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INTRODUCCION

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (ROF) recoge las normas organizativas y funcionales que
facilitan la consecucién del clima adecuado para alcanzar los objetivos que la Escuela Oficial de Idiomas (EOI)
Alcala de Guadaira se ha propuesto y permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracion
entre todos los sectores de la Comunidad Educativa. Tiene en cuenta las caracteristicas propias del Centro y

la normativa vigente.

Los diferentes apartados que se incluyen y su secuenciacién pretenden facilitar su comprensién y uso por
todos los sectores de la Comunidad Educativa, y permitir al profesorado y alumnado de nueva incorporacion
al Centro el conocimiento de aquellos aspectos de su organizacién y funcionamiento que le son propios.

TITULO PRELIMINAR

DE LOS PRINCIPIOS GENERALES DE LA ACTIVIDAD EDUCATIVA
Articulo 1. El presente Reglamento de Organizacién y Funcionamiento ha sido aprobado por el Consejo
Escolar de la Escuela Oficial de idiomas Alcala de Guadaira en la sesidn celebrada el dia 26 de
octubre de 2012.

Articulo 2. Este Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento sera de aplicacién en la Escuela Oficial
de Idiomas Alcald de Guadaira, siendo de obligado cumplimiento para todos los integrantes
de la Comunidad Educativa de dicho Centro.

Articulo 3. La actividad educativa de la EOI Alcalda de Guadaira, estara inspirada por los principios y
declaraciones que sienta la Constitucién de 1978 y concreta en la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacién (LOE), el Estatuto de Autonomia de la Comunidad Auténoma de
Andalucia y los principios que conforman la propuesta de Constitucidn Europea. La identidad
propia de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira, sus principios y valores, se definen
en el Proyecto Educativo de la EOI Alcald de Guadaira.

Articulo 4. En los aspectos no contemplados en este Reglamento se estara a lo dispuesto en la legislacion
vigente.

Articulo 5. La EOI Alcala de Guadaira es un centro docente publico de ensefianza de idiomas de Régimen
Especial (ERE), es decir, fuera de las etapas ordinarias del sistema educativo, dependiente de
la Consejeria con competencias en Educacion de la Junta de Andalucia. Cuenta con
autonomia pedagdgica, organizativa y econdmica, dentro de los limites impuestos por la
normativa vigente.

Articulo 6. La actividad educativa de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira estara orientada a
contribuir a la formacion integral y permanente del/a ciudadano/a, y tiene por objeto
especifico el fomento del plurilingliismo y la capacitacidn del alumnado para el uso adecuado

Alcald de Guadaira

de los idiomas.
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TITULO |
ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO, EQUIPO DIRECTIVO Y ORGANOS DE COORDINACION
DOCENTE
Articulo 8. Conforme al Decreto 15/2012, de 7 de febrero, la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de

Guadaira contara con los siguientes drganos de gobierno: el Consejo Escolar y el Claustro de
profesorado. El Equipo Directivo estara formado por un Director o una Directora, un Jefe o
una Jefa de Estudios, un Jefe o una Jefa de Estudios Adjunto/a (en cumplimiento del Articulo
33.1 del Decreto 359/2011, de 7 de diciembre) y un Secretario o una Secretaria.

CAPITULO I
EL CONSEJO ESCOLAR

Articulo 7. Composicion del Consejo Escolar de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira.

El Consejo Escolar de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira estara compuesto por

los siguientes miembros:

a) La persona que ejerza la Direccion de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira, que
ostentara la Presidencia.

b) La persona que ejerza la Jefatura de Estudios.

c) Tres profesores o profesoras.

d) Un/a padre / madre / representante legal, designado de entre los/as padres / madres /
representantes legales del alumnado menor de edad.

e) Dos alumnos o alumnas.

f) Una persona representante del Personal de Administracion y Servicios (PAS).

g) La persona titular de la Concejalia sobre materia de Educacién o una persona
representante del Ayuntamiento de Alcalad de Guadaira.

h) La persona que ejerza la Secretaria del Centro, que desempefiara la Secretaria del Consejo
Escolar, con voz pero sin voto.

Una vez constituido el Consejo Escolar de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira,

éste designara una persona que impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real

y efectiva entre hombres y mujeres.

Articulo 8. Competencias del Consejo Escolar de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira.

a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de
profesorado que se establecen en el Articulo 67.b) y c) en relacion con la planificacion y
la organizacion docente del Decreto 15/2012, de 7 de febrero por el que se aprueba el
Reglamento Orgénico de las Escuelas Oficiales de Idiomas en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

b) Aprobar el proyecto de presupuesto del Centro y la justificacién de la cuenta de gestion.

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

d) Participar en la seleccidn del/a Director/a del Centro en los términos que establece la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo. 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/a Director/a.

e) Decidir sobre la admisidn del alumnado con sujecidn a lo establecido en la Ley Orgénica

EOI Alcald de Guadaira
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Articulo 9.

Articulo 10.

f)

g)

h)

j)

k)

2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.

Conocer la resolucidn de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al presente
Reglamento y demds normativa de aplicacion. Cuando las medidas disciplinarias
adoptadas por la persona que ejerza la Direccién del Centro correspondan a conductas
del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia de la Escuela Oficial de Idiomas
Alcald de Guadaira, el Consejo Escolar, a instancia de madres / padres / representantes
legales del alumnado menor de edad, podrd revisar la decisién adoptada y proponer, en
su caso, las medidas oportunas.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en la Escuela Oficial de
Idiomas Alcala de Guadaira, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica
de conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social.

Reprobar a las personas que causen dafos, injurias u ofensas al profesorado. En todo
caso, la resolucion de reprobacion se emitird tras la instruccidon de un expediente, previa
audiencia al/a interesado/a.

Promover la conservacién y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la
obtencidn de recursos complementarios.

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

Analizar y valorar el funcionamiento general de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de
Guadaira, la evolucion del rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones
internas y externas en las que participe el Centro.

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 gestidn,
asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en materia de

Educacion de la Junta de Andalucia.

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

a)

b)

d)

e)

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

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

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 informacién sobre los temas a tratar en la reunién. Podran
realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta

y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi
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

0 aconseje.

especifica.
La eleccion de todos los representantes de los distintos sectores de la Comunidad
Educativa en el Consejo Escolar se realizara por dos afos.

Comisiones del Consejo Escolar de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira.

1)

La Comisién Permanente. En el seno del Consejo Escolar se constituird una Comision
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Permanente integrada por la persona que ejerza la Direccién, la persona que ejerza la

Jefatura de Estudios, un/a profesor/a, un padre / madre / representante legal del

alumnado menor de edad y un/a alumno/a, elegidos/as por los/as representantes de cada

uno de los sectores en dicho érgano.

La Comision Permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende el

Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.

2) La Comision de Convivencia. Asimismo, el Consejo Escolar constituira, una Comision de
Convivencia integrada por la persona que ejerza la Direccion, que ejercera la Presidencia,
la persona que ejerza la Jefatura de Estudios, un/a profesor/a, un/a padre / madre /
representante legal del alumnado menor de edad y un/a alumno/a elegidos/as por los/as
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 paz y la resolucion
pacifica de los conflictos.

b) Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos los
miembros de la Comunidad Educativa y el cumplimiento de las normas de convivencia
del Centro.

c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacién del alumnado, estableciendo planes
de accidn positiva que posibiliten la integracién de todos/as los/as alumnos/as.

d) Mediar en los conflictos planteados.

e) Conocery 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.

g) Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de las
actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.

h) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las
normas de convivencia en la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira.

CAPITULO Il
EL CLAUSTRO DE PROFESORADO

Articulo 11. Composicion del Claustro de profesorado.

1) Presidencia. El Claustro de profesorado sera presidido por la persona que ejerza la Direccién de la
Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira y estara integrado por la totalidad del profesorado que

preste servicios en el Centro.

2) Secretaria. Desempefiara la secretaria del Claustro de profesorado la persona que ejerza la Secretaria
de la EOI Alcala de Guadaira.

Alcald de Guadaira

Articulo 12. Competencias del Claustro de profesorado.

EOI

a) Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del Plan

et Y

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

ALCALA DE GUADAIRA
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c) Aprobar las Programaciones Didacticas.
d) Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.
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Articulo 13.

Articulo 14.

e)

f)

g)

h)

j)
k)

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién, de la innovacién y de la
investigacion pedagdgica y en la formacién del profesorado de la Escuela Oficial de
Idiomas Alcald de Guadaira.

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar y participar en la seleccién del/a Director/a
en los términos establecidos en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, y demdas normativa
de aplicacion.

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

Analizar y valorar el funcionamiento general de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de
Guadaira, la evolucién del rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones
internas y externas en las que participe el Centro.

Informar el Reglamento de Organizacidon y Funcionamiento de la Escuela Oficial de
Idiomas Alcald de Guadaira.

Informar la Memoria de Autoevaluacion.

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

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en la Escuela Oficial de
Idiomas Alcald de Guadaira.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el Reglamento de Organizacién y

Funcionamiento de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de Educacién de la Junta de
Andalucia.

Régimen de funcionamiento del Claustro de profesorado.

a)

b)

Las reuniones del Claustro de profesorado deberdn celebrarse en el dia y con el horario
que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, la
persona que ejerza la Secretaria del Claustro de profesorado, por orden de la persona que
ejerza la Direccion, convocard con el correspondiente orden del dia a los miembros del
mismo, con una antelacion minima de cuatro dias y pondra a su disposicién la
correspondiente informacidn sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse, ademas,
convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas,
cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

El Claustro de profesorado sera convocado por acuerdo de la persona que ejerza la
Direccién, adoptado por propia iniciativa 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.

CAPITULO Il
EL EQUIPO DIRECTIVO

Definicion de Equipo Directivo en la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira y su

composicion.

a) El Equipo Directivo de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira es el 6rgano ejecutivo de

gobierno del Centro y trabajara de forma coordinada en el desempeiio de las funciones que tiene
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encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la Direcciéon y a las funciones
especificas legalmente establecidas.

b) Estard compuesto por el/la Director/a, el/la Jefe/a de Estudios, el/la Jefe/a de Estudios Adjunto/a
(de acuerdo al Articulo 33.1 del Decreto 359/2011, de 7 de diciembre) y el/la Secretario/a.

Articulo 15. Funciones del Equipo Directivo de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira.

a) Velar por el buen funcionamiento de la Escuela Oficial de Idiomas Alcalad de Guadaira.

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

c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién 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 érganos de coordinacion docente, en el ambito de sus respectivas
competencias.

d) Elaborar el Plan de Centro y la Memoria de Autoevaluacién, de conformidad con lo
establecido en los Articulos 23.2 y 3y 28.5. del Reglamento Organico de Escuelas Oficiales
de Idiomas (Decreto 15/2012, de 7 de febrero).

e) Impulsar la actuacién coordinada de la EOI Alcala de Guadaira con otros centros docentes
y especialmente con otros centros de ensefianzas especializadas de idiomas.

f) Favorecer la participacién del Centro en redes de centros que promuevan planes y
proyectos educativos para la mejora permanente de la ensefianza.

g) Colaborar con la Consejeria competente en materia de Educacion de la Junta de Andalucia
en aquellos drganos de participacion que, a tales efectos, se establezcan.

h) Cumplimentar la documentacion solicitada por los érganos y entidades dependientes de
la Consejeria competente en materia de Educacién de la Junta de Andalucia.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de Educacion de la Junta de Andalucia.

Articulo 16. Competencias de la Direccién.

a) Ostentar la representaciéon de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira,
representar a la Administracion educativa en la misma y hacerle llegar a ésta los
planteamientos, aspiraciones y necesidades de la Comunidad Educativa.

b) Dirigir y coordinar todas las actividades de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de

o Guadaira, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro de profesorado y al
© Consejo Escolar.

= c) Ejercer la direccion pedagdgica, facilitar un clima de colaboracién entre todo el
S profesorado, promover la innovacion educativa e impulsar y realizar el seguimiento de
w planes para la consecucién de los objetivos del Proyecto Educativo de la Escuela Oficial de
:: Idiomas Alcald de Guadaira.

- d) Garantizar en el Centro el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

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

< . e . ,

_ f) Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el Articulo 72 del
8 Reglamento Organico de las Escuelas Oficiales de Idiomas.

g) Favorecer la convivencia en el Centro, garantizar la mediacidn en la resolucién de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en
cumplimiento de la normativa vigente y del Proyecto Educativo de la Escuela Oficial de
Idiomas Alcald de Guadaira, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo
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h)

j)

k)

Escolar.

Impulsar la colaboracidn con las familias del alumnado menor de edad, con instituciones
y con organismos que faciliten la relacion de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de
Guadaira con el entorno y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el
desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacién integral del alumnado en
conocimientos y valores.

Impulsar las evaluaciones internas de la Escuela Oficial de Idiomas Alcalda de Guadaira y
colaborar en las evaluaciones externas y en la evaluacién del profesorado.

Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro
de profesorado del Centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito de sus
competencias.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos,
de acuerdo con el presupuesto del Centro, y ordenar los pagos, todo ello de conformidad
con lo que establezca la Consejeria competente en materia de Educacién de la Junta de
Andalucia.

Visar las certificaciones y documentos oficiales de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de
Guadaira, de acuerdo con lo que establezca la Consejeria competente en materia de
Educacién de la Junta de Andalucia.

m) Proponer requisitos de especializacion y capacitacién profesional respecto de

o)

p)

a)

t)

u)

determinados puestos de trabajo docentes del Centro, de acuerdo con lo que a tales
efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de Educacién de la Junta de Andalucia.

Proponer a la persona titular de la Delegacion Territorial de la Consejeria competente en
materia de Educacién el nombramiento y cese de los miembros del Equipo Directivo,
previa informacion al Claustro de profesorado y al Consejo Escolar.

Establecer el horario de dedicacion de los miembros del Equipo Directivo a la realizacidon
de sus funciones, de conformidad con el numero total de horas que, a tales efectos, se
determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
Educacion de la Junta de Andalucia.

Proponer a la persona titular de la Delegacién Territorial de la Consejeria competente en
materia de Educacién de la Junta de Andalucia el nombramiento y cese de las Jefaturas
de Departamento, oido el Claustro de profesorado.

Designar a las personas responsables de nivel que se pudieran establecer en los
departamentos de coordinacion didactica y nombrar y cesar a los tutores y tutoras de
grupo, a propuesta de la Jefatura de Estudios.

Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir
por enfermedad, ausencia u otra causa, de acuerdo con lo que a tales efectos se
determine por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
Educacion de la Junta de Andalucia y respetando, en todo caso, los criterios establecidos
normativamente para la provision de puestos de trabajo docentes.

Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares en colaboracion con los departamentos de
coordinacion didactica.

Facilitar la informacién sobre la vida de la Escuela a los distintos sectores de la Comunidad
Educativa.

Fomentar la participacion de los distintos sectores de la Comunidad Educativa en la vida
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Articulo 16.1.

Articulo 17.

y en el gobierno del Centro, asi como en las distintas actividades que se desarrollen en la
misma, especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion.

v) Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus conocimientos en
alguno de los idiomas extranjeros que el alumno o alumna esté cursando en la Escuela
Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira.

w) 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 de la Junta de Andalucia.

