) Participar en la seleccién del director del centro, en los términos que la presente Ley Organica

establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo directivo.
En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la
revocacion del nombramiento del director.

e) Informar sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en esta Ley

Organicay disposiciones que la desarrollen.

f) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa
vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a conductas
del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a
instancia de padres, madres o tutores legales, podra revisar la decisién adoptada y proponer, en
su caso, las medidas oportunas.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre
hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacion por las causas a que se refiere el
articulo 84.3 de la presente Ley Organica, la resolucién pacifica de conflictos, y la prevencion de
la violencia de género.

h) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar e informar la

obtencién de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.

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

j) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento escolary

los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

k) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion

competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestion, asi como
sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

l) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.»
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Segln el Decreto 15/2012, en el seno del Consejo Escolar se constituiran las siguientes
comisiones:

-un equipo de evaluacién formado por el equipo directivo, por la jefatura del departamento de

orientacion, formacion, evaluacion e innovacion educativa y por un representante de cada uno
de los distintos sectores de la comunidad educativa, elegidos por el Consejo Escolar de entre sus
miembros. La eleccién de dichos miembros se hara de forma anual durante el 1er consejo escolar
del cada curso (a finales de octubre).

- una comisién permanente integrada por el director/a, el jefe/a de estudios, un profesor/a, un

padre, madre o representante legal del alumnado y un alumno/a, elegidos por los representantes
de cada uno de los sectores en dicho 6rgano.

La comisidon permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende el Consejo
Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.

- una comisién de convivencia integrada por el director/a, que ejercera la presidencia, el jefe/a de

estudios, un profesor/a, un padre, madre o representante legal del alumnado y un alumno/a
elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar.

La comision de convivencia tendra las siguientes funciones:

a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la
convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la cultura de pazy la resolucion pacifica de los
conflictos.

b) Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativay el cumplimiento de las normas de convivencia del centro.
c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo planes de
accion positiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos y alumnas.

d) Mediar en los conflictos planteados.

e) Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas disciplinarias en los
términos que hayan sido impuestas.

f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia

en el centro.
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En cuanto a su régimen de funcionamiento, el Consejo Escolar seguira las siguientes normas:

1. Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el diay con el horario que posibiliten
la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en horas que no se interfiera el horario de
actividades lectivas del centro.

2. El Consejo Escolar sera convocado por orden de la presidencia, adoptado por propia iniciativa
o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

3. Para la celebracion de las reuniones ordinarias, la persona que ejerza la secretaria del Consejo
Escolar, por orden de la presidencia, convocara con el correspondiente orden del dia a los

miembros del mismo con una antelacién minima de una semana y pondra a su disposicion la

correspondiente informacion sobre los temas a tratar en la reunion. Podran realizarse, ademas,

convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas, cuando la

naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

4. El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la exigencia de
otras mayorias cuando asi se determine expresamente por normativa especifica.

5. La eleccidn de todos los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en
el Consejo Escolar se realizara por dos afios y se desarrollara durante el primer trimestre del curso
académico de los afios pares.

6. La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de eleccién que corresponda,
dejara de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer al Consejo Escolar, generara una
vacante que sera cubierta por el candidato/a que, entre los no electos por el sector
correspondiente, hubiese obtenido el mayor nimero de votos. Para la dotacidn de las vacantes
que se produzcan, se utilizara la relacion del acta de la ultima eleccidon. En el caso de que no
hubiera mas candidaturas para cubrir la vacante, quedaria sin cubrir hasta el proximo
procedimiento de eleccidon del Consejo Escolar. Las vacantes que se generen a partir del mes de
septiembre inmediatamente anterior a cada eleccion se cubrirdn en la misma y no por

sustitucion.

b. Claustro
El Claustro de Profesorado es el érgano propio de participacion del profesorado en el gobierno
del centro que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso, decidir o informar

sobre todos los aspectos educativos del mismo.
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El Claustro de Profesorado sera presidido por la persona que ejerza la direccidon de la escuela y
estara integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo. Desempefiara
la secretaria del Claustro de Profesorado la persona que ejerza la secretaria de la escuela.

El Claustro de Profesorado tendra las siguientes competencias (articulo 67 del Decreto 15/2012):
a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Plan de
Centro.

b) Aprobary evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro.

c) Aprobar las programaciones didacticas.

d) Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

e) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de lainnovacidny de la investigacion
pedagdgicay en la formacion del profesorado del centro.

f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion del
director/a.

g) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por las
personas candidatas.

h) Analizary valorar el funcionamiento general de la escuela, la evolucién del rendimiento escolar
y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

i) Informar el reglamento de organizacidn y funcionamiento de la escuela.

j) Informar la memoria de autoevaluacion.

k) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y laimposicion de sanciones y velar para que
éstas se atengan a la normativa vigente.

l) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en la escuela.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizaciony funcionamiento
de la escuela o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de

educacion.

En cuanto a su régimen de funcionamiento, el Claustro seguira las siguientes normas:

1. Las reuniones del Claustro de profesores deberan celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros.

3. Paralacelebracion de las reuniones ordinarias, la persona que ejerza la secretaria del Claustro,
por orden de la direccidn, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del

mismo con una antelaciéon minima de cuatro dias y pondra a su disposicion la correspondiente
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informacion sobre los temas a tratar en la reunion. Podran realizarse, ademas, convocatorias

extraordinarias con una antelacidén minima de cuarentay ocho horas, cuando la naturaleza de los

asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

4. El Claustro de Profesorado sera convocado por acuerdo de la persona que ejerza la direccion,
adoptado por propiainiciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La asistencia
a las sesiones del Claustro de Profesorado sera obligatoria para todos sus miembros,

considerandose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario laboral.

3.ETCP

El equipo técnico de coordinacion pedagogica estara integrado por la directora, que ostentara la
presidencia, el jefe/a de estudios y los jefes/as de departamento. La directora designara a un
jefe/a de departamento para desempefiar las funciones de secretaria.

Las competencias del equipo técnico de coordinacion pedagdgica son las siguientes (art.85 del
Decreto 15/2012):

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos educativos del Plan de
Centroy sus modificaciones.

b) Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.

c) Asesorar al equipo directivo en la elaboracién del Plan de Centro.

d) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las programaciones
didacticas de las ensefianzas encomendadas a los departamentos de coordinacion didactica.

e) Asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al Claustro de Profesorado sobre el
aprendizaje del alumnado y velar porque las programaciones de los departamentos de
coordinacion didactica, en los idiomas que les estan asignados, contribuyan al desarrollo de los
objetivos establecidos, a cuyos efectos se estableceran estrategias de coordinacion.

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas de
atencion a la diversidad del alumnado.

g) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del Plan de Centro.
h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo de la escuela o por Orden

de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Al tratarse de un centro pequeno (7 profesores/as) en el que cada docente (o la casi totalidad de

los docentes) tiene un cargo, muchas veces incluso mas de uno, la Escuela Oficial de Idiomas
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Comarca de Marmol decide integrar estas reuniones de ETCP en el seno del Claustro, para facilitar

los tramites y mejorar la comunicacion.

4. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

a) Funcionamiento y competencias
Cada departamento de coordinacion didactica estara integrado por todo el profesorado que
imparta las ensefianzas que se encomienden al mismo. El profesorado que imparta ensefianzas
asignadas a mas de un departamento pertenecera a aquel en el que tenga mayor carga lectiva,
garantizandose, no obstante, la coordinacion de este profesorado con los otros departamentos

con los que esté relacionado, en razén de las ensefianzas que imparte.

Son competencias de los departamentos de coordinacion didactica (art. 88 del Decreto
15/2012):

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracidn de los aspectos educativos del Plan de

Centro.

b) Elaborar la programacién didactica

c) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacién didactica y proponer

las medidas de mejora.

d) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas iniciales de clasificacion para el alumnado de nuevo
ingreso.

e) Participar en su elaboracion, aplicar y evaluar las pruebas de certificacion de los distintos

niveles.

f) Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencidn a la diversidad.

g) Organizary realizar las pruebas necesarias para el alumnado pendiente de evaluacién positiva
y, €N su caso, para el alumnado en régimen de ensefianza libre.
h) Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

i) Garantizar que cada profesor/a miembro del departamento proporcione al alumnado

informaciodn relativa a la programacién de la materia que imparte, con especial referencia a los

objetivos vy los criterios e instrumentos de evaluacion.

j) Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacién y accidn tutorial de la

escuela o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
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Son competencias de los jefes/as de departamento (art. 89 del Decreto 15/2012):

a) Coordinary dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su cumplimiento.
)

b) Convocary presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.

c) Coordinar la elaboracién y aplicacion de las programaciones didacticas.

d) Colaborar con la persona que ejerza la jefatura de estudios en la organizacion de las pruebas
de evaluacion del alumnado que se organicen, asi como realizar las convocatorias, cuando

corresponda, de las distintas pruebas a llevar a cabo y presidir su realizacion.

f) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, proponer la adquisicién del material y el

equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

g) Colaborar con la persona que ejerza la secretaria en la realizacion del inventario de los recursos
materiales del departamento.

h) Representar al departamento ante cualquier otra instancia de la Administracion educativa.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo de la escuela o por Orden de
la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

También serd competencia de la jefatura de departamento supervisar la elaboracion y
actualizacion del banco de recursos puesto a disposicion del alumnado en las bibliotecas del

centro.

La jefatura de departamento sera ejercida, con caracter preferente, por profesorado funcionario
de carreray desempefiara su cargo durante dos cursos académicos, siempre que durante dicho
periodo continlien prestando servicio en la escuela. En el caso del profesorado interino el
desempefio sera de un curso académico.

Respecto a las tareas, funcionesy obligaciones del tutor/a, éstas se deben consultar en el plan de

orientacion y accidn tutorial incluido en el Proyecto Educativo.

En cuanto a las programaciones, éstas seran elaboradas por cada departamento didactico antes

de finales de octubre de cada curso académico. Asimismo, se podra realizar enmiendas a lo largo

del curso sifuera necesario. Ademas, las programaciones deberan ser actualizadas tras el proceso
de autoevaluacion. Seran aprobadas por el Claustro de profesores. Una vez aprobadas se

publicaran en la pagina web del centro para facilitar su acceso al alumnado.

Las programaciones didacticas incluiran, al menos, los siguientes aspectos:

a) Los objetivos, los contenidos y su distribucién temporal y los criterios de evaluacién.

16



b) Los procedimientos de evaluacion y los criterios de calificacion, y con referencia explicita a:

1°. Las pruebas iniciales de clasificacion del alumnado de nuevo ingreso.

2°. La evaluacion inicial del alumnado y las posibles reasignaciones de nivel

3°. La evaluacién para la promocion y, en su caso, la elaboracién y aplicacion de las pruebas
terminales especificas de certificacion.

c) La metodologia que se va a aplicar.

d) Las medidas previstas para estimular el autoaprendizaje del alumnado y el uso del Portfolio
Europeo de las Lenguas en el aula.

e) Los_materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos los libros para uso del

alumnado.

f) Las medidas de atencion a la diversidad.

g) Las actividades complementarias y extraescolares.
El profesorado desarrollara su actividad docente de acuerdo con las programaciones didacticas

de las ensefianzas que imparta.

b) Pautas para la redaccion de actas
Justificacion:

Las actas de departamento constituyen un documento esencial para el buen
funcionamiento de un centro. En ellas se refleja la experiencia acumulada en cursos precedentes,
tanto desde una perspectiva organizativa como didactica, de ahi que resulte primordial depositar
esmero y exhaustividad en su estructura y redaccion. Solo de este modo se convertiran en ese
instrumento Util y efectivo, de enorme y precisa ayuda para el equipo directivo y para la
inspeccion, pero principalmente para los compafieros y comparieras que nos sustituyan en
cursos sucesivos como miembros del departamento y quieran consultar la actividad realizada,
los datos académicos que contienen, las conclusiones extraidas o las aportaciones puestas en
practica con anterioridad para un mejor desarrollo de nuestra labor docente. Por consiguiente,
con el fin de que nuestras actas respondan a estos cometidos, es decir, se erijan en una
herramienta practica y fiable, se ha considerado indispensable establecer unas pautas que guien
a los jefes y jefas de departamento en su estructuracion y redaccién al objeto de cumplir con los

cometidos expresados.
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Estructura:
e Las actas deberan estar estructuradas siempre segiin un formato definido e invariable.
e En el inicio del acta se hard constar los nombres y apellidos de todos los miembros
asistentes, asi como la fecha y lugar de la reunidn, y la hora de su comienzo. Un modelo

podria ser el siguiente:

“Acta de sesion ordinaria del Departamento de Orientacion, Formacion, Evaluacion e
Innovacion Educativa, a la que asisten los miembros del mismo,

- Anne-Lise Rose

- Laura Morales Palazon

- Rosario C. Sanchez Garcia

Los convocados se retnen el ... de octubre de 202... en la sala del profesorado de la sede

principal siendo las 9.30h, con el siguiente orden del dia:“

e Acontinuacidn, seenumeraran (1,2, 3,4...) losdistintos puntos que se abordaran en dicha
reunién, es decir, lo que se viene denominando orden del dia. Este se abrird siempre con
“Lectura y aprobacion, si procede, del acta anterior” y se cerrard con “Ruegos y
preguntas”. Entre ambos puntos la jefatura de departamento incluira el resto de los
asuntos que se trataran en la reunion.

e Leida el acta anterior, la jefatura debera especificar como primera precision tras el orden
del dia que se ha aprobado por unanimidad y, en caso de no ser asi, anotar la incidencia.
En otras palabras, si alguno de los miembros no hubiese considerado la aprobacion, se
hara constar esta circunstancia, asi como el motivo o los motivos argumentados para
respaldar esa falta de conformidad.

e En caso de que algin miembro del departamento no asistiese a la reunion, se anotara

igualmente antes deiniciar el orden del dia junto a la causa, si se conociese, de la ausencia.
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Cuando se redacten los contenidos de cada uno de los puntos que han motivado la
reunion, seria conveniente introducirlos con el nimero o titulo del mismo, con el fin de
evitar confusiones y cefiirse al orden preestablecido.

Cuando se produzcan intervenciones de las compaferas y compafieros, se recomienda su
precision mediante el empleo de nombre y primer apellido.

Si hay ruegos y preguntas, se especificara quién los formula y qué se formula, asi como la
respuesta, si la hay, por parte de la jefatura del departamento.

Abordados todos los contenidos, expresaremos el cierre del acta mediante una férmula
que podria asemejarse a la siguiente: “Sin nada mas que afiadir, se levanta la sesion,
siendo las 20:00 horas, cuyo contenido he anotado como jefe/a del Departamento de

de laE.O.l. “Comarca del Marmol”.

Se firmara digitalmente asi que se terminara poniendo: “Fdo.: Nombre Apellido Apellido”.
Una vez impresa, se sellara con el sello oficial del centro.
La jefatura de departamento debera sellar también, en el margen superior izquierdo,

todas las paginas que haya ocupado la redaccion de los contenidos del acta.

Presentacion y redaccion:

Una vez redactadas, leidas y aprobadas, cada persona responsable debera subirlas a la
bandeja de firmas del Sistema de Informaciéon Séneca (Ruta: Utilidades >Bandeja de
firmas>Afadir documento a firmar -margen superior derecho-) para proceder a su firma
digital. Una vez el jefe/jefa de departamento la haya firmado, ya sea con coordenadas DIPA
o con certificado electrénico, debera imprimirla para incluirla en el Libro de Actas.
Ademas, tendra que enviarse a la secretaria para que sea afadida al repositorio
documental existente en el Sistema de Informacidn Séneca. En el caso de laimpresion, las
hojas perforadas que componen tales libros tendran que ser impresas por ambas caras,
teniendo en cuenta las caracteristicas formales que al final de estas instrucciones se haran
constar. La jefa o jefe de departamento afrontara la impresion con cautela y esmero con
el fin de evitar errores de impresion que serian engorrosos de subsanar.

Las actas se redactaran integramente a través del citado procedimiento informatico, por
lo que no se podran adherir a las hojas de los libros de actas fotocopias, ni siquiera para
reflejar cuadros sobre resultados académicos, programaciones, horarios o estadisticas de

cualquier otra indole.
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e Sedesaconsejael empleo del subrayadoy de la negrita.

e Sera precisa una redaccion detenida que recoja los contenidos abordados de manera
veraz y comprensible para quien necesite de su consulta. No hay que olvidar que la
redaccion de un acta no es un tramite despojado de toda utilidad, sino una importante
funcién encomendada a la jefatura de departamento con el fin de convertirla en un
documento oficial repleto de utilidad para los compafieros y compaieras de hoy y de
mafana.

e Si, cuando imprimamos el acta, la Gltima pagina no se completa, trazaremos varias lineas
horizontales hasta cubrir totalmente el espacio restante, de modo que no se pueda afnadir
nuevo contenido. La siguiente acta siempre se iniciara en la pagina sucesiva, con lo que se
evitaran indeseables errores de formato a la hora de imprimir.

e Caracteristica de los textos:

- Letra Source Sans Pro

- Tamano 12

- Interlineado 1,5

- Margenes (superior, inferior, izquierdo, derecho): 2 cm.
- Alineado justificado

- Sangria primera linea de parrafo: 1 cm.

e Lajefatura de departamento de DACE seguira estas mismas indicaciones.

5. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES (DACE)

Segln el articulo 83 del Decreto 15/2012, el Departamento de AACCEE promovera,
coordinard y organizara la realizacion de estas actividades en colaboracién con los
departamentos de coordinacion didactica. Estas actividades tendran caracter voluntario para el
alumnado y su participacion en ellas no podra constituir discriminacidn para ningiin miembro de
la comunidad educativa.

El jefe/a de Departamento tendra las mismas competencias que los demas jefes/as de
departamento (ver apartado anterior). Desempefiara sus funciones en colaboracién con los
jefes/as de los departamentos de coordinacion didactica, con la junta de delegados/as del
alumnado, con la asociacion del alumnado y de sus padres y madres (si las hubiera) y con quien

ostente la representacion del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.
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Protocolo de actuacion para la organizacion de actividades complementarias y
extraescolares.

La funcion del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (DACE) es
ser vehiculo de transmision de las diferentes realidades lingiisticas y culturales presentes en
nuestra EOl y en nuestra comarca y promover el intercambio cultural entre los alumnos-as que
aprenden diferentes lenguas, con el fin de dar pie al plurilingliismo y potenciar valores como la
tolerancia, la solidaridad social, el respeto a los demas y a nuestro entorno.

Las actividades extraescolares y complementarias son un recurso absolutamente
necesario para completar la actividad docente y desarrollar actividades lectivas no incluidas en
el curriculo. Estas actividades contribuyen a mejorar la calidad educativa y el conocimiento de
costumbres y celebraciones de los paises donde se hablan los idiomas que los alumnos estan
aprendiendo en nuestra escuela que son: Inglés, Francés e Italiano.

Las actividades extraescolares constituyen un factor enriquecedor en la educacion de
nuestros alumnos y alumnas pues:

1. Amplian su informacién.
2. Les forman en diferentes facetas de su personalidad.
3. Favorecen la convivencia, tanto entre los propios alumnos y alumnas como entre éstos y sus

profesores o profesorasy con otras personas o entidades de interés cultural.

Los OBJETIVOS fundamentales que pretendemos conseguir serian:
a) Interesar al alumno/a en su propio proceso educativo.
b) Desarrollar su espiritu critico y lograr su implicacion en el ambito de la cultura.
c) Promover en la Comunidad Educativa el sentido de la responsabilidad y la colaboracion entre
sus miembros.
d) Actuar como elemento directivo del ocio.
e) Potenciar el desarrollo de iniciativas que fomenten el voluntariado con relacidon al medio
ambiente, la solidaridad y la cooperacidn con instituciones de la zona (Ayuntamiento, Cruz Roja,
Asociacion Espafiola contra el Cancer, etc) en causas sociales, ya que entendemos que el éxito de
las actividades sera mayor cuanto mayor sea laimplicacion del alumnadoy profesorado en todos
los procesos de organizacion y cooperacion de las mismas con las citadas instituciones locales o

de la comarca.
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Por ello, el DACE, se encarga de organizar y preparar las actividades previstas con el
alumnado dentro de la programacion anual de este departamento, asi como de coordinar todas
las actividades que los distintos departamentos del centro sugieran.

De este modo las pautas de actuacidn que se llevaran a cabo seran las siguientes:

1. Lasactividades a realizar durante el curso se propondrany aprobaran a principio de curso
en reunion de claustro del profesorado de nuestra EOIl y constaran en el Plan anual de
Centro con el visto bueno previo del Consejo Escolar.

2. Si surgiera la propuesta de alguna actividad a lo largo del curso por parte de algin
departamento didactico o del propio departamento de actividades, ésta debera
presentarse para su aprobacidén con suficiente antelacion en la siguiente sesion del
Departamento correspondiente o Claustro (Ver modelo solicitud actividad
complementaria adjunto).

3. Cuando un grupo de alumnosy alumnas realice una actividad fuera de laE.O.l., deberan ir
acompanados por al menos 1 profesor/a por cada 20 alumnos y alumnas menores de
edad.

4. Aunque la mayoria del alumnado de nuestra escuela es mayor de edad, debemos aplicar
ciertas medidas seglin normativa para garantizar la correcta gestion de la participacion
del alumnado menor de edad en las actividades: el profesorado responsable solicitara la
autorizacion correspondiente a los padres y madres de los alumnos y alumnas menores
de edad sifuera necesario (Véase anexo IV). Si el/la alumno/a no asiste a la actividad podra
permanecer en la biblioteca del centro donde tendra acceso al banco de recursos del
idioma correspondiente o asistir a la clase de otro/a profesor/a como oyente.

5. Lajefatura del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares evaluara

las distintas actividades propuestas con el modelo del Anexo.

Evaluacion de las distintas actividades extraescolares y complementarias realizadas.
Corresponde al Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (DACE) evaluar
todas las actividades extraescolares y complementarias que se desarrollen en la Escuela y
responder de las mismas ante los diferentes departamentos que las apoyan y ante el Consejo
Escolar.

Se hara una valoracion de los siguientes puntos (véase anexo Il):

e Actividadesrealizadas.
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o Grado de participacion del alumnado (de acuerdo con las expectativas previstas).
e Gradodeimplicacion del profesorado.

e Grado de cumplimiento de los objetivos.

e Grado de cumplimiento de las fechas previstas para cada actividad.

e Nivel de ajuste a lo presupuestado.

Procedimiento de preparacion, informacion y desarrollo de la actividad:
e Rellenar el formulario de propuesta de actividades (Anexo I) con dos semanas de
antelacion, indicando la informacion requerida.
o Rellenar el formulario de proyecto econdémico para cada actividad cuya realizacion tenga
un coste (Anexo Il)
» Solicitar autorizacion a las familias para la participacion del alumnado menor de edad
(Anexo IlI)

e Evaluarla actividad (Anexo IV)

6. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION, FORMACION, EVALUACION E INNOVACION EDUCATIVA
(OFEIE)

Segln el articulo 82 del Decreto 15/2012, el Departamento de orientacion, formacion,
evaluacidn e innovacion educativa estara compuesto por su jefe/a de departamento y los demas
jefes de departamento. Sin embargo, por el mismo motivo expuesto en el caso del ETCP (ver
punto 3), nuestro centro decide que integraran este departamento todos los miembros del
claustro. Ademas, entendemos que los temas que se tratan y se debaten en este departamento
incumben a todos y cada uno de los docentes, sobre todo los asuntos relacionados con la

creacion de material curricular, las buenas practicas docentes, la formacién del profesorado v la

evaluacién del alumnado (evaluacion incial, PIC y criterios y procedimientos de evaluacion). Se

pretende que las reuniones del departamento de orientacion, formacion, evaluacion e
innovacion educativa sean un espacio donde todos los profesores/as puedan debatir

ampliamente estos temas tan relevantes en las ensefianzas de idiomas.