Competencias de la Vicedireccion:

a) Colaborar con la persona titular de la direccidn de la escuela en el desarrollo de sus
funciones.

b) Mantener, por delegacion de la persona titular de la direccién, las relaciones
administrativas con la correspondiente Delegacién Provincial de la Consejeria competente
en materia de educacién y proporcionar la informacidon que le sea requerida por las
autoridades educativas competentes.

¢) Promover e impulsar las relaciones de la escuela con las instituciones del entorno y facilitar
la adecuada coordinacién con otros servicios educativos de la zona.

d) Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares en colaboracidn con los departamentos de coordinacion
didactica.

e) Facilitar la informacion sobre la vida de la escuela a los distintos sectores de la comunidad
educativa.

f) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en la vida y
en el gobierno de la escuela, asi como en las distintas actividades que se desarrollen en la
misma, especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacién.

g) Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus conocimientos en
alguno de los idiomas extranjeros que el alumno o alumna esté cursando en la escuela.

h) 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.

Competencias de la Jefatura de Estudios.

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 delegacién de la persona titular de la Direccidn, la Presidencia de las sesiones
del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica (ETCP).

c) Proponer a la persona titular de la Direccion de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de
Guadaira el nombramiento y cese de los/as tutores/as de grupo y Seccion.

d) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacidn, incluidas las derivadas
de la coordinacidn con los centros de educacidn secundaria que tengan alumnado que,
de manera simultanea, curse estudios de idiomas en la Escuela Oficial de Idiomas Alcala
de Guadaira.
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Articulo 18.

Articulo 19.

e)

Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del Equipo Directivo, el horario
general de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira, asi como el horario lectivo del
alumnado vy el individual del profesorado, de acuerdo con los criterios incluidos en el
Proyecto Educativo, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Elaborar el plan de reuniones de los 6rganos de coordinacion docente.

Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y exdamenes que se realicen en el
Centro.

Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacién y el calendario de pruebas
de evaluacidn o las pruebas extraordinarias.

Coordinar las actividades de las personas que ejerzan las Jefaturas de Departamento.
Garantizar el cumplimiento de las Programaciones Didacticas.

Organizar los actos académicos.

Organizar la atencién y el cuidado del alumnado menor de edad en ausencia de su
profesorado y en otras actividades no lectivas.

m) Adoptar, conforme a lo establecido en la normativa vigente, las decisiones relativas al

n)

alumnado en relacidn con las medidas de atencién a la diversidad.
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 de la Junta de Andalucia.

Las competencias de la Jefatura de Estudios Adjunta seran las que, supervisadas por la

Direccidn, le sean delegadas por la Jefatura de Estudios de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald

de Guadaira.

Competencias de la Secretaria.

a)

b)

d)

e)
f)

j)

Ordenar el régimen administrativo de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira, de
conformidad con las directrices de la persona titular de la Direccién.

Ejercer la Secretaria de los érganos colegiados de gobierno del Centro, establecer el plan
de reuniones de dichos érganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos,
todo ello con el visto bueno de la Direccidn.

Custodiar los libros oficiales y archivos de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira.
Expedir, con el visto bueno de la persona titular de la Direccidn, las certificaciones que
soliciten las autoridades y las personas interesadas.

Realizar el inventario general del Centro y mantenerlo actualizado.

Adquirir el material y el equipamiento del Centro, custodiar y gestionar la utilizacién del
mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa
vigente y las indicaciones de la persona que ejerza la Direccidn, sin perjuicio de las
facultades que en materia de contratacion corresponden a la persona titular de la
Direccién, de conformidad con lo recogido en el articulo 71.1.k). del Reglamento Organico
de las Escuelas Oficiales de Idiomas.

Ejercer, por delegacidon de la persona titular de la Direccion y bajo su autoridad, la jefatura
del Personal de Administracion y Servicios adscrito a la Escuela Oficial de Idiomas Alcald
de Guadaira y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del Equipo Directivo, el horario del
Personal de Administracion y Servicios, asi como velar por su estricto cumplimiento.
Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la Escuela Oficial de
Idiomas Alcald de Guadaira.

Ordenar el régimen econémico del Centro, de conformidad con las instrucciones de la
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persona titular de la Direccidn, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria
competente en materia de Educacién de la Junta de Andalucia y los érganos a los que se
refiere el articulo 27.4. del Reglamento Organico de las Escuelas Oficiales de Idiomas.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por orden de la persona
titular de la Consejeria con competencias en materia de Educacién de la Junta de
Andalucia.

Articulo 20. Régimen de suplencias del Equipo Directivo.

a) Encaso devacante, ausencia o enfermedad, la persona titular de la Direccién de la Escuela
Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira sera suplida temporalmente por la persona que
ejerza la Jefatura de Estudios.

b) En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la persona que ejerza la Jefatura de Estudios
serd suplida temporalmente por la persona titular de la Jefatura de Estudios Adjunta.

c) lgualmente, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, la persona que ejerza la
Secretaria serd suplida temporalmente por el/la profesor/a que designe la persona titular
de la Direccidon que, asimismo, informara al Consejo Escolar.

CAPITULO IV
LOS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Articulo 21. Composicion de los érganos de coordinacién docente.

a) El Departamento de Orientacion, Formacion, Evaluacidn e Innovacién educativa (DOFEI).

b) El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (DACE).

c) El Equipo Técnico de Coordinacidn Pedagdgica (ETCP).

d) La Tutoria.

e) Los departamentos de coordinacidon didactica: el Departamento de francés y el
Departamento de inglés.

Articulo 22. El Departamento de Orientacién, Formacién, Evaluacion e Innovacion Educativa.

1) Composicién:

a) La persona que ostente la Jefatura del Departamento.

b) Las personas que ostenten las Jefaturas de los restantes Departamentos de la Escuela
Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira.

2) Funciones:

a) Colaborar con el Equipo Directivo en la elaboracidn del Plan de Orientacion y Accién
Tutorial y en el Plan de Convivencia para su inclusién en el Proyecto Educativo y
contribuir al desarrollo y a la aplicacién de los mismos, planificando y proponiendo
actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevencion de la violencia, la mejora de la
convivencia escolar, la mediacidn y la resolucién pacifica de los conflictos.

b) Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al profesorado,
bajo la coordinacion de la Jefatura de Estudios, en el desarrollo de medidas de atencidn

Alcald de Guadaira

a la diversidad del alumnado.
Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo. Cuando

EOI
o

optara por finalizar sus estudios, se garantizara la orientacion profesional.
d) Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o

et Y

"DE GUADAIRA

ALCALA DF

externas que se realicen.
e) Proponer al Equipo Directivo las actividades formativas que constituiran, cada curso
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f)

g)
h)

j)

k)

escolar, el Plan de Formacion del profesorado, para su inclusion en el Proyecto
Educativo.

Elaborar, en colaboracion con el Centro del Profesorado (CeP) de Alcalad de Guadaira
los proyectos de formacidn en centros.

Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.
Colaborar con el Centro del Profesorado de Alcald de Guadaira que corresponda en
cualquier otro aspecto relativo a la oferta de actividades formativas e informar al
Claustro de profesorado de las mismas.

Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a los
Departamentos de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira para su
conocimiento y aplicacion.

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

Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacién 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

n)

de Centro, la evolucién del aprendizaje y el proceso de ensefianza.

Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en aquellas actuaciones
relacionadas con la evaluacidn que se lleven a cabo en la Escuela Oficial de Idiomas
Alcala de Guadaira.

Proponer, al Equipo Directivo y al Claustro de profesorado, planes de mejora como
resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de
Guadaira.

Establecer directrices para llevar a cabo la evaluacion inicial del alumnado en cada uno
de los departamentos didacticos.

Establecer directrices para realizar las Pruebas Iniciales de Clasificacion (PIC) para el
alumnado de nuevo ingreso en cada departamento de coordinacién didactica.
Establecer los procedimientos y criterios de evaluacion comunes a los dos
Departamentos diddacticos, que concreten y adapten al contexto de la Escuela Oficial
de Idiomas Alcald de Guadaira los criterios generales de la evaluacidn del aprendizaje
del alumnado.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo de la Escuela Oficial
de Idiomas Alcald de Guadaira o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de Educacion de la Junta de Andalucia.

Articulo 23. El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

1) Composicioén.

2)

El

Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares contara con una

persona que ejercerd su Jefatura, quien desempenard sus funciones en colaboracién con

las personas que ejerzan las Jefaturas de los Departamentos de coordinacion didactica,

con la Junta de Delegados/as del alumnado, con la Asociacion de alumnos/as y

antiguos/as alumnos/as si la hubiera, y con quien ostente la representacion del

Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

Funciones.

a)

Promover, coordinar y organizar la realizacién de estas actividades en colaboracion
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b)

con los dos Departamentos didacticos.

Asegurar que las actividades tengan caracter voluntario para el alumnado y su
participacion en ellas no constituya discriminacién para ningin miembro de la
Comunidad Educativa.

Articulo 24. El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.

1) Composicién.

a)

b)

El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica estard integrado por la persona titular
de la Direccidn, que ostentara la Presidencia, la persona titular de la Jefatura de
Estudios y las personas titulares de las Jefaturas de los distintos departamentos.
Desempefiara las funciones de Secretaria aquella persona titular de una Jefatura de
departamento que designe a tal fin la Presidencia.

2) Funciones y competencias.

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

Establecer las directrices generales para la elaboracién de los aspectos educativos del
Plan de Centro y sus modificaciones.

Fijar las lineas generales de actuacién pedagdgica del Proyecto Educativo.

Asesorar al Equipo Directivo en la elaboracion del Plan de Centro.

Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision de las
Programaciones Didacticas de las ensefianzas encomendadas a los dos Departamentos
didacticos.

Asesorar a los dos Departamentos didacticos y al Claustro de profesorado sobre el
aprendizaje del alumnado y velar por que las Programaciones de los Departamentos
de francés e inglés, contribuyan al desarrollo de los objetivos establecidos, a cuyos
efectos se estableceran estrategias de coordinacion.

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

Velar por el cumplimiento y posterior evaluacidn de los aspectos educativos del Plan
de Centro.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo de la Escuela Oficial
de Idiomas Alcald de Guadaira o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de Educacion de la Junta de Andalucia.

Articulo 25. La Tutoria.

1) Definicién.

a)

b)

La Tutoria implica la direccion y la orientacién del aprendizaje del alumnado y el apoyo
en su proceso educativo y madurativo, en colaboracién con las familias en el caso del
alumnado menor de edad, si lo hubiera.

Las Tutorias pueden materializarse en las acciones concretas llevadas a cabo en el aula
por el/la tutor/a del grupo o Seccidn, la atencién administrativa dentro de un horario
fijado en las horas de permanencia del profesorado y, para el alumnado
semipresencial, en la imparticién de docencia durante las Tutorias Presenciales en
contacto directo con el/a profesor/a o las Tutorias Telematicas a través de la
plataformay cualesquiera otra formas de comunicacidn que establezca el profesorado
con su alumnado.

2) Composicion.
a) El/La profesor/a de la plantilla de la Escuela Oficial de Idiomas Alcalad de Guadaira que

imparta docencia a cada grupo de alumnos/as en la modalidad oficial y presencial

16



©
—_
@©
©
©
>
O
()
©
©
©
(S}
<C

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento Plan de Centro

3)

b)

c)

ejercera la Tutoria del mismo.

En el caso de las Secciones en la modalidad oficial semipresencial sera el/la profesor/a
de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira encargado de la Tutoria Presencial.
Asi, para las Secciones de grupos semipresenciales cuyas Tutorias Presenciales las
imparta profesorado que no pertenezca al Claustro de profesorado del Centro en
instalaciones diferentes a las de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira, la
Jefatura de Estudios nombrard como tutor/a a un/a profesor/a del Departamento
didactico correspondiente.

El nombramiento del profesorado que ejerza la Tutoria se efectuara para un curso
académico.

Funciones.

a)
a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)

i)

Desarrollar las actividades previstas en el Plan de Orientacién y Accién Tutorial.
Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno/a, con objeto de orientarle en su
proceso de aprendizaje y toma de decisiones personales, académicas y profesionales.
Aplicar las adaptaciones curriculares no significativas, a las que se refiere la normativa
de atencion a la diversidad del alumnado, propuestas y elaboradas por los
departamentos de coordinacién didactica y de orientacidn, formacién, evaluacion e
innovacion educativa.

Adoptar las decisiones que procedan acerca de la evaluacién, promocion y
certificaciéon del alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicacion.
Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a su cargo.
Recoger la opinidon del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y
aprendizaje desarrollado en el idioma correspondiente.

Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres /
madres / tutores/as legales en caso de que sean menores de edad.

Facilitar la comunicacién y la cooperacién educativa entre el profesorado y los padres
/ madres / representantes legales del alumnado menor de edad. Dicha cooperacion
incluird la atencién a la tutoria electronica a través de la cual los padres / madres /
representantes legales del alumnado menor de edad podrdn intercambiar informacion
relativa a la evolucién escolar de sus hijos/as con el profesorado que tenga asignada la
Tutoria de los/as mismos/as, de conformidad con lo que a tales efectos se establezca
por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de Educacion
de la Junta de Andalucia.

Mantener una relacidon permanente con los padres / madres / representantes legales
del alumnado menor de edad. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con
los padres / madres / representantes legales del alumnado se fijara de forma que se
posibilite la asistencia de los/as mismos/as.

Facilitar la integracién del alumnado en el grupo y fomentar su participacién en las
actividades de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Orientacion y Accién Tutorial
de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira o por Orden de la persona titular
de la Consejeria competente en materia de Educacién de la Junta de Andalucia.

Articulo 26. Departamentos de coordinacion didactica de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira.

1) Naturaleza y composicion.

a)

Existen dos departamentos de coordinacién didactica: el Departamento de francés y
el Departamento de inglés.
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b) Cada Departamento didactico estara integrado por todo el profesorado que imparta
las ensefanzas que se encomienden al mismo.

c) El profesorado que imparta ensefianzas asignadas a mas de un Departamento
pertenecerd a aquel en el que tenga mayor carga lectiva, garantizandose, no obstante,
la coordinacion de este profesorado con el otro Departamento con el que esté
relacionado, en razén de las ensefianzas que imparte.

d) Cada Departamento de coordinacién didactica contara con una persona que ejercera
su Jefatura. En el Departamento de inglés esta persona sera al mismo tiempo la
responsable de nivel.