Este departamento realizara las siguientes funciones:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion del plan de orientacién y accién tutorial y

en el plan de convivencia para su inclusion en el proyecto educativo y contribuir al desarrollo y a
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la aplicacion de los mismos, planificando y proponiendo actuaciones dirigidas a hacer efectiva la
prevencion de la violencia, la mejora de la convivencia escolar, la mediacion y la resolucion
pacifica de los conflictos.

b) Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacion didacticay al profesorado, bajo la

coordinacion de la jefatura de estudios, en el desarrollo de medidas de atencidn a la diversidad
del alumnado.

c) Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo. Cuando optara por
finalizar sus estudios, se garantizara la orientacion profesional.

d) Realizar el diagnédstico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia de

los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.

e) Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada curso escolar, el

plan de formacion del profesorado, para su inclusion en el proyecto educativo.

f) Elaborar, en colaboracidon con el correspondiente centro del profesorado a que se refiere el
articulo 144.2 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, los proyectos de formacion en centros.

g) Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

h) Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto relativo a
la oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las mismas.

i) Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a los

departamentos de la escuela para su conocimiento y aplicacion.

j) Informar al profesorado sobre lineas de investigacion didactica innovadoras que se estén
llevando a cabo con respecto al curriculo.

k) Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacion didactica que favorezcan la

elaboracién de materiales curriculares.

[) Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades

desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

m) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan de
Centro, la evolucion del aprendizaje y el proceso de ensefianza.

n) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en aquellas actuaciones

relacionadas con la evaluacion que se lleven a cabo en la escuela.

i) Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como resultado

de las evaluaciones llevadas a cabo en la escuela.
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o) Establecer directrices para llevar a cabo la evaluacion inicial del alumnado en cada uno de los

departamentos didacticos.

p) Establecer directrices para realizar las pruebas iniciales de clasificacién para el alumnado de

nuevo ingreso en cada departamento de coordinacién didactica.

q) Establecer los procedimientos y criterios de evaluacién comunes a todos los departamentos
didacticos, que concreten y adapten al contexto de la escuela los criterios generales de la
evaluacién del aprendizaje del alumnado.

r) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo de la escuela o por Orden de

la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

7. PARTICIPACION DEL ALUMNADO
Como lo indica el articulo 5 del Decreto 15/2012, constituyen un deber y un derecho del
alumnado la participacion en:
a) El funcionamiento y en la vida de la escuela.
b) El Consejo Escolar de la escuela.
¢) Las Juntas de delegados y delegadas del alumnado.

d) Los Consejos Escolares Municipalesy Provinciales, asi como en el Consejo Escolar de Andalucia.

a) Consejo Escolar
Como se comenta en el apartado 2.a. dedicado al Consejo Escolar, el sector de alumnos/as tiene
su representacion en el seno de este drgano colegiado con la posibilidad de elegir hasta dos

representantes.

b) Consejo Escolar Municipal

Asimismo, el sector del alumnado se vera representado en el Consejo Escolar Municipal a
través de su representante elegido en Junta de Delegados. Este alumno/a seguird siendo
miembro del Consejo Escolar Municipal mientras sea delegado/a de su clase. En caso de dejar de
ser alumno/adel centro o delegado/a de su clase, se volvera a convocar una reunién de delegados

para proceder al nombramiento de otro representante.

25



c) Delegados/as y junta de delegados/as

Elalumnado también puede participar activamente en lavida de la Escuela a través de sus
delegados/asy de su junta de delegados/as.

El alumnado de cada grupo elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple,
durante el primer mes del curso escolar, un delegado/a de grupo, asi como un subdelegado/a,
que sustituird a la persona que ejerce la delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

La funcidn principal de los delegados/as sera la de colaborar con el profesorado en los

asuntos que afecten al funcionamiento de su grupo y, en su caso, trasladar al tutor/a las

sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan. Asimismo, tendran las siguientes
funciones:

a) Asistir a las reuniones de la Junta de delegados/as y participar en sus deliberaciones.

b) Exponer a los 6rganos de gobierno, a los de participacion en el control y gestion y a los de
coordinacion docente de la Escuela Oficial de Idiomas las sugerencias y reclamaciones del grupo
al que representan.

c) Fomentar la convivencia entre el alumnado de su grupo.

d) Colaborar con los 6rganos de gobierno de la Escuela Oficial de Idiomas para el buen
funcionamiento de la misma.

f) Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones de la Escuela Oficial de

Idiomas.

En cuanto alajunta de delegados/as, estara integrada por todos los delegados/as de todos

los grupos de la escuela, asi como por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del
centro. La Junta de delegados/as del alumnado elegira, por mayoria simple, durante el primer
mes del curso escolar, un delegado/a de la escuela, asi como un subdelegado/a, que sustituira a
la persona que ejerza la delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad. El centro
facilitara a la junta de delegados/as un espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones

y los medios materiales para su funcionamiento.

La junta de delegados/as tendra las siguientes funciones:
a) Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion y/o modificacidon del Plan de Centro,

dentro de su competencia.
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b) Elevar al Equipo Directivo las propuestas para la elaboracion y/o la modificacion del
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del centro, dentro de su competencia.

b) Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los posibles problemas
de cada grupo para que a su vez éstos transmitan las preocupaciones al Equipo Directivo durante
las sesiones de Consejo Escolar.

c) Recibir informacion de los asuntos tratados en las sesiones de Consejo Escolar a través de sus
representantes.

d) Elaborar informes para el Consejo Escolar de la Escuela Oficial de Idiomas.

e) Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

f) Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y extraescolares en la
Escuela Oficial de Idiomas.

g) Participar en la evaluacion de la Escuela Oficial de Idiomas a través de las encuestas.

Los alumnos/as podran ejercer su derecho de reunidn en el centro en un aula que la Jefatura de
Estudios pondra a su disposicidn a peticion de la Junta de Delegados/as. Dicha peticion se debera
hacer con una semana de antelacion y debera indicar fecha y hora de reunién. En todo caso, el

numero de horas lectivas que se podran dedicar a este fin nunca sera superior a tres por trimestre.

d) Asociaciones de alumnos/as

El alumnado matriculado en el centro podra asociarse, de acuerdo con la normativa
vigente. Las asociaciones del alumnado tendran las finalidades que se establezcan en sus propios
estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:
a) Expresar la opinidn del alumnado en todo aquello que afecte a su situacion en la escuela.
b) Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las actividades
complementarias y extraescolares del mismo.
c) Promover la participacion del alumnado en los érganos colegiados de la escuela.
d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accién cooperativa y del trabajo

en equipo.

Las asociaciones del alumnado tendran derecho a ser informadas de las actividades y
régimen de funcionamiento de la escuela, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto

el centro, asi como del Plan de Centro establecido por la misma.
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Las asociaciones del alumnado se inscribirdn en el Censo de Entidades Colaboradoras de la
Ensefanza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que se regula el Censo de
Entidades Colaboradoras de la Ensefianza.

Actualmente no hay asociacion de alumnos/as en nuestro centro.

8. PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS DEL ALUMNADO MENOR DE EDAD

En cuanto a la participacion de las familias del alumnado menor de edad en el centro,
destacaremos tres aspectos: en primer lugar sus derechos, en segundo lugar su colaboracién y
por ultimo las asociaciones de padres y madres.

En relacion con el alumnado menor de edad, el articulo 12 del Decreto 15/2012 atribuye a
las familias los siguientes derechos:
a) Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal de la escuela.
b) Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de ensefianzay
aprendizaje de éstos.
c) Ser informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de sus hijos e hijas.
d) Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de sus hijos e hijas.
e) Ser informadas de los criterios de evaluacion que seran aplicados a sus hijos e hijas. Se
informara a las familias de los criterios y procedimientos de evaluacion a principio de curso
(octubre) mediante una carta de la Jefatura de Estudios que las familias tendran que devolver
firmada.
f) Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas a la escuela.
Trimestralmente se enviara al domicilio del menor una carta informando tanto de las faltas
justificadas como de las injustificadas a lo largo del trimestre. Asimismo, el tutor/a se pondra en
contacto con las familias en caso de 4 ausencias del menor sin justificar.
g) Conocer el Plan de Centro.
h) Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.
i) Recibir notificacion puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la
convivencia realizadas por sus hijos e hijas.
j) Recibir informacidn de las actividades y régimen de funcionamiento de la escuela, asi como de
las evaluaciones de las que haya podido ser objeto.
k) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por la

escuela.
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[) Participar en lavida de la escuela y en el Consejo Escolar.

m) Utilizar las instalaciones de la escuela en los términos que establezca el Consejo Escolar.

Aparte de estos derechos, las familias también tienen "la obligacién de colaborar con las

escuelas oficiales de idiomas y con el profesorado" (articulo 13). Esta colaboracion de las familias

se concretaen:

a) Estimular al alumnado menor de edad que esté bajo su guardia y custodia en la realizacion de
las actividades escolares para la consolidacion de su aprendizaje que les hayan sido asignadas
por el profesorado.

b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

c) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina de la escuela.

d) Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de texto y el

material didactico cedido, en su caso, por la escuela.

La direccion del centro aconseja a las familias consultar regularmente la pagina web

www.eoimacael.com asi como suscribirse a ella ya que en ésta se informa de todo lo que ocurre
en la Escuela: plazos y tramites administrativos, examenes, criterios y procedimientos de
evaluacidn, libros de texto y de lectura, actividades...

A principio de curso, con el fin de explicar el desarrollo del curso y el funcionamiento del
centro, la Escuela Oficial de Idiomas convocara una reuniéon con las familias durante la 1°
quincena de octubre.

Por ultimo, comentar que las madres, padres y representantes legales del alumnado
menor de edad matriculado en la escuela oficial de idiomas podran asociarse, de acuerdo con la

normativa vigente. Las asociaciones de madres y padres del alumnado menor de edad tendran

las finalidades que se establezcan en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al
menos, las siguientes:

a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad en todo
aquello que concierna a la educacion de sus hijos e hijas o menores bajo su guarda o tutela.

b) Colaborar en las actividades educativas de la escuela.

c) Promover la participacion de los padres, madres o representantes legales del alumnado menor

de edad en la gestion de la escuela.
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Las asociaciones de madres y padres del alumnado menor de edad tendran derecho a ser
informadas de las actividades y régimen de funcionamiento de la escuela, de las evaluaciones de
las que haya podido ser objeto, asi como del Plan de Centro establecido por la misma. Las
asociaciones de madres y padres del alumnado menor de edad se inscribiran en el Censo de
Entidades Colaboradoras de la Ensefianza a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo.
Actualmente no hay asociacion de padres, madres representantes legales del alumnado menor

de edad en nuestro centro.
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B) CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA
TOMA DE DECISIONES
1. ESCOLARIZACION

a) Preinscripcion

El periodo de preinscripcion tendra lugar del 1 al 20 de mayo de cada afio y se realizara

siguiendo estrictamente la ORDEN de 20 de abril de 2012, por la que se regulan los criterios y

procedimientos de admision del alumnado en las Escuelas Oficiales de Idiomas de la Comunidad
Autonoma de Andalucia.
Debera solicitar su admision en la EOI:

a) Elalumnado de nuevo ingreso en la escuela que desee cursar los estudios por primera vez.

b) El alumnado oficial de la propia escuela que haya interrumpido sus estudios por cualquier

causay que desee continuarlos.
¢) El alumnado oficial de la propia escuela que desee cambiar de la modalidad presencial a la
semipresencial o viceversa.

d) El alumnado que proceda de otra escuela oficial de idiomas o del instituto de ensefianza a

distancia de Andalucia.

e) Elalumnado que proceda del régimen de ensefianza libre y desee continuar sus estudios en el

régimen de ensefianza oficial.
f) El alumnado que se inscriba por primera vez en los cursos para la actualizacidn linglistica del

profesorado.

La solicitud de plaza escolar sera Unicay se presentara en la escuela oficial de idiomas en
la que la persona solicitante pretende ser admitida. La solicitud debera acompaniarse, en su caso,
de la documentacion acreditativa, la cual debera mantener su validez y eficacia a la fecha de
finalizacion del plazo de presentacion de las solicitudes y responder a las circunstancias reales
del alumno/a en dicha fecha. En el caso de que los datos que figuren en la solicitud o en la
documentacion que la persona interesada adjunte, para la acreditacion de aquellos criterios que
pretende que le sean tenidos en cuenta en el procedimiento de admisidn, no se ajusten a las
circunstancias reales del alumno/a, éste perdera todos los derechos de prioridad que puedan
corresponderle, sin perjuicio de la exigencia de las posibles responsabilidades a las que se refiere

el apartado 4 del articulo 25. Toda la documentacion aportada (fotocopias de titulos y
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expedientes) tendra que ser compulsada, compulsas que podran ser realizadas por el secretario
de esta Escuela.
El Unico requisito establecido es el de la edad: "serd requisito imprescindible tener

dieciséis afios cumplidos en el afio en que se comiencen los estudios" (para la modalidad

presencial se entiende 16 afios cumplidos a 31 de diciembre). "Podran acceder, asimismo, las
personas mayores de catorce afios para seguir las ensefianzas de un idioma distinto al que estén
cursando como primer idioma en la educacion secundaria obligatoria".

No se pide ningln requisito académico para entraren 1° de nivel basico. Sin embargo, para
entrar en 2° nivel basico, "se requerira poseer la acreditacion correspondiente al nivel A1". Para
entrar en nivel intermedio, "se requerira poseer la acreditacion correspondiente al nivel A2".
Asimismo "las personas solicitantes que estén en posesion del titulo de Bachiller podran acceder
directamente a los estudios especializados de idiomas del nivel intermedio de la primera lengua
extranjera cursadaen el bachillerato". Finalmente para acceder a 1° nivel avanzado, "se requerira
poseer la acreditacion correspondiente al nivel B1".

A continuacion, explicaremos los criterios establecidos para la prioridad en la admision:

- Primero: Personas solicitantes desempleadas con al menos 6 meses en esta situacién una

titulacion minima de Graduado en Educacidén Secundaria Obligatoria.

- Segundo: Personas solicitantes empleadas que tengan la titulacion de Graduado en Educacion

Secundaria Obligatoria o superior.

Tercero: Personas solicitantes matriculadas en estudios oficiales del sistema educativo andaluz

que tengan titulacion de Graduado en Educacidn Secundaria Obligatoria o superior.

Cuarto: Personas solicitantes desempleadas con menos de 6 meses en esta situacién y una

titulacion minima de Graduado en Educacidén Secundaria Obligatoria.

Quinto: Personas sin titulacidn (incluido alumnado de ESO mayor de 14 afios que desee estudiar

un idioma distinto al que esta cursando como primer idioma en su centro), personas jubiladas y
resto de personas solicitantes. En este grupo las solicitudes se ordenaran por menor renta per
capita de la unidad familiar.

Estas adjudicaciones de plazas se realizaran en funcién de la titulaciéon académica

acreditada. En primer lugar, se adjudicara plaza a las personas solicitantes con titulaciéon en
educacion superior; a continuacion, se adjudicara plaza a las personas solicitantes con titulacion
correspondiente a la educacion secundaria postobligatoria; y, finalmente, a las personas con

titulacion en educacion basica. Ademas, se ordenaran en funcion del mejor expediente
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académico y, en caso de empate, en funcion de la menor renta per capita de la unidad familiar a
la que pertenezca.

Ademas, la ORDEN de 31 de enero de 2011, por la que se regulan convalidaciones entre

estudios de educacion secundaria y estudios correspondientes al nivel bdsico de las ensefianzas de
idiomas de régimen especial, asi como el reconocimiento de certificados de competencia en
idiomas expedidos por otros organismos o instituciones establece las siguientes equivalencias:

- Articulo 5. Convalidacion del nivel basico de las ensefianzas de idiomas de régimen especial por
la primera lengua extranjera cursada en el Bachillerato.

1. El alumnado que haya superado la primera lengua extranjera de primero y segundo curso de
Bachillerato podra acceder directamente al nivel intermedio de las ensefianzas de idiomas que
corresponda a dicha lengua extranjera.

2. Elalumnado que haya superado la materia correspondiente a la primera lengua extranjera del
primer curso de Bachillerato podra acceder al segundo curso del nivel basico de las ensefianzas
de idiomas correspondiente a esa lengua.

- Articulo 13: El alumnado que acredite competencias suficientes en un idioma, mediante los
certificados y titulaciones que se relacionan en el Anexo I, podra incorporarse al curso que le
corresponda de las ensefianzas de idiomas, de acuerdo con las competencias acreditadas y de
conformidad con lo establecido en el articulo 15.4 del Decreto 239/2007, de 4 de septiembre.
Correspondera a la persona que ostente la secretaria del centro el reconocimiento de la

suficiencia de la acreditacion de competencias a que se refiere este apartado.

Elalumnado que acredite estar en posesion de alguno de los titulos abajo mencionados podra
acceder:

e alnivel que le corresponda, es decir al nivel inmediatamente superior al acreditado.

e aun nivel inferior al acreditado siempre que lo solicite por escrito en el momento de la

matricula.
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Anexo llI: Titulos reconocidos

INGLES
A2 B1l B2 C1
Key English Test Preliminary English First Certificate in Certificatein
Test (PET) English (FCE) Advanced English
(KET) (CAE)
ISE | Trinity College ISE Il Trinity College
ISE O Trinity College London London ISE I Trinity College
London London
ITALIANO
A2 B1l B2

Certificato di Conoscenza della |Certificato di Conoscenza della] Certificato di Conoscenza
Lingua Italiana, livello 1 (CELI 1) | Lingua Italiana, livello 2 (CELI | della Lingua Italiana, livello

2) 3 (CELI3)
FRANCES
Al A2 Bl B2
-- Certificat d'Etudes de | Certificat d'Etudes de Dipldme de
Francais Pratique 1 Francais Pratique 2 LangueFrancaise
(CEFP1) (AF) (CEFP2) (AF) (DL) (AF)

Dipléme d'Etudesen | Dipléme d'Etudesen | Dipldme d'Etudesen | Diplome d'Etudes
Langue Frangaise DELF | Langue Francaise DELF | Langue Francaise DELF en Langue
Al (CIEP) A2 (CIEP) B1 (CIEP) Francaise DELF B2
(CIEP)

La persona que alegue estar en posesion de algunos de estos titulos tendra que presentar en el

centro la fotocopia compulsada por las dos caras de dicho documento.
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Solicitud de acceso con Bachillerato

El articulo 5 de la Orden de 20 de abril establece que “las personas solicitantes que estén en
posesion del titulo de Bachiller podran acceder directamente a los estudios especializados de
idiomas del nivel intermedio de la primera lengua extranjera cursada en el bachillerato”.
Ademas, las Aclaraciones sobre la aplicacion de la Orden de 20 de abril de 2012 para el proceso de
admision del curso 2014-2015 afiaden lo siguiente: “El alumnado que esté en posesion del titulo
de bachiller o acredite haber superado la primera lengua extranjera en 2° de bachillerato podra
solicitar admisidn directamente en el nivel intermedio o inferior en ensefianzas especializadas de
ese mismo idioma. La persona puede ejercer ese derecho en todo momento en el proceso de
admision, aun habiendo estado escolarizado con anterioridad en niveles inferiores. En todo caso,
si se ejerce este derecho, la solicitud de admisidon no se podra revocar en el mismo curso

académico”.

Acceso a distintos niveles (bachillerato, certificados de competencias, PIC)

Unavez ejercido el derecho de acceso a un determinado curso mediante bachillerato, certificados

de competencias o Prueba Inicial de Clasificacion, éste no podra revocarse para retroceder a un

nivel inferior.

Sin embargo, si un/a alumno/a se matricula en un nivel cuya dificultad es mayor a la esperada,
existe la posibilidad de anular la matricula y volver a matricularse en el nivel deseado siempre
qgue se cumplan estas condiciones: existencia de plazas vacantes en el nivel solicitado, solicitud
de anulacién de matricula y nueva matricula antes de finales de diciembre y pago de las tasas

correspondientes.

Solicitud de admision para un segundo idioma en la modalidad oficial

La Orden de 20 de abril de 2012, por la que se regulan los criterios y procedimientos de admision del
alumnado en las Escuelas Oficiales de Idiomas de la Comunidad Auténoma de Andalucia establece
en el articulo 31.4 que "el alumnado matriculado en un idioma, en régimen de ensefianza oficial,
que desee comenzar sus estudios en otro distinto, podrd realizar matricula oficial en el mismo
cuando, una vez atendidas todas las solicitudes en el proceso de admision, existan vacantes en
algin grupo". También podemos citar el 3er punto “Solicitud de admision en un segundo idioma”
de las Aclaraciones sobre la aplicacion de la Orden de 20 de abril de 2012 para el proceso de

admision del curso 2014-2015: “El alumnado matriculado en régimen de ensefianza oficial que
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desee cursar sus estudios en otro idioma podra participar en el proceso de admision establecido
en la Orden de 20 de abril. La adjudicacion sélo se llevara a efecto si resultaran plazas vacantes
en dicho idioma y curso, una vez adjudicadas las plazas ofertadas como primer idioma, en

aplicacion del articulo 31.4 de la citada Orden de 20 de abril”.

Se avisa al alumnado ya matriculado en algin idioma que, al presentar preinscripcion en otro
idioma, el programa informatico Séneca de la Junta de Andalucia detecta tal circunstancia y por

lo tanto no se le aplican los criterios de admision, colocandole en el Gltimo lugar de la lista.

b) Matricula e inscripcion en las Pruebas Especificas de Certificacion
e MATRICULA OFICIAL
El plazo para formalizar la matricula oficial es del 1 al 10 de julio y del 1 al 10 de septiembre.
También se podra matricular fuera de estos plazos (durante el 1ler trimestre) siempre que haya

plazas vacantes y que dichas matriculas no supongan aumento de cupo.

e MODALIDAD PRESENCIAL
La edad minima para acceder a las ensefianzas de idiomas en la modalidad oficial es de 16 afios
(a 31 de diciembre del afio en que se comiencen los estudios) para cualquier idioma o 14 afos (a
31 de diciembre del afio en que se comiencen los estudios) para un idioma distinto al 1ler idioma

estudiado en el instituto.

e MODALIDAD SEMIPRESENCIAL

Esta modalidad no se imparte en este centro.

e MATRICULA LIBRE

En la matricula en régimen de ensefianza libre, cuyo plazo sera del 1 al 15 de abril de cada afio,

s6lo se podran realizar las pruebas de certificacion de los niveles basico, intermedio B1y B2 y
avanzado C1.

El alumnado que se matricule en el régimen de ensefianza libre efectuara la matricula en la

escuela oficial de idiomas mas proxima a su domicilio habitual y en un Unico nivel.
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En cuanto a la edad, "podran optar al régimen de matricula libre en las escuelas oficiales de

idiomas las personas que cumplan 16 ainos en el ano natural en que se matriculen" (Instrucciones
de la Secretaria general de formacidn profesional y educacion permanente, de 25 de abril de 2014)

En ambos casos, el alumno/a tendra que firmar una declaracion jurada en la que declara:

- que no esta matriculado/a en ninguna otra Escuela Oficial de Idiomas

- que esta EOl es su centro de referencia al ser el mas cercano a su domicilio habitual.

En caso de que el centro compruebe que estos datos no son ciertos, se procedera a la anulacion
de la matricula, sin derecho a devolucidn de tasas.

Asimismo todo el alumnado tendra que firmar el consentimiento sobre tratamiento de datos

personales para formalizar su matricula.