Competencias de los Departamentos de coordinacidn didactica.

a) Colaborar con el Equipo Directivo en la elaboracion de los aspectos educativos del Plan
de Centro.

b) Elaborar la Programacion Diddctica de las ensefianzas correspondientes a los cursos y
niveles asignados al idioma objeto de estudio en el Departamento, de acuerdo con el
Proyecto Educativo.

c) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la Programacién Didactica y
proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.

d) Elaborar, realizar y evaluar las Pruebas Iniciales de Clasificacion para el alumnado de
nuevo ingreso, en consonancia con las directrices establecidas en el Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagdgica.

e) Participar en su elaboracidn, aplicar y evaluar las Pruebas de Certificacion de los
distintos niveles, de acuerdo con lo que, a tales efectos, determine la Consejeria
competente en materia de Educacion de la Junta de Andalucia.

f) Colaboraren la aplicacion de las medidas de atencién a la diversidad que se desarrollen
para el alumnado.

g) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado pendiente de evaluacién
positiva y, en su caso, para el alumnado en régimen de ensenanza libre.

h) Proponer el material didactico de apoyo a la docencia, bien sean libros de texto,
plataformas digitales, materiales complementarios o elaborados por el Departamento
en cuestion.

i) Garantizar que cada profesor/a miembro del Departamento proporcione al alumnado
informacion relativa a la programaciéon de la materia que imparte, con especial
referencia a los objetivos y los criterios e instrumentos de evaluacidn.

j) Resolver en primera instancia, de conformidad con el procedimiento establecido en la
normativa de evaluacién de las ensefianzas especializadas de idiomas, las
reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que el alumnado formule al
Departamento y emitir los informes pertinentes.

k) Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a los diferentes grupos de
un mismo Nivel y curso.

I) Proponer la distribucion entre el profesorado de las ensefianzas que tengan
encomendadas, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por el Equipo
Directivo, atendiendo a criterios pedagdgicos.

m) Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje en
el idioma del Departamento.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo de la Escuela Oficial
de Idiomas Alcald de Guadaira o por Orden de la persona titular de la Consejeria
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competente en materia de Educacion de la Junta de Andalucia.
Articulo 27. Jefaturas de Departamento.

1) Nombramiento del/la Jefe/a de Departamento didactico.

a) La persona titular de la Direccidn, oido el Claustro de profesorado, formulard a la
persona titular de la Delegacion Territorial de Educacién en Sevilla propuesta de
nombramiento de las personas que ejerceran las Jefaturas de los Departamentos, de
entre el profesorado funcionario con destino definitivo en el Centro.

b) Las personas que ejerzan las Jefaturas de los Departamentos desempefiaran su cargo
durante dos cursos académicos, siempre que durante dicho periodo contintden
prestando servicio en la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira.

2) Competencias de las personas que ejerzan las Jefaturas de los Departamentos.

a) Coordinar y dirigir las actividades del Departamento, asi como velar por su
cumplimiento.

b) Convocar y presidir las reuniones del Departamento y levantar acta de las mismas.

c) Coordinar la elaboracién y aplicacién de las Programaciones Didacticas de todas las
ensefianzas correspondientes al idioma objeto del Departamento.

d) Colaborar con la persona que ejerza la Jefatura de Estudios en la organizacién 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 realizacién.

e) Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del
material y el equipamiento especifico asignado al Departamento y velar por su
mantenimiento.

f) Colaborar con la persona que ejerza la Secretaria en la realizacidn del inventario de los
recursos materiales del Departamento.

g) Representar al Departamento ante cualquier otra instancia de la Administracién
educativa.

h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo de la Escuela Oficial
de Idiomas Alcald de Guadaira o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de Educacién de la Junta de Andalucia.

TiTULO Il

CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Articulo 28. Los cauces para transmitir informacion, propuestas y realizar las revisiones oportunas del
Plan de Centro se sostienen en las competencias de cada sector u érgano de coordinacion
docente y de gobierno y se establecen mediante cauces concretos de participacion de
acuerdo a los diferentes sectores de la Comunidad Educativa, estableciendo un
procedimiento ordinario de comunicacién, coordinacion y transito de informacion en el

Alcald de Guadaira

siguiente articulado.
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CAPITULO I
CAUCES DE PARTICIPACION DEL ALUMNADO

Articulo 29. Son derechos del alumnado, entre otros, recogidos por la normativa vigente, la participacion
en el funcionamiento y en la vida de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira y en los
6rganos que correspondan, y la utilizacién de sus instalaciones.

Articulo 30. Son deberes del alumnado, entre otros, recogidos por la normativa vigente:

a) La participaciony colaboracién en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion
de un adecuado clima de estudio en la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira.

b) La participacién en los érganos del Centro, asi como en las actividades que éste
determine.

c) La participacién en la vida de la EOI Alcala de Guadaira.

Articulo 31. La participacidn del alumnado se llevara a cabo a través de:

a) Los/as Delegados/as de grupo en el caso del alumnado oficial presencial y de Cursos de
Actualizacion Linglistica o de los/as Subdelegados/as de grupo de acuerdo al régimen de
suplencia, y los/as Delegados/as de Seccion en el caso del alumnado oficial
semipresencial.

b) LaJunta de Delegados/as del alumnado.

c) Los/as representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

d) La Asociacidn de alumnos/as y antiguos/as alumnos/as de la EOI Alcald de Guadaira, si la
hubiere.

e) Un buzdn de sugerencias, preferentemente situado en la entrada del Centro y
visiblemente identificado.

Articulo 32. Los/as Delegados/as de grupo y Seccion.

a) El alumnado podra realizar las aportaciones que estime conveniente al Plan de Centro,
tras ser debidamente informado de ello, a través de la Junta de Delegados/as y en el
Consejo Escolar.

b) Para aquellos aspectos relacionados con el funcionamiento del aula, propuestas de
actividades, etc., deberan comunicarlo a través del/a Delegado/a de grupo o Seccién al
profesorado-tutor, quien transmitira la informacion a la Jefatura de Estudios.

© ¢) Enelcaso del alumnado de los Cursos de Actualizacidn Linguistica, la persona que ostenta
e la Direccion de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira mantendra un canal de
o . .7 . . s .

pus comunicacion abierto con los/as Delegados/as de estos grupos bien a través de reuniones
> 7 . . , . .7z ’
o segun determine la Consejeria con competencias en Educacion de la Junta de Andalucia
o bien a través de correo electrdnico.

©

«w Articulo 33. La Junta de Delegados/as del alumnado ejercera las siguientes funciones:

o a) Transmitir la informacién entre el alumnado y el Equipo Directivo.

< b) Realizar propuestas de mejora para el Centro.

o ¢) Canalizar las reivindicaciones del alumnado para que sean presentadas por medio de sus
V8]

representantes, en el Consejo Escolar.

d) El Centro permitira las reuniones de la Junta de Delegados/as en un espacio adecuado,
siempre que se lo permitan las circunstancias y bajo peticion de los/as interesados/as que
deberan avisar con una antelacidn suficiente para garantizar su organizacién por parte del
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e) Para potenciar la participacion del alumnado, se podran celebrar reuniones previas de la
Junta de Delegados/as con los representantes del alumnado en el Consejo Escolar cuando
en éste vayan a abordarse determinadas cuestiones de su interés o con cardcter previo a
las sesiones trimestrales de seguimiento y revisién del Plan de Centro y en el proceso de
autoevaluacién a final de curso.

Articulo 34. Los/as representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

a) El profesorado-tutor de cada grupo o Seccién informara a su alumnado de quiénes son
sus representantes en el Consejo Escolar y a qué grupo o Seccion pertenecen durante el
curso académico para facilitar su puesta en contacto.

b) Es obligacién del alumnado interesarse por sus representantes a fin de mantener una
comunicacion fluida con ellos/as.

Articulo 35. La Asociacion de alumnos/as y antiguos/as alumnos/as de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala
de Guadaira. De acuerdo al Articulo 8 del Decreto 15/2012, de 7 de febrero, los/as
alumnos/as que se constituyan como asociacion podran participar en las condiciones que ahi
se establecen.

CAPITULO Il
CAUCES DE PARTICIPACION DEL PROFESORADO

Articulo 36. Los Departamentos didacticos.

a) Lalefatura de Estudios establecerd, en el ejercicio de sus funciones, un horario especifico
de reuniones para el profesorado de los dos Departamentos didacticos, preferiblemente
los viernes en turno de mafiana.

b) El profesorado podra usar las reuniones de Departamento para elevar sus propuestas que
deberan ser acordadas y votadas por sus miembros.

c) Los/as Jefes de Departamento, a peticion expresa de los miembros del mismo, podran
solicitar la inclusion de propuestas dirigidas al Equipo Técnico de Coordinacién
Pedagdgica.

Articulo 37. El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.

a) A través de las Jefaturas de los Departamentos, el profesorado que imparta las
ensefianzas de los idiomas impartidos en la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira
podra elevar al Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica las propuestas que, en
funcién a sus atribuciones, le competan. Asi, los acuerdos y propuestas de los
Departamentos se entregardn a la Jefatura de Estudios para su andlisis y estudio en la
siguiente reunion del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica, donde se dara el
tratamiento oportuno a las propuestas y se remitiran, si procede, al Claustro o Consejo
Escolar. Mediante esta dindmica organizativa se pretende agilizar el traspaso de
informacidn para que en el plazo de una semana el profesorado al completo conozca los
aspectos tratados por el este érgano y puedan hacerse las propuestas oportunas de forma

Alcald de Guadaira

rapida y efectiva.
b) Se velara por que sus reuniones se establezcan los viernes en turno de mafiana.

EOI

Articulo 38. El Claustro del Profesorado servird como cauce de participacion del profesorado de la Escuela
Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira de acuerdo a las competencias que la legislacién
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Articulo 39. El Consejo Escolar. A través de sus representantes, el profesorado podra utilizar el Consejo
Escolar como cauce de participacién en la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira.

CAPITULO Il
CAUCES DE PARTICIPACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Articulo 40. Se fomentard la participacion activa de este sector de la Comunidad Educativa en la
consecucion de los objetivos educativos de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira
y, especialmente, en los relativos a la convivencia. En este sentido, se fomentara su
participacién en la vida del Centro y en el Consejo Escolar.

Articulo 41. El Personal de Administracion y Servicios podra realizar sus propuestas relacionadas con el
Plan de Centro a través de su representante en el Consejo Escolar.

Articulo 42. La persona que ostente las funciones de la Secretaria sera la receptora y canalizadora de
aquellas propuestas referentes a todos los demas aspectos relacionados con la Escuela Oficial
de Idiomas Alcald de Guadaira que afecten directa o indirectamente al Personal de
Administracion y Servicios.

CAPITULO IV
CAUCES DE PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS DEL ALUMNADO MENOR DE EDAD

Articulo 43. Las familias del alumnado menor de edad, en concreto, sus padres / madres / representantes
legales, tienen los derechos recogidos en el Articulo 12 del Decreto 15/2012, de 7 de febrero.

Articulo 44. Las familias del alumnado menor de edad podran participar y hacer las aportaciones
oportunas a los elementos del Plan de Centro y al funcionamiento del mismo en general:

a) Mediante su representante en el Consejo Escolar.
b) A través de comunicacion electrdnica y otras formas de relacidn con el profesorado-tutor
de sus hijos/as o con el Equipo Directivo.

Articulo 45. Asociacién de padres / madres / representantes legales del alumnado menor de edad. Los/as
padres / madres / representantes legales del alumnado menor de edad que quisieran
constituirse como asociacion, de acuerdo al Articulo 14 del Decreto 15/2012, podran utilizar
este cauce como via de participacion en la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira para
los fines que en la normativa vigente se establecen.

TiITULO 1l

CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA
DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE
Articulo 46. La Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira considera bdsicos los siguientes criterios que
garantizan el rigor y la transparencia en la toma de decisiones: profesionalidad, equidad,

efectividad, participacién, publicidad y difusion.

EOI Alcald de Guadaira

a) Profesionalidad: el profesorado y el personal no docente son responsables de su trabajo

DAIRA

en la medida establecida por la legislacidon vigente, tanto en el desempefio de sus
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b) Equidad: aquellas decisiones que el profesorado, el personal no docente y los cargos
directivos tengan que tomar respecto al alumnado, asi como las que el Equipo Directivo
tenga que tomar respecto al personal, se ajustaran al principio de equidad vy justicia, que
hace compatible la igualdad de derechos con el principio de méritos.

c) Efectividad: el personal de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira velara para
que las actuaciones que deban desempenfar se hagan efectivas en un plazo razonable y lo
mas breve posible.

d) Participacidn: todos los sectores del Centro tienen el derecho y el deber de participar en
el gobierno del mismo a través de sus érganos colegiados de gobierno.

e) Publicidad: las decisiones que afecten al alumnado y al personal se haran publicas.

f) Difusidn: el Equipo Directivo contribuira a difundir las decisiones mediante los medios

oportunos.

Articulo 47. Las decisiones de los érganos colegiados de gobierno y de los drganos de coordinacion
docente se reflejaran en acta.

a) Las actas de las reuniones de los érganos colegiados y de coordinacidon docente debera
incluir lo siguiente: de cada sesion que celebre el 6rgano colegiado se levantard acta por
el/la Secretario/a, que especificard necesariamente los/as asistentes, el orden del dia de
la reuniodn, las circunstancias del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos
principales de las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados. Las
actas no seran transcripciones de dichas deliberaciones sino un reflejo de los acuerdos.
La persona que levante acta serd soberana para decidir los aspectos mas relevantes
dignos de ser incluidos en la misma.

b) Los libros de Actas estaran custodiados por la Jefatura de Estudios, los/as Jefes/as de los
Departamentos o la Secretaria de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira, segun

corresponda.
TITULO IV
LINEAS GENERALES DE COMUNICACION E INFORMACION CON LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Articulo 48. Los procedimientos de informacién de las decisiones adoptadas por el Equipo Directivo, en

el ejercicio colectivo e individual de sus competencias, se llevaran a cabo mediante

©

= actuaciones concretas de comunicacion, informacion y difusién, dependiendo del sector de
S la Comunidad Educativa que se vea afectado, segun se determina en el siguiente articulado.
©

=)

)

= CAPITULO |

‘o COMUNICACION CON EL ALUMNADO

©

o Articulo 49. Lineas generales de comunicacidn del Centro con su alumnado:

<

_ a) El canal oficial de comunicacidn de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira con su alumnado
8 serd el Tablén de anuncios segun queda regulado en el Articulo 147 del presente Reglamento de

Organizacion y Funcionamiento.

et Y
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b) Para gestionar eficientemente la informacion a los/as usuarios/as (consulta de horarios, calendarios
de evaluacién y otras noticias de interés) se facilitard el acceso a la pdgina web del Centro y a los
blogs, paginas web del profesorado, redes sociales o profesionales, si las hubiere.
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c)

d)

e)

Los perfiles de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira en redes sociales servirdn como
canales de comunicacién unidireccionales, del Centro al alumnado, y no se responderan a mensajes
individuales o en grupo. Se hard un seguimiento exhaustivo del comportamiento digital de la
Comunidad Educativa del Centro para evitar situaciones de agresiones, violencia y comportamiento
de dudosa ética o moral.

El Centro facilitara la transmision de sugerencias del alumnado mediante un buzdén visiblemente
identificado en el vestibulo del mismo.

Las calificaciones finales del alumnado se daran a conocer mediante las actas de calificacion que se
publicaran en los tablones de los Departamentos correspondientes por un lado vy, por otro, a través
de la aplicacidon PASEN cuyas credenciales podra retirar presencial y personalmente el alumnado en
Secretaria previa presentacion de su NIF.

Articulo 50. Procedimiento de comunicacién del Centro con su alumnado en caso de ausencias de su
profesor/a.
1) El profesorado tiene la obligacion de comunicar su ausencia al Equipo Directivo lo antes posible o,

a)

b)

2)

en previsidn de la misma, con el tiempo de antelacién suficiente que marca la normativa vigente.

En aquellos casos en los que la ausencia se produzca repentinamente, como enfermedad o
incapacidad temporal del/a profesor/a, accidente u hospitalizacién suya o de algiin miembro de su
familia segin se establece en la legislacidn vigente, el Equipo Directivo utilizard los medios a su
disposicidn para avisar al alumnado del profesor/a cuyas sesiones lectivas se vean afectadas, tan
pronto como tenga constancia de ello. De igual manera, cuando se conozca la fecha de
reincorporacion se procedera de la misma forma.

En aquellos otros casos en los que la ausencia responda a una accién planificada (asistencia a
formacidn u otros permisos y licencias recogidos en la Circular de 6 de febrero de 2013 de la Direccion
General de Gestién de Recursos Humanos, sobre permisos, licencias y reducciones de jornada del
personal docente) igualmente se comunicara de la ausencia al Equipo Directivo con la antelacion
necesaria de acuerdo a derecho y sera el profesorado-tutor del grupo de alumnado afectado quien
avise anticipadamente al mismo mediante los canales que estime oportunos.

La Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira no esta autorizada a tramitar sustituciones del
profesorado, siendo éstas de la Direccion General con competencias en gestién de Recursos
Humanos de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia. No obstante lo anterior, el Equipo
Directivo informard de la situacion de ausencia a la Administracién educativa y realizara un
seguimiento de aquellas ausencias mas prolongadas en el tiempo.

Articulo 51. Lineas generales de comunicacion del profesorado con su alumnado:

1) El profesorado informara de todas las acciones que afecten al alumnado y, en especial, a
su grupo o Seccién en concreto de manera presencial y directa en su aula. Esta
informacién podra suministrarla durante el horario lectivo concreto al grupo o a través de
las diferentes tutorias (administrativa, Presencial y Telematica).

a) El alumnado tendra a su disposicién un horario de tutorias para fines administrativos
gue tanto el profesorado-tutor del mismo como el Centro, a través de la Jefatura de
Estudios, dard a conocer. No se utilizardn estas tutorias administrativas para recuperar
contenidos explicados en sesiones lectivas anteriores o realizar pruebas o exdmenes y
deberan solicitarse previamente con un margen de tiempo suficiente para que el
profesorado pueda gestionarla eficazmente.
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b) El alumnado que cursa la modalidad semipresencial tendra a su disposicion una hora
minimo de Tutoria Presencial a la semana que se focalizara en la resolucién de dudas
de la gestidn de la plataforma, de cuestiones relacionadas con la vida académico-social
del Centro y, principalmente, a practicar la actividad de lengua de la Produccidn y
Coproduccion de Textos Orales sin menoscabo de las otras tres (Comprension de
textos escritos, Comprension de textos orales y Expresion e interaccion escrita). Estas
Tutorias Presenciales podrdn destinarse a la prdctica de estrategias de examen v,
excepcionalmente, bajo la coordinacién de la Jefatura de Estudios Adjunta o, en su
caso, la Jefatura de Estudios, podran extenderse para la realizacion de pruebas
presenciales.

c) El alumnado en la modalidad semipresencial tendra asimismo un horario de Tutoria
Telematica en la que el profesorado a cargo de su Seccidn o grupo resolverd dudas y
cuestiones relacionadas con la gestidn telematica de su aprendizaje a través de correo
electronico, de la plataforma (mensajes en foros, correo interno, mensajes privados,
sesiones de chat, etc.) o de videoconferencia segun determine el profesorado-tutor.

d) Para el alumnado en general, se favorecerd la tutoria electrénica, mediante la cual el
alumnado mayor de edad o los padres / madres / representantes legales del alumnado
menor de edad y el profesorado que ejerza su Tutoria podran intercambiar
informacidn relativa a su evolucidn escolar a través del correo electronico. Esta
direccion de email serd la que facilite el profesorado-tutor. La Escuela Oficial de
Idiomas Alcald de Guadaira no facilitara direcciones de correo electrénico de su
Claustro de profesorado o Personal de Administracién y Servicios, salvo las que
pudieran crearse desde el Centro para fines exclusivamente relacionados con el
ejercicio de sus funciones.

2) El profesorado podra facilitar a su alumnado cualesquiera otros medios de comunicacion
gue estime conveniente.

3) El alumnado podra hacer uso de su Delegado/a o Subdelegado/a (si lo/a hubiera) para
comunicarse con su profesor/a-tutor/a.

4) El profesorado mecanizard en el programa de gestiéon Séneca las faltas de asistencia de
todo el alumnado y las conductas contrarias o gravemente prejudiciales realizadas por el
mismo, si las hubiere.

5) LalJefatura de Estudios facilitara documentacion para justificar las faltas de asistencia que
se produzcan vy, en el caso del alumnado menor de edad, justificantes para llegar tarde a
clase, salir antes o no asistir a una sesidn lectiva, sin menoscabo de lo establecido en el
Titulo V, Capitulo V del presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

CAPITULO Il
PROCEDIMIENTO ADICIONAL DE COMUNICACION CON EL PROFESORADO Y EL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Articulo 52. Informes de Direccion. El/La Director/a informard al Claustro de lo acontecido durante la
semana y de las medidas adoptadas desde el Equipo Directivo que, por su naturaleza,
trasciendan al normal desarrollo de decisiones segun establece la legislacion vigente.

Alcald de Guadaira

EOI

Articulo 53. Se establecen los tablones de la Sala de profesorado y de Secretaria para la comunicacion
tanto con el profesorado como el Personal de Administracién y Servicios, facilitando un
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espacio destinado a informacidn sindical y de interés general para dichos sectores de la
Comunidad Educativa.

Articulo 54. Se establecen asimismo los Departamentos y las sesiones del Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagdgica como cauces de comunicacién adicional con el profesorado.

CAPITULO Il
COMUNICACION CON LAS FAMILIAS DEL ALUMNADO MENOR DE EDAD

Articulo 55. Las familias del alumnado menor de edad serdn informadas cada mes de las faltas de
asistencia de sus hijos/as a la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira, a no ser que
indiquen expresamente lo contrario. Las familias del alumnado menor de edad seran
informadas de forma periddica sobre la evolucidn escolar de sus hijos/as.

Articulo 56. Las familias del alumnado menor de edad recibirdan notificacién puntual de las conductas
contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia realizadas por sus hijos/as, si las
hubiere.

Articulo 57. El Equipo Directivo podra entrar en contacto con las familias del alumnado menor de edad y
convocar a sus padres / madres / tutores/as legales a cuantas reuniones se consideren
apropiadas, por los canales de comunicacion tradicionales o digitales que considere mas
oportuno.

Articulo 58. El Consejo Escolar servirda también como espacio de comunicacién con las familias del
alumnado menor de edad del Centro.

CAPITULO IV
CANALES DE DIFUSION DE LA INFORMACION

Articulo 59. Se establecen los siguientes canales de difusion de la informacién: los Tablones del Centro (y
otros espacios visibles si fuera necesario), la pagina web, el televisor del vestibulo y las redes
sociales.

1) Tablones del Centro.

Existen quince tablones de anuncios en todo el Centro: tres en la Sala de profesorado, uno
en cada una de las seis aulas y, el resto, en los espacios comunes.

a) Tabldén a la entrada (cerrado): para la Direccién, Jefatura de Estudios y la Secretaria.
para difusion de informacién administrativa y general del Centro. En este tablén se
situara la informacion de mayor duracion.

b) Dos tablones en el vestibulo central (cerrados): para los Departamentos didacticos, de
los cuales uno serd para francés y otro, para inglés. Se usaran para anuncios y

Alcald de Guadaira

convocatorias oficiales de los Departamentos didacticos, asi como para la publicacion
de actas de calificaciones finales (Examen Final de junio, también Ilamado

EOI

convocatoria ordinaria, y Examen Final de septiembre, o convocatoria extraordinaria).
c) Tablon de corcho en el vestibulo central: para el Departamento de Actividades

et Y

GUADAIRA

Complementarias y Extraescolares y para el Departamento de Orientacidn, Formacién,

ALCALA DF

Evaluacién e Innovacion educativa. Se usara para exponer actividades de ambos
Departamentos y podran extenderse a las paredes del mismo, pasillos y/o algunas
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Articulo 60.

g)

aulas si fuera necesario.

Tablén de corcho del pasillo entre el Aula 2 y el Aula 3: uso diverso y restringido a los
Departamentos que podran dedicarse, entre otros fines, a exposicion de trabajos
realizados por el alumnado que tengan una especial relevancia, bien por su calidad
bien por su contenido académico.

Tablén en el descansillo de la primera planta: para la libre expresion del alumnado,
siempre que la informacién que se publique responda a criterios de respeto vy
urbanidad y se respeten las normas de convivencia del Centro. Se vigilard que no se
produzcan agresiones o acciones lesivas para ningin miembro de la Comunidad
Educativa en cuyo caso podrd intervenir el Equipo Directivo en su retirada si lo
considera necesario. Ni el Centro ni el personal que trabaja en la Escuela Oficial de
Idiomas Alcald de Guadaira seran responsables de las publicaciones de este Tablén.
Tablones de las aulas: uso didactico e informativo por parte del profesorado que
imparta sesidn lectiva en ese aula o por parte de la Direccién del Centro, informacion
general del mismo que afecte a ese aula concreta y/o para difundir informacién
académica de interés para el alumnado.

Tablones en la Sala de profesorado: para comunicacion de los Departamentos y del
Equipo Directivo. Dentro de la Sala de profesorado, el primer tablén mds cercano a la
puerta de los aseos se dedicara a informacién general de interés para el profesorado,
documentos fotocopiables derivados de la gestidon docente y un pequefio espacio para
informacion sindical. El segundo tabldn, contiguo a este primero, se dedicara para el
uso que determine el Departamento de inglés. El tercer tabldn, en el otro extremo de
la sala, se dedicara a las necesidades del Departamento de francés

2) La pagina web, el televisor del vestibulo y las redes sociales.

a)

La Escuela Oficial de Idiomas de Alcald actualizard la informacidn contenida en su
pagina web. Cualquier informacién ofrecida por este medio tiene caracter
exclusivamente informativo, y no originara derechos ni expectativas de derechos
(Decreto 204/95, art. 4, BOJA 136 de 26 de octubre).

El televisor del vestibulo reproducird en bucle informacidon sobre actividades
complementarias, extraescolares o del DOFEI, asi como sobre cuestiones
administrativas de la vida del Centro.

Lo mismo ocurrird con el uso de las redes sociales cuyo uso se determine por parte del
Equipo Directivo.

Otros espacios visibles en caso de insuficiencia de cobertura por los Tablones de anuncios de

que dispone el Centro.

a) Durante la época de admision y matricula, y del comienzo del curso académico, se habilitan también

los cristales de Secretaria para la exposicion de informacién.

b) Ocasionalmente, y cuando no haya otro espacio disponible, se habilitaran las paredes revestidas de

madera del vestibulo para publicaciones mas extensas relativas a listados de admisidn o similares.
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TiTULO V
ORGANIZACION DE LA ACTIVIDAD LECTIVA

CAPITULO I
EL CENTRO Y SUS ENSENANZAS

Articulo 61. Idiomas impartidos.

Las lenguas impartidas actualmente en el centro son francés e inglés. Estas lenguas se ofertan
en la modalidad presencial y en la modalidad semipresencial. La Consejeria con
competencias en Educacién podra autorizar la oferta de otros idiomas en cualquiera de las
modalidades mencionadas.

Articulo 62. Régimen de matricula.

El alumnado puede matricularse en régimen oficial o libre (para concurrir a las pruebas de
certificacion de los distintos niveles).

Articulo 63. Modalidades de ensefianza.

1)

a)

2)

a)

b)

El alumnado oficial podrd matricularse en la modalidad presencial o semipresencial.

Modalidad presencial. De acuerdo a la legislacion vigente, son cursos de cuatro horas y media
semanales de duracidn de docencia directa. Se distinguen los cursos ordinarios y los Cursos para la
Actualizacion Linguistica del profesorado (CAL).

CAL. Esta oferta esta dirigida al profesorado implicado en el Plan de Fomento del Plurilingliismo como
parte de los cursos para la actualizacion de conocimientos de idiomas y para la formacién de las
personas adultas y del profesorado recogidos en el Decreto 15/2012, de 7 de febrero, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de las Escuelas Oficiales de Idiomas de la Comunidad Auténoma de
Andaluciay en el Articulo 102.3 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre que encomienda a las Escuelas
Oficiales de Idiomas la formacion lingliistica del profesorado, especialmente del que imparta
materias de su especialidad en una lengua extranjera. Para la regulacién de aspectos de su
funcionamiento no recogidos en el presente reglamento, se estara a lo dispuesto en las instrucciones
remitidas al efecto por la Direccién General correspondiente antes del inicio del curso escolar.

Modalidad semipresencial. Segun la normativa en vigor, son cursos de cuatro horas y media a la
semana de las cuales, como minimo, una sera de docencia directa en el aula, denominada Tutoria
Presencial, y, el resto, de atencién telematica, llamadas Tutorias Telematicas.

Tutorias Presenciales. Se dedicardan a potenciar la expresién oral con actividades comunicativas
orientadas al refuerzo de contenidos gramaticales y Iéxicos. Las sesiones se utilizardn para desarrollar
estrategias comunicativas y de examen y se procurara dejar las explicaciones tedricas mas sencillas
para el trabajo personal del alumnado fuera del aula.

Tutorias Telematicas. La atencidn telematica se caracteriza por el principio de aprendizaje ubicuo. El
profesorado-tutor guia al alumnado durante su aprendizaje independiente y auténomo, fuera del
aula, a través de diferentes canales. En primer lugar, la plataforma Moodle gestionada por la
Consejeria de Educacidn donde se alojan los materiales. EI Departamento didactico podra
complementar el material provisto con el disefiado por el mismo. La plataforma facilita ademas la
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d)

comunicacion con el alumnado por medio de mensajes privados instantdneos, foros, email y la
retroalimentacion de las Tareas. El profesorado-tutor también podra guiar al alumnado dentro del
horario al efecto mediante sesiones de videoconferencia, si lo estima oportuno. Si fuera necesario,
el profesorado-tutor podra disponer de las Tutorias Telematicas para la realizacion de pruebas de
evaluacidn de progreso, previa autorizacién de la Jefatura de Estudios.

Distribucion de unidades entre el profesorado. En el caso de que sea necesario seccionar una unidad,
es posible que el grupo semipresencial sea impartido por dos profesores/as del Departamento,
resultando en las Secciones. Cada Seccidn tendra su profesor/a-tutor/a que impartira las Tutorias
Presenciales y para lo cual serd indispensable la coordinacidn semanal en el seno del Departamento
didactico. Las Secciones no son grupos independientes por lo que cada Seccidn, con sus dos tipos de
Tutorias, computard la cantidad de horas necesarias hasta completar el maximo establecido por la
legislacién vigente para el grupo o unidad, sin que en ningun caso se exceda la carga lectiva asignada
a la unidad.