Procedimiento para cubrir las plazas vacantes fuera del plazo de matricula oficial:

Una vez finalizado el plazo de matricula, la Secretaria del centro comprobara las plazas vacantes
en los diferentes idiomas y ofertara estas plazas disponibles de la siguiente manera: en primer
lugar se llamara a la lista de espera compuesta por todas las personas que formalizaron la
preinscripcion pero que no consiguieron plaza, siguiendo estrictamente el orden de lista
baremada. Estas plazas vacantes se adjudicaran en primer lugar a las personas que hayan
solicitado entrar en ese nivel e idioma y que hayan resultado no admitidas en la preinscripcion
por falta de plazas y en segundo lugar a aquellas personas que hayan realizado la Prueba Inicial
de Clasificacion y que se hayan colocado en un nivel superior al solicitado en su preinscripcion.
Segln las Instrucciones de 29 de abril de 2019, de la direccion general de atencion a la diversidad,
participacion y convivencia escolar, sobre el proceso de escolarizacién en las ensefianzas
especializadas de idiomas en sus diferentes modalidades para el curso 2019/20, “el resto de
plazas vacantes, si las hubiera, una vez agotada la citada lista, se publicara en el tablén de
anuncios de la escuela correspondiente. En este Gltimo caso, la adjudicacion se hara por estricto
orden de fecha de presentacion de solicitud, procediéndose a la matriculacion inmediata en el
sistema.

Si, una vez arbitrados los dos procedimientos anteriores, ain quedaran puestos vacantes, los
centros podran matricular a las personas interesadas y que reldnan todos los requisitos

establecidos hasta el final del primer trimestre del calendario escolar.”
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Simultaneidad de matricula: del 1 al 15 de marzo de cada afio

En caso de que un alumno/a oficial desee examinarse de otro idioma en la modalidad libre, lo
podra hacer solicitando la simultaneidad de matricula de la siguiente manera:

- Cuando el idioma a simultanear se imparta en la escuela donde esté matriculado/a el alumno/a,
se requerira su solicitud y la autorizacion por parte de la direccion del centro.

- Cuando el idioma a simultanear no se imparta en la escuela donde esté matriculado/a el
alumno/a, la solicitud sera presentada en la escuela donde el alumno/a esté matriculado. La
direccion del centro comprobara la documentacidon y la remitird junto con su informe a la
Delegacion Provincial la cual, con el informe del Servicio de Inspeccién Educativa, dictara la
correspondiente resolucion antes del 8 de abiril.

En ningln caso podran simultanearse estudios de un mismo idioma por varias modalidades de
ensefanza.

En ninglin caso se podra estar matriculado en mas de una escuela oficial de idiomas en el régimen
de ensefianza oficial.

Este tramite, cuyo plazo esdel 1 al 15 de marzo de cada afio, serd imprescindible para simultanear

dos matriculas.

Inscripcion en las Pruebas Especificas de Certificacion:

Elalumnado oficial matriculado en un nivel de certificacion debera inscribirse para poder realizar
las pruebas de certificacion. Dicha inscripcion se hara mediante la presentacion de una instancia
0 a través de la confirmacion de participacion en iPasen del 1 al 10 de abril de cada afio. Este

tramite es necesario para poder participar en dichas pruebas.

c) Anulacion de matricula
El alumno/a que no pueda asistir a clase podra solicitar la anulacion de matricula antes de

finalizar el mes de abril. En el caso del alumnado menor de edad, lo solicitara su padre, madre o

tutor/a legal. El alumno/a tendra que justificar la imposibilidad de asistir a clase. La anulacién de

matricula podra ser concedida por los siguientes motivos:
v incompatibilidad con el horario laboral
v incompatibilidad con otros estudios
v enfermedad
v

embarazo
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v’ por cualquier otro motivo que la direccion del centro considere justificable

En el plazo maximo de dos semanas, la direccion del centro resolvera dicha solicitud. En este caso,
la matricula no sera computada a efectos del nimero maximo de afios de permanencia en estas
ensefianzas. En ningln caso, la anulacidon de matricula dara derecho a la devolucion de las tasas
académicas.

A finales de octubre, el centro se pondra en contacto con el alumnado que todavia no se haya
incorporado a sus clases, preguntando por los motivos y proponiendo la anulacion de matricula
o dejar sin efecto la escolarizacidn con el fin de matricular a otras personas de la lista de espera.
El caso de que el/la alumno/a deje sin efecto su escolarizacion, éste renuncia a su derecho de

asistir a clase pero podra presentarse a la evaluacion final.

e) Traslado de matricula

Los traslados de matricula que se soliciten en el 1er trimestre del curso seran autorizados
por la direccidon del centro, siempre que existan plazas vacantes. El centro se encargara de
comunicarlo al Servicio de planificacion de la Delegacion.

Cuando los traslados se soliciten en el 2° trimestre, deberan ser autorizados por el
delegado/a de Educacidn, si tienen lugar en la misma provincia, o por el Director/a General
competente en materia de ensefianzas de idiomas, cuando se produzcan entre provincias
distintas, siendo preceptivo el informe del correspondiente Servicio Provincial de Inspeccidn de
Educacidn de la escuela de destino, en ambos casos.

En cuanto a los traslados de matricula que se soliciten por personas provenientes de
centros de otras Comunidades Auténomas, éstos deberan ser autorizados por el Director/a
General competente en materia de ensenanzas de idiomas, siendo preceptivo el informe del
correspondiente Servicio Provincial de Inspeccion de Educacion. En este caso, se deberan abonar
las tasas establecidas para la Comunidad Auténoma de Andalucia.

No se podran autorizar traslados de matricula en el tercer trimestre del curso académico.

f) Prueba Inicial de Clasificacion (PIC)

Consultar proyecto educativo p.23
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g) Eleccion de grupo
El alumnado de francés e italiano no tendra posibilidad de elegir grupo ya que sélo existe
un grupo por nivel. En cuanto al alumnado de inglés, éste elegira su horario en el momento de

formalizar su matricula.

h) Cambio de grupo

El plazo para el cambio de grupo sera del 20 de septiembre al 1 de octubre de cada afio. El

interesado/a rellenara el impreso que se le proporcionara en Secretaria. Tendra que exponer el
motivo (coincidencia con el horario de trabajo, coincidencia con otro idioma estudiado en la
EOI...) por el que solicita el cambio de grupo. Se atenderan preferentemente las solicitudes
debidamente justificadas.

Sélo se podra hacer el cambio de grupo si existen plazas vacantes en el grupo solicitado.
En caso de que el nimero de solicitudes sea superior al nimero de plazas vacantes, se sortearan
las plazas disponibles. El sorteo sera publico. La autorizacion de los cambios de grupo sera
realizada por la Jefatura de Estudios, la cual resolvera dichas solicitudes en el plazo de dos dias a
partir del dia del sorteo publico.

Fuera de este plazo, se podra solicitar un cambio de grupo -siempre previa justificacion- si
hubiera plazas disponibles en el grupo solicitado, previa solicitud y aprobacidn por parte de la

jefatura de estudios.

i) Alumnado menor de edad
La E.O.l. Comarca del Marmol prevé una serie de medidas de actuacion con el alumnado menor

de edad, entre las que cabe destacar los siguientes aspectos:

Control de asistencia:

A través de una notificacion que, o bien se entrega al alumno/a o bien se expide por correo, se
solicita a las familias que justifiquen preferentemente mediante la aplicacidn iPasen todas las
ausencias y/o incidencia (salida anticipada de la clase o retrasos) del alumnado menor de edad.
Si se tratara de una notificacidén por escrito, sera firmada por las familias o tutores legales y
entregada al profesor/a para que quede constancia de haber sido recibida. Una llamada de

teléfono no sera suficiente para justificar las ausencias.
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El profesor/a grabara a diario o semanalmente las ausencias del alumnado menor en el programa
Séneca, el cual avisara directamente a las familias siempre que éstas sean usuarias de la
aplicacion iPasen. Ademas, el profesor/a notificara a la familia las faltas no justificadas a 4 clases

a través de una notificacion (iPasen) o mediante llamada telefénica al responsable del menor.

Salida anticipada del centro:

El centro procurard avisar al alumnado sobre la ausencia de su profesor/a en cuanto se tenga
conocimiento de ello. Sin embargo, a principios de curso, en el momento de formalizar la
matricula, las familias tendran que notificar el consentimiento de que el alumnado menor de
edad se marche del centro si el profesor/a en cuestion estuviese ausente. De lo contrario el
alumno/a debera permanecer en el centro bajo la tutela de otro profesor/a durante el horario

lectivo. (Ver Proyecto Educativo: “Protocolo de actuacion en caso de ausencia del profesorado”)

Actividades complementarias y extraescolares:

Aquellas actividades complementarias y extraescolares que requieran desplazamiento fuera del
centro, aporte econémico o cualquier otro tipo de excepcion (modificacion puntual del horario
de clase, material extra...) seran comunicadas a las familias a través de un escrito informativo.
Dichas familias habran de expresar su consentimiento y conformidad con un escrito firmado que
habra de ser entregado al/a la profesor/a, quien a su vez comunicara a Jefatura de Estudios el

alumnado participante en dichas actividades.

Informacion a las familias sobre evaluacion y promocion del alumnado:

A principio de curso la direccion del centro y la jefatura de estudios organizaran una reunion
informativa con las familias en la que se explicaran los criterios y procedimientos de evaluacion.
Después de cada evaluacion, las familias del alumnado menor de edad podran consultar en i-

Pasen las calificaciones obtenidas por sus hijos/as.
j) Alumnado oyente

La Escuela Oficial de Idiomas Comarca del Marmol no admitira alumnos/as oyentes. Esta figura

no esta contemplada en la normativa.

41



2. EVALUACION
a) Procedimientos y criterios de evaluacion

Todos los criterios de evaluacion se pueden consultar ampliamente en el apartado

"procedimientos y criterios de evaluacion, promocién del alumnado vy certificacidon del

alumnado" incluido en el proyecto educativo. Ademas, también esta disponible toda la
informacion referente a la evaluacion en las programaciones de los departamentos que el
alumnado puede consultar tanto en el centro, solicitdndolo a su tutor/a o jefe/a de
departamento, como en la pagina web del centro (www.eoimacael.com).

La Escuela Oficial de Idiomas Comarca del Marmol asegura que todas las evaluaciones se
realizaran con la estricta confidencialidad de todo el profesorado. El equipo docente y el equipo
directivo custodiaran todas las pruebas antes y después de la realizacion de las mismas. En
cuanto a la correccidn, el equipo directivo de este centro asegura que todas las pruebas seran
corregidas segln unos criterios absolutamente objetivos.

Asimismo, planteamos a continuacion algunas de las medidas para garantizar el rigory la
transparencia en la toma de decisiones en relacién con la evaluacidn. Estas medidas también

estan recogidas en el Proyecto Educativo.

b) Calendario de examenes

El profesorado tiene la obligacion de cumplir con el calendario de examenes elaborado
por la Jefatura de Estudios y la Direccion del centro.

Las fechas de los examenes escritos son inamovibles, sea cual sea el motivo que
imposibilite la asistencia a los examenes por parte del alumnado. En el caso del alumnado que
estudia dos idiomas en nuestra EOI, la Jefatura de Estudios procurara adaptar el calendario para

atender las coincidencias en las fechas de los exdmenes solo y exclusivamente en la convocatoria

de junio (no siendo posible en la convocatoria de septiembre por falta de tiempo y de personal).

Sélo se podra admitir una excepcion para los exdmenes orales: siempre que no afecte al
normal desarrollo de los exdamenes y siempre que sea posible por parte del profesorado, el
profesorado podra, si asi lo desea y asi lo permiten las circunstancias, cambiar la fecha de un

examen oral previa presentacion por escrito por parte del alumno/a de un justificante.
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c) Revision de examenes y publicacion de resultados
Publicacion de resultados:
No se publicaran los resultados de evaluacion de febrero en el tablon del centro. El alumnado
vera sus calificaciones en clase en el momento de la correccion grupal o en tutoria en la
correccion individual.
Los resultados de junio y septiembre se publicaran en iPasen, nunca en la pagina web.
No se dara informacion de resultados por teléfono ni por correo electrénico. Es obligacion del

alumnado acudir al centro para tal asunto.