Colaboracién con Centros de Educacion Permanente (CEPER) y sus Secciones (SEPER). A peticion de
estos centros, la Direccién podra autorizar y denegar la colaboracién de la Escuela Oficial de Idiomas
Alcald de Guadaira en la imparticién de Tutorias Presenciales para 12 y 22 de Nivel Bdsico en las
instalaciones de aquéllos para el alumnado que en el momento de formalizar la matricula asi lo
especifique. Se considerara en todo momento que el alumnado esta matriculado en la EOIl Alcala de
Guadaira y, por lo tanto, el profesorado del CEPER/SEPER tan solo se encargara de administrar las
Tutorias Presenciales y las pruebas de evaluacién de progreso que les encomiende el Departamento
didactico correspondiente, siendo su profesorado-tutor el que se designe de entre los/as miembros
del Departamento didactico de la EOI. La continuidad de esta colaboracidn quedara supeditada a la
valoracion positiva, si procede, de la Direccion de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira,
que podra derogarla si lo estima conveniente.

Articulo 64. El Consejo Escolar podra proponer cursos de actualizacién de conocimientos de idiomas y

para la formacion de las personas adultas, asi como otras modalidades (online,
semipresencial o presencial), idiomas o niveles (C1 y C2). La Direccién del Centro estudiara
su viabilidad y, en caso de estimarlo procedente, propondra su autorizacién a la Consejeria
con competencias en Educacién de la Junta de Andalucia y gestionando su posterior su
implantacion, si procediera. La autorizacion o modificacién de las ensefianzas previstas en
este articulo corresponde, en Ultima instancia, a la Consejeria con competencias en
Educacion de la Junta de Andalucia.

CAPITULO Il
HORARIOS DEL ALUMNADO

Articulo 65. El horario lectivo del alumnado tendra lugar dentro del horario de apertura del Centro y en

funcidn al calendario escolar que determine la Delegacién Territorial de Educacion en Sevilla.

Articulo 66. Durante los periodos lectivos, el Centro permanecera abierto al publico de 8:30 hasta las

14:30h y de 15:30h hasta el fin de la actividad lectiva de lunes a jueves; de 8:30 hasta las
14:30h los viernes.

Articulo 67. Durante los periodos no lectivos, incluso durante parte del mes de junio y septiembre, la

Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira permanecera cerrada en horario de tarde
aunque podra abrir en horario de tarde si el Equipo Directivo asi lo determina, en funcidn de
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Articulo 68.

Articulo 69.

Articulo 70.

Articulo 71.

Articulo 72.

Articulo 73.

Articulo 74.

las necesidades del servicio. Durante el mes de julio el centro abrird Unicamente en horario
de mafiana. El Centro permanecera cerrado todo el dia durante el mes de agosto por
vacaciones del personal.

Los horarios de clase de los grupos presenciales tendran una distribucién horaria mensual
ponderada que garantice el cumplimiento de las 4 horas y 30 minutos semanales establecidas
en la normativa vigente. La duracion de la clase serd, para los grupos presenciales, de 135
minutos, con una pausa de cortesia de unos 5 minutos para facilitar la eficacia de los ritmos
de aprendizaje. Se procurara que dicha pausa se realice mas al principio de la sesion lectiva
en las primeras franjas horarias y mas al final de la sesidn en las ultimas franjas horarias por
motivos estrictamente pedagdgicos.

En la modalidad semipresencial, al menos, una hora lectiva semanal serd para la Tutoria
Presencial por Seccién (como se establece en el siguiente Articulo), siempre que las
circunstancias lo permitan, y el resto, hasta completar las cuatro horas y media por grupo,
de Tutoria Telematica. En ninguna Tutoria habrd pausa.

Se procurara que, en la medida de lo posible, los grupos semipresenciales se dividan en
Secciones para facilitar la gestion de las tutorias. El nimero de secciones dependera del
numero de alumnado matriculado, intentando respetar las mismas ratios que para los grupos
presenciales. La division del alumnado en Secciones se llevara a cabo por orden alfabético
siempre que no se oferte su horario durante el periodo de matricula.

El Equipo Directivo, a propuesta razonada de los /las Jefes/as de los Departamentos
didacticos, podra aprobar otros horarios de sesiones lectivas en la modalidad presencial,
siempre y cuando lo estime oportuno y no contravengan la normativa vigente.

La base fundamental para crear el horario del alumnado estara condicionada por la situacion
de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira, es decir, el nimero de aulas disponibles,
el nimero de grupos autorizados y el nimero de profesores/as con el que se van a impartir
(y en algun caso el nimero de alumnos/as por aula, si las necesidades de espacio asi lo
requieren). Las posibles modificaciones en estas circunstancias podrian dar lugar a la
reelaboracién total o parcial de los horarios del alumnado y del profesorado con el fin de
ajustarlos a la nueva situacion, procurando siempre el menor impacto posible sobre lo ya
establecido.

La eleccién de horario provisional por parte del alumnado durante el periodo de matricula
podria verse alterada en Ultima instancia sin que ello suponga obligacién alguna por parte
del Centro de ajustarse a la oferta inicial. Los horarios provisionales y/o definitivos no podran
ser modificados a peticion del alumnado de un grupo o Seccién, aunque podran sugerir
mejoras para cursos sucesivos a través de sus representantes (Delegados/as o
Subdelegados/as y representantes en el Consejo Escolar) por los cauces establecidos en el
Titulo Il de este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

Criterios para la elaboracién de horarios.

Se establecen dos tipos de criterios para la elaboracién de los horarios, por un lado de tipo
organizativo y, por otro, de tipo pedagdgico.

a) Se ofertara el mayor niumero de franjas horarias posible, procurando, en la medida de lo
posible, que no haya dos grupos que coincidan exactamente en horas y dias en un mismo
idioma y curso. Ademas, se ofertardn grupos en turnos tanto de mafiana como de tarde,
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siempre que exista demanda suficiente para ello.

b) Debido a su duracién, las Secciones de los grupos semipresenciales se ofertaran,
preferentemente, a Ultima hora del turno, bien sea de mafiana o de tarde.

c) Dado que la zona de influencia de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira se
extiende a varios municipios de la provincia de Sevilla, no se podra garantizar para los
grupos de CAL que se respeten los horarios de permanencia en sus centros, cominmente
conocidos como “la exclusiva”, con los horarios ofertados por la EOIl puesto que cada
centro educativo determina cuando tienen lugar en la semana. Sin embargo, se intentara
que los grupos de CAL se oferten, preferentemente, a primera hora de la tarde, a fin de
facilitar la conciliacién de la vida familiar y laboral de este tipo de alumnado.

d) Se primara la oferta de horarios en turno de tarde, incluso si ello va en detrimento de la
oferta en turno de mafiana. En el caso, por ejemplo, de que de dos lineas se pase a una,
ese unico grupo que se oferte tendra preferencia en turno de tarde.

Articulo 75. El alumnado se matricularad en un horario determinado, siempre provisional, y elegido por él

mismo de entre la oferta que se realice en la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira.
La eleccion de grupo y horario estara condicionada a la disponibilidad de plazas y al orden de
presentacion de la matricula.

Articulo 76. El alumnado puede modificar el grupo o Seccién donde se haya matriculado mediante dos

1)

a)

b)

L

Q
~

=

vias: permutas y cambios de grupo.
Permutas entre grupos o Secciones:

Desde el inicio del curso escolar hasta la Ultima semana de septiembre (inclusive) o la que se
determine desde la Jefatura de Estudios, se abrira un plazo de permutas para posibles cambios de
grupo o Seccién.

El/la alumno/a que desee permutar de grupo o Seccidén con otro/a alumno/a debera primero
comprobar en una lista, que se ubicard en el tablén de las actividades complementarias y
extraescolares, si hay alguien que coincida con sus intereses. En caso contrario, deberd escribir su
nombre y apellidos, el grupo o Seccién en que estad matriculado/a junto con el idioma y al grupo o
Seccidén al que le gustaria permutar. Cuando encuentre a un/a alumno/a con el/la que permutar,
deberan dirigirse ambos/as a Secretaria y firmar un documento que se facilitara desde la Jefatura de
Estudios. El cambio tendra efectos inmediatos.

Cambio de grupo entre grupos o Secciones con el mismo profesorado:

Elalumnado se pondra en contacto con su profesor/a-tutor/a para expresarle su voluntad de cambiar
de grupo o Seccidn por motivos personales y/o profesionales debidamente justificados quien dara
su visto bueno en funcién de la asistencia en dicho grupo o Seccidn. En este caso, sera el profesorado-
tutor el encargado de comunicar el cambio a la Jefatura de Estudios, que informard a la Secretaria
del Centro para que haga efectivo dicho cambio.

El periodo de estos cambios de grupo sera el estipulado en el Articulo 76. 1) a). Transcurrido dicho
plazo, el alumnado que solicite este tipo de cambio a su profesorado-tutor, podra asistir al grupo
deseado, siempre que tenga el visto bueno del profesorado-tutor, pero su matricula seguird estando
en el grupo en el que se matriculd inicialmente.

3) Cambios de grupo entre grupos o Secciones con profesorado diferente:
a) Con posterioridad a la fecha establecida en el Articulo 76. 1) a), si algiin/a alumno/a se
ve imposibilitado para asistir a las sesiones lectivas en el horario asignado, siempre por
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causas de fuerza mayor, podra solicitar cambio mediante escrito facilitado por la
Jefatura de Estudios, acompafiado de las justificaciones que estime pertinentes.

b) La Jefatura de Estudios aprobara el cambio siempre que se den dos condiciones: que
la solicitud vaya acompafiada de la debida documentacidon que justifique la
imposibilidad de asistir a las sesiones lectivas en el horario asignado y que la asistencia
media del grupo o Seccidn al que se quiere cambiar asi lo permita. Se denegaran
automaticamente todas las solicitudes que no vayan debidamente documentadas.

¢) Los cambios de grupo que se soliciten al principio de curso se resolveran en las fechas
qgue determine la Jefatura de Estudios mediante resolucién, que le dara difusion de
acuerdo a los canales de comunicacidon contemplados en el Titulo IV, Capitulo IV, que
se estimen convenientes. A estos cambios de grupo se les denominara ‘Cambios de
grupo de principios de curso’.

d) Transcurrida la fecha establecida en el apartado anterior, se podran seguir solicitando
cambios de grupo, cuyas resoluciones, bien favorable bien desfavorable, se le
comunicara al/la solicitante a través de Secretaria en el plazo maximo de 10 dias
lectivos, siempre que las circunstancias lo permitan.

e) A peticién de la Jefatura de Estudios, el profesorado afectado por el cambio se
intercambiara la documentaciéon académica del alumnado cuyo cambio se haya
autorizado por lo que el alumnado no tendra que gestionar dicha documentacion.

f) Elalumnado no podra asistir a los grupos para los que solicitan el cambio hasta que no
se le notifique la autorizacidn desde la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira.

Articulo 77. No se permitira la asistencia del alumnado a otros grupos o Secciones diferentes al que se
encuentre matriculado ya sea en calidad de ‘oyente’ o cualquier otra circunstancia.

Articulo 78. La Jefatura de Estudios podra disponer de las plazas del alumnado que nunca se haya
presentado al profesorado-tutor o que se convierta en absentista durante el primer mes de
clase, sin previa notificacién a éste, y redistribuirla a un horario de menor demanda si el
horario que ocupara estuviera altamente solicitado. La Direccion del Centro se pondra en
contacto con el alumnado afectado por los vias que estime conveniente para notificar este
cambio de grupo de facto.

CAPITULO 11l
HORARIO DEL PROFESORADO

Articulo 79. El régimen de dedicacion horaria del profesorado de las Escuelas Oficiales de Idiomas sera el
establecido en el Articulo 14.2 de la Orden de 6 de junio de 2012, por la que se regula la
organizacién y el funcionamiento de las Escuelas Oficiales de Idiomas, asi como el horario de
los centros, del alumnado y del profesorado. Seglin esta normativa, el profesorado
permanecera en el Centro treinta horas semanales. El resto hasta las treinta y cinco horas
semanales serd de libre disposicion del profesorado para la preparacién de actividades

Alcald de Guadaira

docentes o cualquier otra actividad pedagdgica complementaria.

EOI

Articulo 80. Dentro del horario de permanencia, la suma de la duracién del horario lectivo y las horas
complementarias de obligada permanencia en la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de
Guadaira, recogidas en el horario individual de cada profesor/a, serd de treinta horas
semanales. De ellas, como se recoge en el Articulo 14.4 de la Orden, un minimo de veinticinco
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se computaran semanalmente como horario regular, debiéndose dedicar la parte de este
horario que no sea lectivo a la realizacion de actividades tales como:

a) Reuniones de Departamentos.

b) Actividades de tutoria (administrativa, y Telematica y Presencial para los grupos o
Secciones semipresenciales).

¢) Cumplimentacién de los documentos académicos del alumnado.

d) Atencidn a los problemas de aprendizaje del alumnado.

e) Organizacién y funcionamiento de la biblioteca de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala
de Guadaira.

f) Elaboracién de materiales curriculares.

g) Tutoria de atencidn a padres y madres del alumnado menor de edad.

Articulo 81. La parte lectiva del horario regular, que sera de un minimo de 18 horas pudiéndose ampliar
excepcionalmente al maximo que disponga la normativa vigente, tendra la consideracién de
horario lectivo el que se destine a la docencia directa o Tutorias Presenciales o Telematicas
para la modalidad semipresencial de un grupo o Seccién de alumnos/as, asi como las
reducciones por el desempefio de funciones directivas o de coordinacién docente,
actividades de refuerzo para el alumnado y cualesquiera otra dictamine la normativa vigente.

Articulo 82. Las horas restantes, segun el Articulo 14.6 de la Orden, hasta completar las treinta de
obligada permanencia, le seran computadas mensualmente a cada profesor/a en concepto
de horario no fijo o irregular y comprenderan las siguientes actividades:

a) Asistencia a reuniones de los érganos colegiados de gobierno del Centro (Claustro y
Consejo Escolar).

b) Asistencia a las sesiones de evaluacion.

c) Asistencia a las actividades complementarias y extraescolares, que podran ser
acumulables en funcién de las necesidades del servicio.

d) Asistencia a las actividades de formacién y perfeccionamiento reconocidas por la
Consejeria de Educacidn u organizadas por la misma a través de las Delegaciones
Territoriales o sus Centros de Profesorado, Asociaciones o instituciones publicas o
privadas relacionadas con la ensefianza y aprendizaje de idiomas.

Articulo 83. Durante el mes de junio y septiembre, el horario regular del profesorado se vera modificado
en funcion de las necesidades del Centro y/o del servicio.

Articulo 84. Criterios para la elaboracién de los horarios de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de
Guadaira.

La elaboracién y eleccidn de los horarios del Centro estara sujeta a la normativa en vigor. No
obstante, se hace necesario regular determinados criterios para la distribucion de los grupos
y secciones en el horario del Centro, asi como el procedimiento a seguir para la elaboracién
de dichos horarios. En cuanto a la distribuciéon de los grupos en el horario del centro se
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procurard, en lo posible, respetar las siguientes directrices:

a. Se contard con la presencia de un miembro del Equipo Directivo durante los periodos
lectivos. En caso de no ser posible, ya sea por incompatibilidad horaria o por motivo de baja
u otra razon justificada, se podrd nombrar un/a profesor/a de guardia para resolver las
posibles incidencias.

b. b. El horario de los miembros del Equipo Directivo se elaborard conforme a sus funciones.
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Articulo 85.

Articulo 86.

Articulo 87.

[oN

Se intentard evitar la existencia de turnos partidos en la misma jornada, siempre y cuando la
organizacion de los horarios lo permita.

Cada profesor/a impartird docencia a un maximo de dos o tres niveles distintos, siempre y
cuando la organizacidn de los horarios lo permita.

Los cursos impartidos por cada profesor/a no corresponderan tUnicamente al mismo Nivel
(Basico, B1, B2 o0 C1), siempre que la organizacion de los horarios lo permita.

Se intentara respetar en la oferta de grupos la continuidad horaria con respecto al curso
anterior, siempre que la organizacién de los horarios lo permita.

Para la modalidad semipresencial, siguiendo el Articulo 32 del Decreto 359/2011, de 7 de
diciembre, por el que se regulan las modalidades semipresencial y a distancia, sera el Equipo
Directivo el que se encargara de asignar los grupos al profesorado.

Los/as Jefes/as de Departamento dispondran de un nimero de horas especificas para
atender a sus responsabilidades, que serdn de:

a) Tres horas para los Departamentos didacticos y el Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares.

b) Dos horas para el Departamento de Orientacién, Formacién, Evaluacién e Innovacion
educativa.

¢) No obstante, si segln las necesidades del Centro y la organizacion de los horarios, una
misma persona estuviera a cargo de dos departamentos no podria, en ningun caso,
acumular las reducciones horarias correspondientes a ambos departamentos.

Procedimiento de elaboracién de los horarios.

La Jefatura de Estudios, durante el mes de junio elaborard una propuesta de bloques horarios
para el curso siguiente conforme a los criterios descritos en los Articulos anteriores. En el
mes de junio, el profesorado manifestard a la Jefatura de Estudios sus preferencias de horario
y grupos para el préximo curso académico. Las preferencias podran ser tenidas en cuenta a
la hora de distribuir los grupos en el horario semanal. Siguiendo las directrices establecidas
por el Equipo Directivo y la normativa, los Departamentos podran proponer distribuciones
de cursos, grupos y horarios atendiendo a criterios pedagdgicos. En la elaboracion de la
propuesta se procurara el acuerdo de todo el profesorado de los Departamentos didacticos.
En el caso de que un departamento no elabore una propuesta, correspondera a la Direccion
del Centro la asignacion de las ensefianzas, oido el/la Jefe/a del Departamento en cuestion.
Los/as Jefes/as de Departamentos didacticos podran proponer las variaciones que estimen
oportunas a la Jefatura de Estudios, siendo competencia ultima de la Jefatura de Estudios,
tal y como establece la normativa, el establecimiento definitivo de dichos bloques, que
deberan ponerse en conocimiento del alumnado a partir del 1 de julio, como horarios
provisionales del curso académico siguiente. A principio del mes de septiembre, en reunién
de Departamento, el profesorado de un mismo Departamento deberd elegir entre los
bloques propuestos. La eleccidn se realizara por consenso de las partes, respetando siempre
la asignacidn de bloques. En el caso de que no se consiga el consenso sera la persona que
ostente la Direccion quien decidird la asignaciéon de horarios entre el profesorado. Los
horarios seran definitivos una vez se produzca la eleccion en el Departamento y comience la
actividad lectiva.

Ausencia del profesorado.
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Articulo 88.

Articulo 89.

Articulo 90.

Articulo 91.

1) En caso de ausencia imprevista del/a profesor/a.
Este/a deberad avisar con la mayor antelacién posible a algin miembro del Equipo
Directivo, quien procederd a realizar las actuaciones previstas en la normativa al efecto.
Para la gestion, el seguimiento, justificacidon y autorizacion de las ausencias del personal
del Centro, asi como de los permisos y licencias, se estara a lo dispuesto en la normativa
de aplicacion.
El profesorado informard de la fecha de su incorporacién en cuanto conozca este dato.
Se informara al alumnado afectado sera a través de mensaje por PASEN, en el que se
indicarad la fecha prevista de incorporacion, si se conoce. De lo contrario, sera el/la
profesor/a quien notificara a su alumnado de la fecha de su propia incorporacion a través
de PASEN o desde una cuenta de email personal o facilitada por la Escuela Oficial de
Idiomas Alcala de Guadaira, con la suficiente antelacidon para que el alumnado pueda
retomar su actividad lectiva.

2) En caso de que la inasistencia esté prevista con antelacion.
Sera el/la profesor/a-tutor quien notifique de esta ausencia a su propio alumnado, al
menos dos clases antes de la fecha de ausencia, siempre y cuando sea posible.
El profesorado-tutor avisara al alumnado durante la clase o tutoria presencial y mediante
correo electrdnico a través de PASEN o desde una cuenta de email personal o facilitada
por la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira para garantizar que todo el alumnado
tenga conocimiento de la inasistencia. Sera obligacion del profesorado-tutor comprobar
y actualizar la informacion (correos electrénicos y teléfonos méviles) del alumnado en su
seccién de PASEN en Séneca.

CAPITULO IV
DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD LECTIVA

El tiempo lectivo estard dedicado a la introduccién y practica de contenidos nuevos y practica
y revisidn de contenidos ya introducidos, procurando en todo momento un equilibrio entre
expresion (oral y escrita) y comprensién (oral y de lectura), y, asimismo, contenidos |éxico-
semanticos, socioculturales, y pragmaticos. Asimismo, se incidird en la actitud del alumnado
hacia el aprendizaje de la lengua y sus propias estrategias de aprendizaje.

Se procurara que el idioma utilizado en el aula sea en todo momento la lengua objeto de
estudio (L2), salvo para aclaraciones, instrucciones u ocasiones concretas que aconsejen el
uso del castellano o la lengua materna (L1). Igualmente, en la medida de lo posible, el
profesorado procurara que todo el alumnado con asistencia regular tenga la misma
oportunidad de participar en las tareas de aprendizaje propuestas.

En la modalidad semipresencial, la Tutoria Presencial se dedicara a la practica oral de los
contenidos introducidos previamente en la plataforma, los programas de video, soportes de
audio y libro de texto que el alumnado debera trabajar individualmente y con anterioridad a
la clase correspondiente. Para aquellas Secciones cuyas Tutorias Presenciales que se
impartan en las instalaciones de un CEPER/SEPER, se atenderd a todo lo dispuesto en este
Reglamento de Organizacidén y Funcionamiento.

En la modalidad presencial de los Cursos de Actualizacion Linglistica del profesorado se
procurard que la actividad lectiva vaya orientada al desarrollo de las actividad de lenguas
orales y la competencia comunicativa, con el fin de que el profesorado matriculado en esos
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Articulo 92.

Articulo 93.

Articulo 94.

Articulo 95.

Articulo 96.

Articulo 97.

grupos consiga el objetivo de fluidez expresiva contemplado en el Plan de Fomento del
Plurilingtiismo.

Asimismo, en las adaptaciones curriculares que correspondan, si alguna, se contemplara el
uso de materiales de dreas no lingtisticas como recurso didactico.

La metodologia de los cursos sera eminentemente participativa y debera fundamentarse en
la practica intensiva del idioma en el aula, procurando reservar la reflexion y la practica de
los sistemas de la lengua para el trabajo personal del alumnado.

Los contenidos impartidos en cada curso seran los expuestos en el Proyecto Educativo, y
secuenciados de la manera que el Departamento didactico determine. Se facilitara el acceso
a la programacion de curso al alumnado oficial y libre a través de la pagina web de la Escuela
Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira.

La programacion de los contenidos a impartir en cada Nivel seran revisados a principios de
cada curso y expuestos en las Programaciones Didacticas de los Departamentos. El
profesorado informara en el Plan de Centro de las variaciones en dichas programaciones
respecto a cursos anteriores. Dichas Programaciones se deberan elaborar en consonancia
con el Proyecto Educativo de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira e informaran
exhaustivamente al alumnado de los objetivos curriculares del curso.

CAPITULO V
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

El alumnado deberad ser puntual en la entrada en el aula, respetando los horarios de
comienzo y finalizacion de las clases o tutorias presenciales.

En las aulas 4 y 5 una vez comenzadas las clases, no se podra acceder al aula 5 hasta que el/la
profesor/a del aula 4 lo permita. Esto podra suceder en circunstancias tales como estar en el
momento de audicién de documentos audiovisuales, explicaciones, etc.

Todos/as los/as alumnos/as deberan ser puntuales en la hora de convocatoria de pruebas o
examenes, asi como respetar el horario establecido para la finalizacién de las mismas.

En caso de falta de puntualidad de un/a alumno/a a una prueba o examen, el profesorado
no estard obligado a repetir la prueba / el examen o parte del/a misma a dicho/a alumno/a.

El alumnado debera asistir a clase con regularidad, por lo cual se controlara la asistencia a
diario.

La faltas de asistencia, tanto justificadas como injustificadas, serdan grabadas por cada
profesor/a-tutor/a en Séneca, siendo a través de PASEN como se notificara a los/as padres /
madres / tutores/as legales del alumnado menor de edad.

El alumnado menor de dieciocho afios debera presentar justificante de sus faltas de
asistencia firmado por sus padres / madres / tutores/as legales si éstos/as no las justificaran
a través de PASEN.

El alumnado menor de edad estd obligado a permanecer en el Centro durante su tiempo
lectivo incluso en el caso en el que el profesorado realice una pausa de unos cinco minutos.
Para poder ausentarse de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira por razones no
imputables a ésta, entregaran a su profesor/a-tutor/a una autorizacién de los padres para
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Articulo 98.

Articulo 99.

Articulo 100.

Articulo 101.

Articulo 102.

Articulo 103.

esa ausencia concreta. En caso de ausencia del/a profesor/a u otros motivos imputables al
Centro que impidan el normal desarrollo de la clase, el alumnado menor de edad sélo podra
ausentarse si ha entregado previamente a su profesorado-tutor la Hoja de Autorizacion de
Salida.

Protocolo de actuacién en caso de absentismo.

Se considera que un/a alumno/a es absentista cuando acumula el 60% de inasistencia a clase.
Detectado el caso, el profesorado-tutor debera ponerse en contacto, en primer lugar, por
correo electrénico con el/la alumno/a en cuestidn para conocer el motivo de la ausencia en
base a una plantilla facilitada por la Jefatura de Estudios. El profesorado-tutor registrara el
primer intento en la Ficha del/a alumno/a con la fecha correspondiente y la causa de
absentismo.

Si el primer intento de contacto resultase infructuoso y el profesorado-tutor continuara
desconociendo la causa del absentismo, éste/a se pondra en contacto con el/la alumno/a
por teléfono, registrando en la Ficha del/a alumno/a las llamadas que realice hasta que tenga
constancia de la causa de absentismo.

La Jefatura de Estudios podra solicitar dicha informacidn por los canales que la Direcciéon
estime oportunos.

CAPITULO VI
LA EVALUACION DEL ALUMNADO

La evaluacién tiene como finalidad el perfeccionamiento y mejora de los procesos de
ensefianza y aprendizaje, por lo que hace sujetos y objetos de evaluaciéon no sélo al
alumnado, sino a la practica docente, y en general a la Administracién Educativa y al propio
sistema educativo. Con este objetivo, el Consejo Escolar, el Claustro de profesorado y los
Departamentos didacticos deberan disefiar los medios oportunos para que la evaluacién
posea igualmente este caracter. Esta evaluacidn deberd llevarse a cabo igualmente de
manera trimestral.

Para la evaluacion de los alumnos oficiales se aplicaran los criterios recogidos en el Proyecto
Educativo de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira.

Las pruebas tendran como referencia los correspondientes objetivos fijados en el Plan de
Centro y los contenidos establecidos para cada idioma en sus respectivas Programaciones
Didacticas.

Al final de cada trimestre se otorgara al alumnado la calificacién global de ‘Apto’ o ‘No Apto’,
tal como establece la normativa vigente y de acuerdo con los criterios de evaluacidn
establecidos en el Centro.

La calificacion otorgada en el tercer trimestre (convocatoria ordinaria) tendra caracter de
calificacion final del curso y se realizara a través del Examen Final de junio, que constara de
cinco pruebas para cada una de las actividades de lengua (Comprension de Textos Escritos,
Comprensién de Textos Orales, Produccién y Coproduccion de Textos Escritos, Produccion y
Coproduccién de Textos Orales, y Mediacidn) y cada una sera valorada independientemente.
El Examen Final de junio contemplard las pruebas elaboradas por el Departamento didactico
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Articulo 105.

Articulo 106.

Articulo 107.

Articulo 108.

Articulo 109.

del idioma correspondiente y las pruebas terminales especificas de certificacion de la
Consejeria con competencias en Educacidon de la Junta de Andalucia.

Asimismo, existird una convocatoria extraordinaria en el mes de septiembre, el Examen Final
de septiembre, para la superacién del curso en caso de que en la convocatoria ordinaria no
se haya(s) superado alguna(s) actividad de lengua(s). El alumnado sdlo tendra que realizar
las pruebas correspondientes a las actividad de lenguas que no haya superado en el Examen
Final de junio o, dicho de otro modo, los/as alumnos/as que hayan superado alguna de las
actividad de lenguas en la convocatoria ordinaria quedaran eximidos de su realizacién en la
convocatoria extraordinaria.

Las pruebas terminales especificas de certificacion seran convocadas a final del Nivel B1, del
segundo curso de Nivel B2 y del segundo curso del Nivel C1, segun disponga la Consejeria
con competencias en Educacion de la Junta de Andalucia.

Las actividad de lenguas comunicativas seran calificadas como ‘Superadas’ o ‘No superadas’
en funcién del rendimiento del alumnado en las pruebas o exdmenes que realice.

La calificacidn global de ‘No Presentado’ sdlo se otorgara en la convocatoria extraordinaria a
aquellos/as alumnos/as (denominados/as candidatos/as durante la realizacion de exdmenes)
gue no realicen alguna o todas las actividad de lenguas.

El profesorado deberd hacer llegar a su alumnado de una manera clara y exhaustiva los
resultados de su evaluacién. De ello se desprende que el alumnado tendra derecho a una
consulta de los ejercicios realizados, siendo aclarados todos los aspectos que el alumnado
pueda plantear relativos a contenidos, su desenvolvimiento particular, criterios e
instrumentos de evaluacién y calificacion, etc. Los ejercicios escritos de las convocatorias
ordinarias y extraordinarias podran ser consultados por los/as propios/as interesados/as o
por sus padres / madres / tutores/as legales en el caso del alumnado menor de 18 afios. En
el supuesto de que tras las oportunas aclaraciones previstas en este articulo el alumnado o
sus padres / madres / tutores/as legales en el caso del alumnado menor de edad quiera
manifestar su desacuerdo con la calificacién obtenida, podrd formular reclamacidn oficial
siguiendo los pasos previstos en la normativa vigente, por la que se establezca la ordenacién
de la evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado y las pruebas terminales
especificas de certificacién en las Ensefianzas de idiomas de Régimen Especial en Andalucia.