Revision de examenes:

Los examenes de la evaluacion de febrero se revisaran en clase y/o en tutoria, atendiendo todas
las dudas tras la pertinente correccion.

En cuanto a las convocatorias de junio y septiembre, una vez publicados los resultados de las
pruebas finales, el centro fijard un dia para que el alumnado pueda revisar sus pruebas y
resultados. Es muy importante acudir a dicha revision antes de reclamar, en caso de existir un
desacuerdo. Se limita a maximo 30 minutos el tiempo de atencién individual para la revision de
examenes.

El/la tutor/a sélo ensefiara el examen al alumno/a o a su padre, madre o tutor/a legal en el caso

de alumnos/as menores de edad. De ninguna manera se ensefiara el examen a un conocido del
estudiante.

Los padres o madres de alumnos/as mayores de edad no tendran acceso a los examenes de sus
hijos/as.

Bajo ningun concepto el alumnado podra realizar fotos de sus exdmenes durante la revision.

d) Procedimiento para solicitar una copia de un examen realizado

El alumnado tendra derecho, si asi lo estima oportuno, a recibir una copia de su examen o
parte de su examen siguiendo el procedimiento establecido.

En primer lugar, habra que solicitarlo por escrito en la secretaria del centro en el plazo de
dos dias habiles después del final del plazo de revision (junio y septiembre) o de la correccidn en
clase (evaluacion de febrero). La direccion del centro resolverd dicha peticion y se citara al
interesado/a para recoger la copia del examen solicitada. Para ello tendra que firmar un recibi

indicando la fecha de retirada del documento.
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Sélo se entregara copia del examen, no se entregara copia de las hojas de observacion.

e) Grabacion de la destreza de produccion y coproduccion oral

Las pruebas de produccién oral de promocidn podran ser grabadas si asi lo considera
conveniente el profesorado, siempre que haya obtenido autorizacion firmada por parte del
alumnado (modelo del centro).

Las pruebas de produccion oral de los examenes de certificacion no podran ser grabadas,
salvo que no se pueda formar tribunal (por ejemplo, en el caso del departamento de italiano por
ser unipersonal). En este caso, también serad necesaria la autorizacion firmada por parte del
alumnado. Si el alumno se negara a ser grabado, se dejara constancia en ese mismo documento.

Esta grabacion servira de soporte en caso de desacuerdo en la calificacion final.

f) Evaluacion de la prueba oral en caso de que haya un unico candidato

Tras realizar la consulta en la Consejeria de Educacidn, nos aclaran que en caso de que
s6lo haya un/ candidato/a para realizar la prueba de produccion y coproduccion oral, es el
profesor o profesora que administra la prueba quien debe interactuar con el candidato o
candidata. Se grabard la prueba, previa autorizacion del alumno o de la alumna.
El profesorado que administra la prueba anotara esta incidencia en el apartado "observaciones"
de la hoja de evaluacion (el hecho de que no existe alumnado para una pareja). En caso de que el
alumno o la alumna no acepte ser grabado/a, también se dejara constancia en el apartado de

observaciones.

g) Reclamaciones

Ver proyecto educativo p. 23
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C) NORMAS DEL CENTRO
1. DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
a) Derechos y deberes del alumnado
Segln el articulo 2 del Decreto 15/2012, son deberes del alumnado:
a) El estudio, que se concreta en:
1. Laobligacion de asistir regularmente a clase con puntualidad.
2. Participaractivay diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del curriculo,
siguiendo las directrices del profesorado.
3. Elrespeto alos horarios de las actividades programadas por la escuela.
4. Elrespeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compaieros y comparieras.
5. La obligacion de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje que le
sean asignadas por el profesorado para su ejecucion fuera del horario lectivo.
b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.
c) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad,
integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como la igualdad
entre hombres y mujeres.
d) Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina de la escuela y contribuir al
desarrollo del proyecto educativo de la mismay de sus actividades.
e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un
adecuado clima de estudio en la escuela.
f) Participar en los érganos del centro que correspondan, asi como en las actividades que éste
determine.
g) Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico, contribuyendo a su
conservacion y mantenimiento.
h) Participar en la vida de la escuela.
i) Conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con el fin de

formarse en los valores y principios recogidos en ellos.

Segln el articulo 3 del Decreto 15/2012, el alumnado tiene derecho:
a) A recibir una educacion de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad y de
sus capacidades.

b) Al estudio.
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c) A la orientacion educativa y profesional.

d) Alaevaluacidny el reconocimiento objetivos de su dedicacidon, esfuerzo y rendimiento escolar.
A estos efectos, tendra derecho a ser informado de los criterios de evaluacién que seran
aplicados.

e) A la formacidn integral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de aprendizaje y que
estimule el esfuerzo personal, la motivacion por el aprendizaje y la responsabilidad individual.

f) Al acceso a las tecnologias de la informacion y la comunicacidn en la practica educativay al uso
seguro de internet en la escuela.

g) Alaeducacion que favorezca la asuncion de unavida responsable para el logro de una sociedad
libre e igualitaria, asi como a la adquisicion de habitos de vida saludable, la conservacion del
medio ambiente y la sostenibilidad.

h) Al respeto a su libertad de conciencia y a sus convicciones religiosas y morales, asi como a su
identidad, intimidad, integridad y dignidad personales.

i) A la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas educativas de
integracion y compensacion.

j) Alalibertad de expresion y de asociacion, asi como de reunidn en los términos establecidos en
el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio.

k) A la proteccion contra toda agresion fisica o moral.

l) A la participacion en el funcionamiento y en la vida de la escuela y en los 6rganos que
correspondanyy a la utilizacion de las instalaciones de la misma.

m) A conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia.

n) Aserinformado de sus derechosy deberes, asi como de las normas de convivencia establecidas

en la escuela, particularmente al comenzar su escolarizacion en el centro.

b) Derechos y deberes de las familias
El articulo 12 del Decreto 15/2012 establece que en relacion con el alumnado menor de edad, las
familias tienen derecho a:
a) Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal de la escuela.
b) Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de ensefianza 'y
aprendizaje de éstos.
c) Ser informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de sus hijos e hijas.

d) Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de sus hijos e hijas.
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e) Serinformadas de los criterios de evaluacion que seran aplicados a sus hijos e hijas.

f) Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas a la escuela.

g) Conocer el Plan de Centro.

h) Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.

i) Recibir notificacién puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la
convivencia realizadas por sus hijos e hijas.

j) Recibir informacidn de las actividades y régimen de funcionamiento de la escuela, asi como de
las evaluaciones de las que haya podido ser objeto.

k) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por la
escuela.

[) Participar en lavida de la escuela y en el Consejo Escolar.

m) Utilizar las instalaciones de la escuela en los términos que establezca el Consejo Escolar.

El articulo 13 del Decreto 15/2012 expone que los padres, madres o representantes legales, como
principales responsables que son del alumnado menor de edad que esté bajo su guardia y
custodia, tienen la obligacion de colaborar con las escuelas oficiales de idiomas y con el
profesorado. Esta colaboracion de las familias se concreta en:

a) Estimular al alumnado menor de edad que esté bajo su guardia y custodia en la realizacion de
las actividades escolares para la consolidacion de su aprendizaje que les hayan sido asignadas
por el profesorado.

b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

c) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina de la escuela.

d) Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de

c) Derechos y deberes del profesorado

Segln el articulo 9 del Decreto 15/2012, las funciones y deberes del profesorado son, entre otros,
los siguientes:

a) La programacion y la ensefianza de los idiomas que tengan encomendados.

b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los procesos
de ensefianza.

c) Latutoria del alumnado, la direccidony la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su proceso
educativo, en colaboracidon con las familias del alumnado menor de edad, en su caso.

d) La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado.
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e) La atencidn al desarrollo intelectual, social y moral del alumnado.

f) La promocidn, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o fuera
del recinto educativo, programadas por la escuela.

g) La contribucion a que las actividades de la escuela se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la
ciudadania democrética.

h) La informacion periddica al alumnadoy a las familias de los menores de edad sobre el proceso
de aprendizaje, asi como la orientacidn para su cooperacion en el mismo.

i) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean
encomendadas.

j) La participacion en la actividad general de la escuela.

k) La participacion en las actividades formativas programadas por los centros como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas
que se realicen.

l) La participacion en los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en
materia de educacion o las propias escuelas.

m) La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondiente.

n) El conocimiento y la utilizacidn de las tecnologias de la informacién y la comunicaciéon como
herramienta habitual de trabajo en el aula.

El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboraciéon, de trabajo
en equipo y de coordinacion entre el personal docente.

Segln el articulo 10 del Decreto 15/2012, el profesorado de las escuelas oficiales de idiomas, en
su condicion de personal funcionario, tiene los derechos individuales y colectivos previstos en

la legislacion basica de la funcién publica.

Asimismo, y en el desempefio de su actividad docente tiene, ademas, los siguientes derechos
individuales:

a) Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

b) A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere mas adecuados al nivel de
desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado, de conformidad con lo establecido en el

proyecto educativo de la escuela.
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c) Ainterveniry participar en el funcionamiento, la organizacion y gestion de la escuela a través
de los cauces establecidos en el presente Reglamento.

d) A recibir la colaboracion activa del alumnado y de las familias del mismo menor de edad, a que
asuman sus responsabilidades en el proceso de educacion y aprendizaje y a que apoyen su
autoridad.

e) Arecibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su motivacion de
la Administracion educativa.

f) Arecibir el respeto, la consideracidn y la valoracion social de la familia, la comunidad educativa
y la sociedad, compartiendo entre todos la responsabilidad en el proceso educativo del
alumnado.

g) Al respeto del alumnado y a que éste asuma su responsabilidad, de acuerdo con su edad y nivel
de desarrollo, en su propia formacion, en la convivencia, en la vida escolar y en la vida en
sociedad.

h) A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como representante.

i) A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del profesorado de acuerdo con
las disposiciones vigentes.

j) Alla formacion permanente para el ejercicio profesional.

k) A la movilidad interterritorial en las condiciones establecidas en la normativa que resulte de
aplicacion.

l) A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinaciéon docente en los centros y
servicios para los que fuesen designados en los términos establecidos legalmente y a postularse
para estos nombramientos.

m) A la acreditacion de los méritos que se determinen a efectos de su promocion profesional,
entre los que se consideraran, al menos, los siguientes: la participacion en proyectos de
experimentacion, investigacion e innovacién educativa, sometidos a su correspondiente
evaluacidn; el ejercicio de la funcion directiva; la accion tutorial; la implicacion en la mejora de la
ensefianzay del rendimiento del alumnado, y la direccion de la fase de practicas del profesorado

de nuevo ingreso.
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Ademas, el articulo 11 del Decreto 15/2012 establece que:

- La Consejeria de Educacion prestara una atencion prioritaria a la mejora de las condiciones en
que el profesorado realiza su trabajo y al estimulo de una creciente consideracion y
reconocimiento social de la funcidn docente.

- La Administracion educativa otorgara al profesorado de las escuelas oficiales de idiomas
presuncion de veracidad dentro del ambito docente y sélo ante la propia Administracion
educativa en el ejercicio de las funciones propias de sus cargos o con ocasion de ellas.

- Las personas que causen dafios, injurias u ofensas al personal docente podran ser objeto de
reprobacidn ante el Consejo Escolar de la escuela, sin perjuicio de otras actuaciones que pudieran
corresponder en los ambitos administrativo o judicial.

- La Consejeria de Educacion promovera ante la Fiscalia la calificacion como atentado de las
agresiones, intimidaciones graves o resistencia activa grave que se produzcan contra el
profesorado de las escuelas oficiales de idiomas, cuando se hallen ejecutando las funciones de
sus cargos o con ocasion de ellas.

- La Consejeria de Educacién proporcionara asistencia psicologica y juridica gratuita al personal
docente que preste servicios en las escuelas oficiales de idiomas, siempre que se trate de actos u
omisiones producidos en el ejercicio de sus funciones en el ambito de su actividad docente, en el

cumplimiento del ordenamiento juridico o de las 6rdenes de sus superiores.

c) Derechos y deberes del PAS

El personal de administracion y servicios de las escuelas oficiales de idiomas tendra los derechos
y obligaciones establecidos en la legislacion del personal funcionario o laboral que le resulte de
aplicacion.