Sesiones de evaluacion.

En cada trimestre se convocara una sesion de evaluacién donde se analizaran los resultados
por idioma y grupo o Seccion. El profesorado enviara a los/as Jefes/as de los Departamentos
didacticos los siguientes datos (nUmeros enteros y porcentuales) para cada grupo o Seccidn
a través del medio que éstos faciliten:

=  NuUmero de matriculados/as.

= Nudmero de presentados/as.

= Numero de ‘Aptos’ y ‘No aptos’ sobre presentados/as.
=  Asistencia media del grupo o Seccién.

= Numero de presentados/as por actividad de lengua.

=  Numero de ‘Superados/as’ y ‘ No Superados/as’ por actividad de lengua.
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Durante la sesién de evaluacidn se analizaran los resultados y se podran comentar aquellos aspectos que

Articulo 110.

necesiten atencion especial, aplicar lo dispuesto en el siguiente Articulo y buscar propuestas
de mejoras que incidan en los resultados académicos del alumnado.

Protocolo de actuacién para grupos o Seccién en los que el nimero de ‘Aptos’ no llegue al
50% en el trimestre.

Tras la sesidn de evaluacion, en aquellos grupos o Secciones en los que el nimero total de ‘Aptos’ no alcance

Articulo 111.

Articulo 112.

Articulo 113.

Articulo 114.

Articulo 115.

el 50% de los/as presentados/as, el profesorado deberad disefiar un procedimiento de
actuacién para mejorar dichos resultados en el préoximo trimestre. La Jefatura de Estudios
facilitara un documento analitico donde se reflejen las causas de los resultados y propuestas
concretas de actuacion con el grupo o Seccidn para mejorarlos. Dicho documento como
compromiso del profesorado debera devolverse a la Jefatura de Estudios en los plazos y
formas que ésta establezca.

El profesorado encargado de laimparticién de las Tutorias Presenciales de aquellas Secciones
de semipresencial que tengan lugar en los CEPER/SEPER que colaboren con la Escuela Oficial
de Idiomas Alcald de Guadaira serd también el responsable de evaluar a este alumnado de
acuerdo a las directrices que se marquen bien desde la Jefatura de Estudios Adjunta bien
desde el Departamento del idioma correspondiente. Es labor de este profesorado registrar
la evolucién de su alumnado, custodiar las pruebas y ejercicios de evaluacidon que tengan
lugar durante las Tutorias Presenciales y facilitdrsela al Departamento didactico en los
tiempos y formas que éste determine. En los Examenes Finales de junio y de septiembre,
ademas de la correccién de este profesorado, el Departamento didactico correspondiente
de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira asignara un/a profesor/a que realizara la
doble correccidn para la prueba de Expresién e Interaccidn escrita y para formar tribunal
para la Produccion y Coproduccidn de Textos Orales. Las pruebas se custodiaran finalmente
en la EOI.

El calendario del Examen Final de junio y de septiembre deberd publicarse con la suficiente
antelacion a la realizacidn de las mismas que permitan las circunstancias, siempre que las
circunstancias lo permitan. El alumnado deberd realizar las pruebas obligatoriamente dentro
del periodo sefialado en dicho calendario.

La matricula en régimen de ensefianza libre sélo afectard a las ensefianzas especializadas de
idiomas de los Niveles Basico, B1, B2 y C1 (siempre que la normativa lo permita). El alumnado
en régimen de ensefianza libre puede matricularse en cualquiera de los niveles existentes,
de acuerdo a la legislacidn vigente. En todo caso, en el mismo curso escolar sélo podra
matricularse en uno de ellos.

Para el alumnado libre la evaluacidon supone exclusivamente la garantia de unos niveles
homologados. La evaluacion aqui sélo aportara datos en un momento concreto, por lo tanto,
se ve reducida al suficiente desenvolvimiento de los/as candidatos/as en la realizacion de las
pruebas que se le propondran de acuerdo con los contenidos de la Programacion en cada
uno de los cursos y de los criterios de evaluacién establecidos en el Proyecto Educativo.

Informacién mdas concreta sobre estas pruebas aparecerd publicada en los tablones de
anuncios del Centro y, con caracter meramente informativo, en la pagina web de la Escuela
Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira. Los niveles de conocimientos exigibles a este
alumnado, en todo caso, no serdn diferentes de los que exijan al alumnado oficial, debiendo

39



©
—_
@©
©
©
>
O
()
©
©
©
(S}
<C

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento Plan de Centro
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Articulo 117.

Articulo 118.

Articulo 119.

Articulo 120.

ajustarse estrictamente a lo establecido en la normativa vigente por la que se aprueban los
contenidos de los distintos niveles de ensefianzas especializadas de idiomas extranjeros.

Las pruebas terminales especificas de certificacion se rigen seguin la normativa vigente.

En las pruebas orales, el alumnado oficial y libre serd evaluado por un tribunal compuesto
por dos profesores/as del Departamento. Las pruebas de Produccién y Coproduccion de
Textos Orales serdn susceptibles de ser grabadas, previo consentimiento de los/as
candidatos/as. El tribunal utilizard una tabla de evaluacion por cada candidato/a y parte
(expresion e interaccion) en la cual deberd anotar exhaustivamente los detalles de la
produccion.

Antes de la realizacién de las pruebas y a peticion del/a examinador/a, los/as candidatos/as
deberan acreditar su identidad presentando el D.N.l. o cualquier otro documento
oficialmente reconocido, segun indique la normativa vigente.

La calificacién positiva final implicara la superacion del Nivel en el que se halle matriculado/a.
Administracion de las pruebas de evaluacion.

a) La celebracién de los Examenes finales de junio y septiembre se llevara a cabo en el
horario mdas adecuado para el Centro, conforme a la capacidad de aulas, el horario del
profesorado, y el nimero de alumnos/as evaluables, y no necesariamente en horario
coincidente con la hora a la que el alumnado esté matriculado o el horario de
permanencia del profesorado. De la misma forma, los/as candidatos/as podran ser
vigilados/as por profesorado distinto del que le impartié docencia durante el curso
escolar, no resultando esta circunstancia en motivo de reclamacion.

b) En el caso de las Secciones que se impartan en CEPERs/SEPERs que colaboren con la
Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira, sera el profesorado encargado de la
imparticién de las Tutorias Presenciales en dichos centros los que administren las
pruebas de evaluacién que elabore el Departamento en sus propios centros, con la
excepcion del Examen Final de junio y el Examen Final de septiembre, que se
administraran siempre en las instalaciones de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de
Guadaira.

c) Los Departamentos didacticos garantizaran la viabilidad y la adecuacién a los objetivos
del curso de las pruebas de evaluacidn disefiadas por ellos.

d) El alumnado para el que las pruebas sean inviables o se encuentre en desventaja con
otros alumnos/as por motivos de minusvalia, podra presentar sus alegaciones con la
antelacion suficiente para que se realice la adaptacidn necesaria, con el objeto de que
concurra en las mismas condiciones que los otros alumnos/as. En el caso de alumnado
matriculado en cursos conducentes a certificacion, bien en modalidad oficial bien en
libre, deberan presentar el certificado de minusvalia correspondiente de acuerdo a la
normativa vigente en el momento de la matriculacion. Las incapacidades temporales
no se trataran como discapacidad y no serdn atendidas para los Exdmenes finales de
junio o septiembre.

e) Al ser convocatorias oficiales, el profesorado-examinador extendera al alumnado que
lo solicite un justificante de estar convocado/a a dicha prueba.

f) El alumnado debera venir provistos de una identificacién (DNI, NIE, pasaporte o carné
de conducir). En caso de que por algin motivo no pudiera hacerlo en el momento de
examinarse, se le permitira realizar la prueba, pero no se le comunicard el resultado
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Articulo 121.

Articulo 122.

en tanto en cuanto no se haya identificado ante el profesor/a que dispensé dicha
prueba, siempre que esta medida no contradiga la normativa al efecto.

g) Los exdmenes escritos se realizaran a tinta negra o azul. El profesorado no tendra
obligacidn de corregir los exdmenes o los ejercicios escritos a lapiz.

h) Se exigird maxima puntualidad para la asistencia, comienzo y finalizacién de las
pruebas de evaluacién. En el caso de los exdmenes escritos, no se admitird a ningln/a
alumno/a que llegue tarde al aula.

i) Con anterioridad a la prueba, se informara de la fecha de publicacién de los resultados
y el periodo de reclamacion.

j) El alumnado tendrd derecho a la reclamacién de la calificacion del examen
correspondiente a las convocatorias ordinaria y extraordinaria. Para estas
reclamaciones se estara a lo dispuesto en la Orden de 18 de octubre 2007.

k) Queda terminantemente prohibido mantener operativo los teléfonos mdviles o
cualquier otro dispositivo durante el ejercicio de examen.

I) En el caso de ser sorprendido un alumno/a copiando o infringiendo las normas légicas
de comportamiento durante la realizacién del ejercicio, el alumno/a serd expulsado
del mismo y el examen sera automaticamente calificado como ‘No Apto’. Quedara
constancia escrita de ello en el expediente académico. El alumno/a tendra derecho a
recurrir esta decision ante el Departamento didactico. En ese caso, la Comisidn de
Convivencia del Consejo Escolar deberd resolver, previo trdmite de audiencia al
administrador/a de la prueba y al alumno/a, en el plazo maximo de diez dias naturales.

m) La inasistencia al examen no dara derecho a un alumno/a a la repeticion del mismo,
salvo en caso de enfermedad o accidente grave, que debera ser justificada
documentalmente. El Departamento didactico correspondiente, junto con la Jefatura
de Estudios, determinardn en ultima instancia, la justificacion y documentacién
exigible y si procede la admision a tramite.

Elaboracién de las pruebas de evaluacién finales.

Los exdmenes escritos tendran un mismo formato de impresion y estilo en todos los
departamentos que se consensuara en el Equipo Técnico de Coordinacidon Pedagdgica.
Siempre que sea posible, las pruebas de evaluacidn finales (12 y 22 de Nivel Basico y 12 de
Nivel B2) se elaboraran conjuntamente por los profesores/as de un mismo curso y seran
siempre idénticas para todo el alumnado de ese curso. Si la organizacién del Departamento
didactico lo permitiera, el resto de profesorado que no imparta estos cursos podrd formar
parte de la elaboracién de dichas pruebas.

En caso de que existan razones que justifiquen las diferencias entre las pruebas elaboradas
para un mismo curso, se tratara en reunidn del Departamento y se informara a la Direccién
del centro de los motivos con el acta correspondiente a dicha reunidn. Las pruebas seran
elaboradas en consonancia con los criterios establecidos en el Proyecto Educativo del Centro.
Antes de la administracién de las pruebas, sera preceptiva la celebracion de una reunién del
departamento didactico para revisar todas y cada una de las pruebas por todo el profesorado
de dicho Departamento.

Correccién y calificacién de las pruebas.

El profesorado de un mismo curso establecera unas pautas de correccion de las pruebas
comunes para todos los profesores/as que intervengan en ese curso de manera que se
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Articulo 123.

garantice la mayor objetividad de su correccion.

Procedimiento para la revision de las calificaciones segun la Orden de 18 de octubre 2007.

1) Consulta de las correcciones durante el horario de tutoria administrativa.

a)

b)

Los alumnos/as, o sus padres / madres / tutores/as legales en caso de minoria de edad,
podran solicitar durante el curso académico cuantas aclaraciones consideren
necesarias acerca de las valoraciones que se realicen sobre su proceso de aprendizaje,
asi como sobre las calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de dicho
proceso, debiendo garantizarse por el profesorado-tutor del alumno/a el ejercicio de
este derecho. Para ejercerlo, la Jefatura de Estudios determinara en el horario del
profesor/a su horario de tutoria, siendo necesario para concretar una cita con su
profesorado-tutor y exponer previamente el motivo de la misma.

El alumnado menor de edad que lo necesite podra recibir tras cada evaluacion un
informe individualizado a través del cual el profesorado propondra una serie de
actuaciones a seguir para la mejora del rendimiento escolar. Dicho informe debera
devolverlo firmado por uno de sus padres / madres / tutores/as legales.

2) Consulta de las correcciones de los Examenes finales.

a)

b)

c)

d)

Los Departamentos didacticos elevaran a la Jefatura de Estudios una propuesta de
horario de consulta de las correcciones de los Examenes finales de junio y septiembre.
La propuesta de junio, una vez consensuada, se publicara en el Calendario Final de
curso. La propuesta de septiembre se publicara durante el mes de julio.

Se procurard una distribucion horaria que garantice la correcta atencion
individualizada para el alumnado tanto oficial como libre para lo cual el profesorado-
tutor atenderd a su alumnado vy, para el alumnado libre, al menos, el profesorado que
corrigiera las Expresiones e interacciones (oral y escrita) y el Jefe del Departamento
didactico correspondiente aunque siempre que las circunstancias lo permitan, se
procurara que estén presentes todos/as los/as miembros del mismo. Se procurara que
los dias de consulta de las correcciones del Examen final estén dentro del plazo para
elevar reclamaciones en primera instancia.

Sélo se permitird la entrada al aula donde tenga lugar la consulta de las correcciones
al alumnado que haya realizado la prueba. El alumnado menor de edad podra venir
acompafiado de sus padres / madres / tutores/as legales. En el caso del alumnado
matriculado en el régimen de ensefianza libre deberd aportar DNI o similar para
verificar su identidad.

Para el alumnado semipresencial cuyas Tutorias Presenciales se impartan en un
CEPER/SEPER la consulta de las correcciones de sus Examenes finales tendran lugar en
las instalaciones de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira.

Durante la sesién de consulta de las correcciones del Examen final de junio o
septiembre no se revisan las pruebas puesto que este término se refiere a la accién
gue lleva a cabo el Departamento diddctico en caso de que deba reunirse para atender
reclamacién en primera instancia.

3) Reclamacion de las calificaciones en primera instancia ante el Departamento didactico de

la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira.

a)

En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la
calificacion final de curso obtenida por un/a alumno/a, éste/a, o sus padres / madres
/ tutores/as legales, si es menor de edad, podran solicitar por escrito la revision de
dicha calificacidn, en el plazo de dos dias habiles a partir de la fecha de publicacién de
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b)

c)

g)

i)

los resultados en los Tablones de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira.

La solicitud de revisidén, que contendrd cuantas alegaciones justifiquen Ia
disconformidad con la calificacion final de curso o en alguna actividad de lengua
concreta, debera ser entregada en la secretaria de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala
de Guadaira, donde se le dard entrada con la fecha correspondiente. A continuacién,
serd tramitada a través de la Jefatura de Estudios, quien la trasladara a la Jefatura de
Departamento didactico responsable del idioma con cuya calificacién se manifiesta el
desacuerdo, y comunicard tal circunstancia al profesor-tutor correspondiente en el
caso del alumnado oficial.