Asimismo, tendra derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de representante del
personal de administracion y servicios.

El personal de administracion tiene la obligacion de realizar todas las tareas administrativas del
centro, bajo la supervision del equipo directivo: contestar llamadas y correos electrénicos;
informar correctamente a cualquier persona que pida informacion sobre nuestro centro y sus
ensefianzas; atender preinscripciones, matriculas, bajas de matricula, traslados de expedientes,
actas, titulos, certificados... También se espera del personal de administracion que colabore con

el profesorado y con el equipo directivo.
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Se promoveran acciones que favorezcan la justa valoracion social del personal de administracion
y servicios de las escuelas oficiales de idiomas.
Asimismo, se proporcionara a este personal asistencia juridica y psicoldgica gratuita por hechos

que se deriven de su ejercicio profesional.

2. UTILIZACION DE TELEFONOS MOVILES

El DECRETO 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento,
la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de internet y las tecnologias de la informacion y
la comunicacion (TIC) por parte de las personas menores de edad manifiesta que: "El uso de
Internet y las TIC ofrece claras ventajas, sobre todo en el campo de la educacion, por cuanto mejora
las posibilidades de los consumidores, reduce obstaculos para la creacion y distribucion de
contenidos y ofrece un amplio acceso a fuentes de informacion digital. Pero, al mismo tiempo,
resulta esencial la creaciéon de un entorno de utilizacion mds seguro, que impida un uso inadecuado
o ilicito..."

La E.O.l. Comarca del Marmol, atendiendo a la realidad social en la que practicamente
todo el alumnado dispone de un dispositivo moévil, que normalmente suele llevar consigo durante
la clase, ha adoptado las siguientes normas o medidas protocolarias:

Por norma general, no esta permitido el uso del mévil durante la duracion de las clases. Los/las
alumnos/as deberan apagar sus dispositivos moviles, o ponerlos en modo silencio, apenas entren
en clase.

Sélo se permitira el uso del mévil en caso de que el profesorado proponga una actividad concreta
que necesite el acceso a internet. Dicha actividad siempre se realizara bajo la supervision del
profesorado. Queda prohibido el uso de whatsapp y acceso a redes sociales durante las sesiones
lectivas.

En cuanto a las llamadas, si un/a alumno/a estuviese pendiente de una llamada de urgencia,
podra atenderla siempre que no interrumpa la clase y respete el derecho al estudio de sus
compafieros/as.

En caso de no respetar estas normas, las irregularidades podran ser entendidas y valoradas como

una conducta contraria a la norma.
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3. UTILIZACION DE LOS RECURSOS

La secretaria del centro velara en todo momento por el buen uso de los espacios escolares y
contribuira en coordinacion con los demas miembros del Equipo Directivo, mediante el
establecimiento de horarios o diferentes distribuciones, a que sean utilizados por el mayor

numero posible de usuarios, facilitando su acceso y el empleo de los recursos disponibles.

Biblioteca-sala de recursos

Por la particular disposicion de nuestras instalaciones educativas, repartidas en dos edificios, se
cuenta con dos espacios destinados a biblioteca y sala de lectura: uno, localizado en la sede
principal, donde se encuentran los fondos bibliograficos y audiovisuales de los Departamentos
de Francés e Italiano; y otro, ubicado en el edificio nuevo, en el que se custodian los materiales
bibliograficos y audiovisuales del Departamento de Inglés.

Este servicio estara abierto al alumnado de la E.O.l. en horario de tarde de lunes a jueves,
quedando precisado el mismo a principio de cada curso por la Jefatura de Estudios, que lo
expondra en los tablones de anuncios de cada edificio y en ambas salas destinadas a Biblioteca.
El alumnado podra consultar y emplear estos recursos tanto en la misma sala como en su
domicilio, aprovechandose en este Gltimo caso del servicio de préstamo establecido por el centro
que sera atendido por el profesorado de los tres departamentos en cumplimiento de un horario

fijado por la Jefatura de Estudios.

Actualizacion de los fondos de las bibliotecas:

El/la jefe/a del departamento se preocupara de incrementar y actualizar los fondos de la
biblioteca, ajustandose al presupuesto que se le haya adjudicado para el curso. Su obligacidn sera
la de estar al tanto de las novedades, consultar catalogos de distintas editoriales, contactar con
éstas en busca de informacidn precisa, etc. Estas gestiones las pondra en conocimiento del resto
del profesorado de su departamento, de este modo todos los interesados podran influir en las

decisiones sobre la actualizacién de recursos tan esenciales.

Registro de los materiales:
Los jefes/as de departamento tendran la obligacion de registrar y clasificar los materiales
bibliograficos y audiovisuales que hayan ingresado en el centro. Deberan asentar cada ejemplar

tanto en el inventario general de biblioteca como en el especifico del departamento. Ambos
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registros se anotaran en el ejemplar. En los inventarios se especificara dénde se ubicara
finalmente el material (biblioteca general o departamento correspondiente). Hasta que este
proceso no se haya realizado, ninglin material podra colocarse en las estanterias de la biblioteca
para su consulta en sala o su préstamo a domicilio.

En el registro en formato papel, cada elemento se asentaba doblemente en un registro general
del centro y otro de departamento. A partir de ahora, se va a usar la herramienta BiblioWeb que
se gestiona a través del Sistema de Informacién Séneca. Por lo tanto, se empezaran a trasladar
todos los datos existentes en los registros a este nuevo banco o fondo digitalizado. Consultar

punto 10 del proyecto de gestion.

Dispositivos informaticos:

- El centro dispone de varios ordenadores portatiles que podran ser puestos a disposicion del
alumnado cuando lo solicite con el fin de evitar casos de brecha digital (ver punto 10.1 del
proyecto de gestion).

- La biblioteca de la sede principal cuenta con tres puestos informaticos que podran ser utilizados

por parte del alumnado del centro en horario de apertura de secretaria.

Servicio de préstamo:

Sera el personal del centro el encargado de atender la biblioteca y de facilitar al usuario el
material solicitado para su consulta en sala. A él competera, de igual forma, permitir el préstamo
de material a domicilio, ajustandose a las normas estipuladas que regulan tal proceso. Asi,
anotara en el correspondiente registro de préstamo, que se encontrara a su disposicion en las
salas de ambas bibliotecas, el material solicitado, cumplimentando con esmero los distintos
apartados, en especial el que se refiere a la fecha de préstamo, ya que a partir de ésta se aplicaran
los plazos de que podra disponer el usuario para su disfrute fuera de las instalaciones del centro.
Esta E.O.l. tiene establecido un periodo de préstamo de 14 dias para los libros, mientras que para
el material audiovisual el plazo se reduce a 7 dias. El usuario siempre contara con la posibilidad
de renovar el préstamo por un plazo similar a los indicados, a excepcion de los libros de lectura
recomendados por los departamentos cada afio, los cuales no se podran renovar para facilitar su
acceso y su uso por parte de todo el alumnado interesado.

En caso de que el usuario no entregase el material o no lo renovase dentro de los plazos

estipulados se le comunicaran las penalizaciones que se han previsto para estos casos: si el
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retraso es de entre un dia y una semana, el usuario debera esperar una semana para sacar de
nuevo material en préstamo; si el retraso es superior a una semana, tendra que transcurrir un mes
para volver a retirar material; y si al final no devuelve el material, perdera definitivamente su
derecho al préstamo.

El profesorado encargado del servicio comprobara el buen estado del material devuelto y que
éste se entrega en su totalidad. Todas las incidencias seran comunicadas a los respectivos
jefes/as de departamento para su conocimiento y posterior subsanacion.

Los/as jefes/as de departamento controlaran cada semana el registro de préstamo con objeto de
evitar un uso inadecuado de este servicio (sobre todo que el usuario exceda los plazos fijados) o
la pérdida de los materiales prestados. Completaran el anexo VIl del Proyecto de Gestion en el
que se reflejaran las personas pendientes de devolver material, haciendo constar la fecha de
notificacion de la incidencia.

Entodo caso, serd el/lajefe/a de cada departamento, teniendo en cuenta la informacién aportada
por el profesorado, el encargado de aplicary comunicar al alumnado las sanciones determinadas

por el centro cuando se sobrepasen los plazos de préstamo.

Usuarios de la biblioteca del centro:

Cualquier alumno/a matriculado/a en la EOl Comarca del Marmol tendra derecho, mientras siga
matriculado/a, a hacer uso de las bibliotecas del centro y de su servicio de préstamo. En el caso
del alumnado libre, éste podra hacerlo una vez formalizada su matricula. Ademas, también esta
abierta la biblioteca del centro a los antiguos/as alumnos/as de esta EOl que previamente lo
soliciten por escrito (ver en el apartado 8.1.2 del Proyecto de Gestion las condiciones de

préstamo)

Control del préstamo y organizacion del material:

Los/as jefes/as de departamento controlaran semanalmente el registro de préstamo con el fin de
detectar la morosidad a la hora de devolver los materiales retirados mediante este servicio. Una
vez anotados los nombres de los usuarios que hayan infringido las normas de préstamo, se
pondran en conocimiento del personal administrativo de Secretaria para que sea éste el que
contacte con los infractores, instandoles a su devolucidn e informandoles de las consecuencias

de su infraccidn.
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Es también labor de los jefes/as de departamento, con la ayuda del profesorado dependiente,
mantener el orden de los materiales bibliograficos y audiovisuales en las estanterias, y contribuir
a que su distribucion facilite al usuario la accesibilidad a estos recursos. Con tal fin, seria
conveniente que el/la jefe/a de departamento realice una inspecciéon semanal de los armarios
destinados a albergar sus fondos, lo que sin duda conllevara que los materiales estén siempre

ordenadosy accesibles.

Resumen del servicio de préstamo:

Requisito: estar matriculado en la EOl Comarca del Marmol (alumnado oficial y libre, una vez
formalizada la matricula); antiguos/as alumnos/as del centro que lo soliciten

Fecha: del 1 de septiembre al 15 de julio

Penalizaciones:

Si el alumno/a no devuelve el material a tiempo:

a) hasta una semana, habra que esperar una semana para volver a sacar material.

b) si pasa mas de una semana, habra que esperar un mes para volver a sacar material.

c) en caso de que un alumno/a no devuelva el material, perdera definitivamente el derecho a

préstamo.
Tipo de material |[Tipo de material |Préstamo Préstamo Renovacion*
vacaciones
(excepto verano)
Normal libros y revistas 1 ejemplar 2 1 vez previo aviso
durante 2
semanas
Restringido DVDsy CDs 1 ejemplar 2 1 vez previo aviso
durante 1 semana
No prestable libros de consulta
(diccionarios,
material de
gramaticay
vocabulario)

* A excepcion de los libros de lectura recomendados por los departamentos cada afio.
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D) PLAN DE AUTOPROTECCION
La normativa que rige la elaboracion, la aprobacion y el registro del Plan de Autoproteccion es la

Orden de 16 de abril de 2008.

Definicion:

El plan de autoproteccion es el sistema de acciones y medidas, adoptadas por los responsables
de las actividades educativas, con sus propios medios y recursos, dentro del ambito de sus
competencias, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y los bienes,
para dar respuestas adecuadas a las posibles situaciones de emergencia y garantizar la
integracion de estas actuaciones en el sistema publico de proteccidn civil. Debe ser entendido
como el conjunto de actuaciones y medidas organizativas que el centro disefia, y pone en
practica, para planificar las actuaciones de seguridad tendentes a neutralizar o minimizar
accidentes y sus posibles consecuencias, hasta la llegada de las ayudas externas. Este documento
sirve para prevenir riesgos, organizando las actuaciones mas adecuadas con los medios humanos
y materiales propios disponibles en el centro, garantizando la intervencién inmediata y la
coordinacion de todo el personal: profesorado, alumnado y personal no docente, asi como la

colaboracidn con los Servicios Locales de Proteccion Civil y otros servicios de emergencia.

Objetivos:

Los objetivos que se persiguen con el Plan de Autoproteccion son los siguientes:

- Proteger a las personas y los usuarios del centro, asi como los bienes, estableciendo una
estructura y unos procedimientos que aseguren las respuestas mas adecuadas ante las posibles
emergencias.

- Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en relacion con la
seguridad y control de las posibles situaciones de emergencia.

- Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de establecer
protocolos de actuacion y habitos de entrenamiento para solventar situaciones de emergencia
de diversaindole.

- Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro reales, los medios
disponibles y las normas de actuacion en el caso de que ocurra un siniestro, estudiar las vias de

evacuacion y las formas de confinamiento, y adoptar las medidas preventivas necesarias.
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- Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccion y disponer de un equipo de personas
informadas, organizadas, formadas y adiestradas que garanticen rapidez y eficacia en las
acciones a emprender ante las emergencias.

- Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones, la deteccion y eliminacién de los
riesgos, definiendo una organizacion que implante y actualice el Plan de Autoproteccion.

- Posibilitar la coordinacion entre los medios de emergencias externosy el centro, para optimizar
las medidas de prevencion, proteccion e intervencidn, garantizando la conexion con los
procedimientos y planificacion de ambito superior, planes de autoproteccion locales,

supramunicipales, autondmicos y nacionales.

Elaboracion y coordinacion:

El plan de autoproteccién es un documento vivo en constante actualizacion.

Corresponde al equipo directivo coordinar la elaboracion del Plan de Autoproteccion, con la
participacion del coordinador/a de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de
Riesgos Laborales. El Consejo Escolar es el 6rgano competente para la aprobacion definitiva del
Plan de Autoproteccion y debera aprobarlo por mayoria absoluta.

El plan de autoproteccidn sera revisado cada afio tras la realizacion del obligatorio ejercicio del
simulacro. Las modificaciones también deberan ser aprobadas en Consejo Escolar.

Se depositara una copia del citado Plan de Autoproteccion a la entrada del edificio, en lugar
visibley accesible, debidamente protegida, asimismo, deberan notificarlo enviando una copia del
Plan de Autoproteccion al Servicio competente en materia de Proteccion Civil y Emergencias, del
Ayuntamiento correspondiente, asi como las modificaciones que cada afio se produzcan en el
mismo.

La direccidn del centro designara a un profesor/a, preferentemente, con destino definitivo, como
coordinador/a de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales
del personal docente. En caso de no ser posible esta designacidn, al no ser aceptado por ningin
profesor/a, el cargo recaera sobre un miembro del equipo directivo. Esta coordinacion se hara
para un curso escolar, sin perjuicio de que al término de dicho periodo se prorrogue para cursos
sucesivos mediante declaracidn expresa por parte del coordinador/a. Asimismo, se designara una

persona suplente.
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Simulacro:

Al menos una vez, en cada curso escolar, debera realizarse un simulacro de evacuacion. Se hara,
por regla general, sin contar con ayuda externa de los Servicios de Proteccidon Civil o de Extincidn
de Incendios. La participacion en los simulacros es obligatoria para todo el personal que esté
presente en el Centro en el momento de su realizacion. Con antelacidn suficiente a la realizacion
de un simulacro de evacuacion, la direccion del centro debe comunicarlo a los Servicios Locales
de Proteccidn Civil, Extincion de Incendios y Policia Local, a fin de evitar alarmas innecesarias
entre la ciudadania. En la semana previa a la realizacion de un simulacro de evacuacion, la
direccion del centro informara a la comunidad educativa acerca del mismo, a fin de evitar alarmas
innecesarias, sin indicar el dia ni la hora previstos. Con posterioridad a la realizacion del
simulacro, el profesorado y todo el personal del centro, debera volver a la normalidad de sus
clasesy tareas.

El centro elaborarad un informe donde se recojan las incidencias del mismo. La direccién del
centro deberd comunicar a los Servicios de Proteccidén Civil y Extincion de Incendios las
incidencias graves observadas durante el mismo que puedan afectar al normal desempefio de sus
funciones en caso de emergencia.

El centro revisara periédicamente los medios disponibles para intervenir en caso de emergencia
(extintores, alarmas, BIEs, lAmparas de emergencia, sistemas automaticos de deteccion, aviso y
extincién de incendios, etc.). Dichas revisiones se efectuaran por empresas homologadas y
acreditadas segln la normativa vigente.

Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras, instalaciones o
equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la seguridad del centro, o
dificulten o impidan la correcta evacuacion del mismo, la direccion del centro lo comunicara a la
Delegacion de Educacion.

Se redactara un informe tras el simulacro de evacuacidén y se cumplimentaran los datos

necesarios en Séneca. Asimismo, se incluira en la Memoria final del Centro.
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E) PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Debemos considerar una serie de actuaciones encaminadas a paliar los posibles dafios
producidos en el centro:

- El centro revisara periddicamente los medios disponibles para intervenir en caso de emergencia
(extintores, alarmas, BIEs, lAmparas de emergencia, sistemas automaticos de deteccion, aviso y
extincién de incendios, etc.). Dichas revisiones se efectuaran por empresas homologadas y
acreditadas segun la normativa vigente. Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en
las infraestructuras, instalaciones o equipamientos escolares que comporten riesgos
significativos para la seguridad del centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacion del
mismo, la direccion del centro lo comunicara a la Delegacion de Educacion.

- Se deberan sefializar los locales que por sus propias caracteristicas son potencialmente
peligrosos (almacén, sala de calderas, cuartos de instalaciones eléctricas...)

- Se deberan sefializar las vias de evacuacion.

- Las puertas de emergencia no deberan estar cerradas con llave de forma que cualquier persona
que necesite utilizarlas en caso de emergencia pueda abrirlas facil e inmediatamente.

- Las vias y salidas de evacuacion, asi como las vias de circulacion que den acceso a ellas, no
deberan estar obstruidas por ninglin objeto de manera que puedan utilizarse sin trabas en
cualquier momento.

- En caso de averia de la iluminacion, las vias y salidas de evacuacion que requieran iluminacion
deberan estar equipadas con iluminacion de seguridad de suficiente intensidad.

- Lainstalacion eléctrica debera ajustarse a la normativa y no debera suponer riesgos de incendio
o explosion.

- La instalacion eléctrica debera contar con elementos de proteccidn contra contactos directos e
indirectos.

El Ayuntamiento de Macael sera el encargado del mantenimiento de las instalaciones eléctricas.
- La coordinadora del plan de autoproteccion se encargara de comprobar el botiquin
(comprobacién de las fechas de caducidad de los productos farmacéuticos y compra de los

mismos) y de tenerlo actualizado en ambas sedes.
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Cualquier miembro de la comunidad educativa que detecte alguna anomalia en el
funcionamiento del centro, asi como en los enseres del mismo debera comunicarlo al equipo
directivo para su subsanacion a la mayor brevedad posible.

El equipo directivo y el equipo docente podran encontrar mas informacién en la pagina web de
prevencion docente http://www.prevenciondocente.com/indice.htm.

La coordinadora del plan de autoproteccion también ha puesto a disposicion del profesorado
numeroso material de prevencion de riesgos laborales tanto en carpetas en formato papel
disponibles en la sala del profesorado como en una carpeta DRIVE. En dichas carpetas se puede
encontrar informacién sobre: recomendaciones ergondmicas, guia de primeros auxilios,

seguridad contra incendios, guia de buenas practicas para prevenir trastornos de la voz...

F) ANEXOS
Anexo |: Formulario de propuesta de actividades complementarias y extraescolares
Anexo II: Formulario de proyecto econémico de actividades complementarias y extraescolares

Anexo lll: Formulario de Informacion y Autorizacion de Menores para la Realizacion de una

Actividad complementaria / extraescolar.
Anexo VI: Formulario de evaluacion de actividades complementarias y extraescolares

Anexo V: Solicitud de acceso a nivel acreditando titulacion
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A

Junta de Andalucia

Escuela Oficial de Idiomas Comarca del Marmol

Anexo I: FORMULARIO DE PROPUESTA DE ACTIVIDADES.

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES. Curso.......... YA

TITULO DE LA ACTIVIDAD

Fechay duracidn de la actividad:

Espacio/s o lugar/es de la actividad:

PROFESORADO IMPLICADO: (indicar
si es responsable, acompafiante u
otros)

ALUMNADO IMPLICADO:
NIVEL Y GRUPO(S)
(indicar si hay un nimero

maximo de participantes)

BREVE DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

OBJETIVOS QUE PERSIGUE LA
ACTIVIDAD

TAREAS PROPUESTAS

RECURSOS MATERIALES

COSTE APROXIMADO Y
FINANCIACION

OTROS ASPECTOS RELEVANTES:

(Indicar nUmero de alumnado
menor de edad y su autorizacion a
participar en dicha actividad)
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A

Junta de Andalucia
Escuela Oficial de Idiomas Comarca del Marmol

Anexo Il: FORMULARIO DE PROYECTO ECONOMICO

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES. Curso.......... [

Nombre de la Actividad:

Departamento Organizador:

N° de alumnos participantes:

Lugar de realizacion:

Fecha:

Hora de Comienzo:

Hora de finalizacion:

Ingresos Ajenos al Presupuesto de la EOI

Aportaciones del Alumnado:

Otras aportaciones:

Gastos que origina dentro del Presupuesto DACE

Desplazamientos (autobus):

Gastos de:

Gastos de:

Relacion de Profesorado Participante

1.-

2.-

3.-
V° B° DE LA DIRECTORA LA SECRETARIA
Fdo: Anne-Lise Rose Fdo: Laura Morales Palazon
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A

Junta de Andalucia
Escuela Oficial de Idiomas Comarca del Marmol

Anexo IlI: Formulario de Informacion y Autorizacion de Menores para la realizacion de una

Actividad Complementaria / Extraescolar.

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES. Curso .......... YRR

ACTIVIDAD:

FECHA:

Departamento que organiza la actividad:

Docente(s) Acompafiante(s):

Hora de Comienzo y Finalizacion:

Lugar de encuentro:

Nombre del alumno/a:

Grupo: Idioma:

D./Dia. padre/madre o tutor/a

MARQUE LA OPCION QUE CORRESPONDA:
() declaro que Si llevaré y traeré a mi hijo/a para participar en la actividad arriba detallada.

() mi hijo/a NO asistira a la actividad programada y tengo conocimiento de que la clase del

(Fecha) de las

(hora) no tendra lugar.

En a de 201__

Fdo: D/ Diia:
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A

Junta de Andalucia . . N
Escuela Oficial de Idiomas Comarca del Marmol

Anexo IV: FORMULARIO DE EVALUACION DE ACTIVIDADES.

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES. Curso .......... YA

Titulo de la actividad:

Fecha en la que se realizé la actividad:

;Cambiaria la fecha? Si/NO Fecha alternativa:

N° de alumnos participantes: Curso(s):

:Es adecuada para este nivel? SI/NO

¢A qué otros grupos propondria esta actividad?

Profesores que participaron en la actividad

Objeto de la actividad / visita:

¢Se han cumplido los objetivos? | Razones:

Si/NO

Incidencias de interés: Si / NO

Sugerencias:

VALORACION GLOBAL DE LA ACTIVIDAD (Buena / Regular / Mala / Otra)
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Anexo V: Solicitud de acceso directo a nivel acreditando titulacion

NOMBRE Y APELLIDOS DEL ALUMNO / DE LA ALUMNA:

DNI TELEFONO

Expone que

o estaden posesion del titulo (indicar titulacion acreditaday afio de expedicidn de dicho

titulo)

El/ la solicitante debera aportar fotocopia compulsada de su titulo (ambas caras). Solicita

entrar en la Escuela Oficial de Idiomas Comarca del Marmol:
o en el nivel inmediatamente superior al de la titulacion acreditada, a saber:

o en un nivel inferior al de la titulacidn acreditada, a saber:

OBSERVACIONES:

En Macael a de de20

Fdo:
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