En el proceso de revision de la calificacion final de curso, los profesores/as del
Departamento contrastaran las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacion del
alumno/a con lo establecido en la Programacién Didactica del Departamento
respectivo, contenida en el Proyecto Educativo, con especial referencia a:
Adecuacion de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacién sobre los que se ha
a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumno/a con los recogidos en la
correspondiente Programacién Didactica.

Adecuacién de los procedimientos e instrumentos de evaluacién aplicados con lo
sefialado en el Proyecto Educativo de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira.
Correcta aplicacién de los criterios de calificaciéon y evaluacién establecidos en la
Programacion Didactica para la superacion del curso.

En el primer dia habil siguiente a aquel en que finalice el periodo de solicitud de
revisién, cada Departamento didactico procederd al estudio de las solicitudes de
revision y elaborara los correspondientes informes que recojan la descripcién de los
hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, el analisis realizado conforme a
lo establecido en el punto anterior y la decisién adoptada de modificacién o
ratificacion de la calificacion final objeto de revision.

El/La Jefe/a del Departamento correspondiente trasladara el informe elaborado a la
Jefatura de Estudios, quien comunicara por escrito al/la alumno/a o a los/as padres /
madres / tutores/as legales del alumnado menor de edad la decisién razonada de
ratificacion o modificacién de la calificacion revisada, haciéndole entrega de una copia
del escrito cursado. El alumno/a o su padre / madre / tutor/a legal debera firmar el
recibi con la fecha que corresponda aunque no esté de acuerdo con la notificacion o
la resolucion del Departamento didactico ya que la rdbrica no implica este hecho, sino
que acredita la recogida del informe y permite que se inicie, si asi lo estima el/la
reclamante, el procedimiento descrito en el tercer apartado de este Articulo. En el caso
de que la persona reclamante rehusara firmar el documento, la Jefatura de Estudios
junto con otros dos testigos lo rubricardn constituyéndose como vaélida la fecha en Ia
que la persona reclamante se ha negado a recibir la notificacion.

Si tras el proceso de revisidn, procediera la modificacion de la calificacidn final, el/la
Secretario/a de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira insertara en las actas
Yy, en su caso, en el expediente académico del/la alumno/a, la oportuna diligencia que
sera visada por la Direccion del Centro.

Para el alumnado matriculado en Nivel B1, 22 de B2, 22 de C1 y en la modalidad libre
las reclamaciones se centrardn exclusivamente en la prueba de certificacién.

4) Reclamacion de las calificaciones en segunda instancia ante la Delegacién Territorial de la

Consejeria de Educacién en Sevilla.
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Articulo 124.
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a)

b)

d)

En el caso que, tras el proceso de revisidon en el Centro, persista el desacuerdo con la
calificacion final de curso, la persona interesada, o sus padres / madres / tutores/as
legales, si es menor de edad, podra solicitar por escrito al/la Directora/a de la Escuela
Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira, en el plazo de dos dias habiles a partir de la
ultima comunicacion escrita del Centro, es decir, la firma del recibi de la notificacidn
de la resolucion de la reclamacion en primera instancia, que eleve la reclamacion a la
correspondiente Delegacion Territorial de la Consejeria de con competencias en
Educacién en la provincia de Sevilla. Si la persona reclamante no rubricara dicha
notificacién, o en su defecto lo descrito anteriormente, no podra iniciar este tramite.

La Direccion de la Escuela, en un plazo no superior a tres dias, remitird el expediente
de la reclamacidén a la correspondiente Delegacién Territorial de la Consejeria con
competencias en Educacidn, al cual incorporard los informes elaborados en el Centro,
los instrumentos de evaluacion que justifiquen las informaciones acerca del proceso
de evaluacién del alumno/a, asi como, en su caso, las nuevas alegaciones del
reclamante y el informe, si procede, de la Direccién acerca de las mismas.

La Comisién Técnica Provincial de Reclamaciones, segun la normativa vigente, estara
constituida por un/a inspector/a, que actuard como Presidente de la Comisidn, y por
el profesorado especialista necesario designado por el/la Delegado/a Territorial en
Sevilla. Estos analizardn el expediente y las alegaciones que en él se contengan a la
vista de la Programacién Didactica del Departamento respectivo contenida en el
Proyecto Educativo de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira y emitird un
informe en funcidn de los siguientes recogidos en la normativa vigente.

De acuerdo con la propuesta incluida en el informe de la Comisién Técnica Provincial
de Reclamaciones y en el plazo de quince dias a partir de la recepcién del expediente,
el/la Delegado/a Territorial adoptarad la resolucidn pertinente, que se comunicard
inmediatamente a la Direccidn de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira para
su aplicacion y traslado a la persona reclamante o a sus padres / madres / tutores/as
legales. La resolucion del/la Delegado/a Territorial de la Consejeria con competencias
en Educacidn en la provincia de Sevilla pondra fin a la via administrativa.

CAPITULO VII
LAS PRUEBAS INICIALES DE CLASIFICACION

Caracter y organizacion de las Pruebas de Clasificacion.

Se establecen dos tipos de Pruebas de Clasificacion: Las Pruebas Iniciales de Clasificacion
(PIC) y la Prueba de Estimacién del Nivel Valido de Idioma Adquirido (ENVIA).

Respecto a las PIC:

a.

Una vez concluido el procedimiento de admisién del alumnado, se podran celebrar

Pruebas Iniciales de Clasificacién (PIC), con objeto de matricular a los/as alumnos/as

admitidos/as en un curso distinto al inicial, sin haber cursado los anteriores, siempre que

posean conocimientos previos del idioma que asi lo permitan. La realizacion de las

pruebas en septiembre quedara supeditada a criterio del Departamento didactico que,

excepcionalmente podra proponer a la Jefatura de Estudios, tras la reunion preceptiva al

efecto, para su estudio y autorizacién, en funcién a los ritmos y tiempos administrativos

del Centro.
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b. Sera requisito indispensable que el alumno/a solicite por escrito, a través de la casilla
correspondiente, en el momento de presentar la solicitud de admisidn, la realizacién de
la PIC.

c. Para la elaboracién, administracidn y correccidon de las pruebas, se estara a lo dispuesto
en el Proyecto Educativo del Plan de Centro. Solo se realizaran estas pruebas al alumnado
admitido. Los Departamentos didacticos podran acordar realizar estas pruebas al
alumnado no admitido en su reunién correspondiente.

d. De acuerdo a la legislacién vigente, cada alumno/ a podra realizar estas pruebas una
Unica vez en el mismo idioma en la Escuela Oficial de Idiomas de la Comunidad Auténoma
de Andalucia donde haya sido admitido/a. Por tanto, no podran realizar esta prueba
alumnos/as repetidores/as o que hayan estado matriculados/as en otras Escuelas
Oficiales de Idiomas en el mismo idioma solicitado.

e. Las Pruebas Iniciales de Clasificacidn se celebraran con anterioridad al inicio del plazo
establecido para la matriculacion del alumnado, en las fechas que establezca el/la
Directora/a, a propuesta del Claustro de profesorado, oido el Consejo Escolar.

Articulo 125. Validez y efectos de las pruebas iniciales de clasificacion.

a) El alumnado que las supere se ubicard y matriculara, siempre que existan puestos
escolares vacantes, en el curso que corresponda conforme a las especificaciones de la
normativa en vigor y le seran de aplicacién los mismos criterios de evaluacidn,
permanenciay promocidn que para el resto del alumnado matriculado en dicho curso.

b) De conformidad con lo dispuesto en el articulo 15.4 del Decreto 239/2007, de 4 de
septiembre, por el que se establece la ordenacidn y curriculo de las ensefianzas de
idiomas de Régimen Especial en Andalucia, la adscripcién directa del alumnado a un
curso determinado, a través del procedimiento descrito en el apartado anterior, no
supondra el reconocimiento académico de haber superado los cursos anteriores, ni la
obtencidn de los certificados de nivel correspondientes, que sdlo podra obtener una
vez que supere los cursos del Nivel al que se haya incorporado el/la alumno/a.

Articulo 126. Tipologia de las pruebas iniciales de clasificacion.

a) Primera fase: confirmar que los/as solicitantes tienen un nivel superior a Al.

a) Una prueba de Comprension de textos orales que garantice que los/as solicitantes
disponen al menos de un nivel superior a un Al. Se considerara superada cuando el/la
solicitante alcance, como minimo, el 50% de la puntuacién total.

b) Un test con 25 preguntas de eleccion multiple que medira unos conocimientos léxico-
gramaticales bdsicos durante 20 minutos. Se considerard superada cuando se
contesten correctamente 18 items.

c) Es requisito fundamental superar ambas pruebas para poder pasar a la siguiente fase,
de lo contrario, se corroborara que el/la solicitante debe matricularse en 12 de Nivel
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Basico.
d) El/LaJefe/a de Departamento didactico dara a conocer los resultados eliminatorios de
esta primera fase tras la correccién inmediata a de las primeras pruebas.
b) Segunda fase: ubicacion de los/as solicitantes en niveles distintos al Al.
a) Se distribuiran baterias de 25 preguntas hasta 100. La duracién sera de entre 20
minutos y 1 hora dependiendo del curso al que se pretenda acceder. Son los/as
solicitantes los/as que decidirdn cuantas baterias de preguntas querran hacer en
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funcién al curso al que pretenden acceder. Las baterias de 25 preguntas son
eliminatorias y para seguir corrigiendo habra que superar la anterior (minimo de 18
correctas).

b) Tras la finalizacion de esta segunda prueba, el/la Jefe de Departamento didactico dara
a conocer los resultados y convocara para ese mismo dia al alumnado que pretenda
acceder a otros cursos a partir de Nivel B1, a la siguiente fase. Los/as solicitantes cuyos
resultados indiquen que pueden acceder, siempre que existan vacantes escolares, a 22
de Nivel Basico no tendran que realizar la siguiente fase que sélo sera obligatoria para
los/as que intenten acceder a cursos superiores y hayan superado esta segunda fase.

c) Tercera fase: confirmar el Nivel de los/as solicitantes.

El alumnado que quiera acceder a un curso superior a 22 de Nivel Basico y haya superado
las fases anteriores tendra que realizar una prueba de Produccion y Coproduccion de
Textos Orales con profesorado del Departamento diddctico segun la convocatoria.

Articulo 127.  Los resultados de las distintas pruebas se publicaran en los tablones del Centro.

Articulo 128. Las Pruebas Iniciales de Clasificacion no daran lugar a reclamaciones, consulta ni

repeticiones.

CAPITULO VIII
AUXILIARES DE CONVERSACION Y OTROS/AS COLABORADORES/AS LINGUI'STICOS/AS

Articulo 129. Definicion.

a) Auxiliar de conversacion. Son aquellas personas extranjeras que, tras un proceso de seleccidn de
personal que establece la Administracién educativa, son asignados a los Departamentos didacticos
de los centros educativos, en funcién de las prioridades que marquen las autoridades con
competencia en Educacidn. Por tanto, la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira no es
responsable de su nombramiento o cese. Dentro de esta categoria, se incluyen las ayudantias
Grundtvig o cualquier otro perfil administrativo regulado por la legislacidn vigente.

b) Colaborador/a lingliistico/a. Son aquellas personas voluntarias que a través del Departamento de
Orientacion, Formacién, Evaluacion e Innovacién educativa colaboran con el Centro en la promocién
de proyectos e iniciativas para mejorar la Expresién oral del alumnado.
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© a) El auxiliar de conversacién queda automaticamente asignado al Departamento en el
: . .

G) que presta sus servicios.

w b) Es competencia de todos los miembros del Departamento el facilitarle el material
-O . ’ . .

© didactico que necesite para el desarrollo de su labor.

- c) La remuneracion de los/as auxiliares de conversacion y su marco juridico vendra
o . . .

= regulado por lo dispuesto en la normativa vigente.

< e , .
_ d) En el caso del/a colaborador/a lingliistico/a, serd el DOFEI o, en su lugar el DACE, quien
8 ejerza las funciones de coordinacidn para aquellas actividades adicionales que,

autorizadas por la Jefatura de Estudios, se lleven a cabo sin interrumpir el normal
desarrollo lectivo de las clases o las Tutorias Presenciales.

e) La Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira, bajo ninglin concepto, contratara ni
a auxiliares de conversacion ni a colaboradores/as linglisticos/as ni podra ser
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responsable, como Centro o el personal que integre su plantilla, de los mismos. La
colaboracién con la EOI supondra la aceptacion de la exencién de responsabilidad
juridica y legal.

Articulo 131. Horario del/la auxiliar de conversacion y otros/as colaboradores/as linguisticos/as.

a) El horario sera confeccionado por el Jefe de Departamento, junto con el resto del
profesorado del mismo, seguin las necesidades concretas puntuales. Dicho horario sera
propuesto al Jefe de Estudios quien, en colaboracidn con el resto del Equipo Directivo,
estudiard su viabilidad y su posible aprobacion. El horario de atendera a lo dispuesto
en la normativa vigente. No obstante, en casos puntuales se podra modificar el horario
cuando se producen ausencias del profesorado para poder ofrecer al alumnado unas
clases de conversacion mas amplias.

b) Los auxiliares de conversacion tanto del Ministerio de Educacion como de la
Comunidad Auténoma desarrollardn su trabajo durante doce horas semanales,
repartidas al menos en cuatro dias.

¢) En caso de asistentes de conversacidon Grundtvig, se intentara que su estancia en el
centro se aproxime a las 45 semanas maximas estipuladas en los Programas Europeos,
y que su horario de permanencia en el centro sea de 18 horas semanales
aproximadamente.

d) Tienen derecho a ser convocados/as por el/la Jefe/a de Departamento a las reuniones
que se celebren en el seno del mismo.

Articulo 132.  Funcion de los/as auxiliares de conversacidon y de los/as colaborares/as linglisticos/as.

El objetivo primordial del trabajo de los/as auxiliares de conversacion y los/as
colaboradores/as linglisticos/as es el de reforzar la comunicacién oral en el alumnado vy el
profesorado.

Articulo 133.  Desarrollo de su actividad.
1) Dentro o fuera de la actividad docente.

Los/as auxiliares de conversacion desarrollaran su actividad en el aula acompafiados/as
siempre por el/la profesor/a del Departamento al que estén apoyando. Por el contrario, la
labor de los/as colaborares/as lingliisticos/as tendra lugar fuera del horario lectivo del
alumnado al que va dirigida la actividad pero podran hacer uso de las instalaciones del Centro
siempre que venga autorizado por la Jefatura de Estudios, con el visto bueno de la Direccién.

2) Fuera de la actividad docente: el Club de conversacién.

Ademas de las actividades dentro del aula, se asignaran franjas horarias a los auxiliares de
conversacion de atencion al alumnado, denominadas ‘Club de conversacion’, durante las
cuales se centrard en la practica oral. Los/as colaboradores/as linguisticos/as podran hacerse
cargo también de estos Clubes de conversacion.
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Articulo 134. Obligaciones de los/as auxiliares de conversacion y de los/as colaborares/as lingtisticos/as.

a) El cumplimiento del horario elaborado por el Departamento correspondiente.

b) El cumplimiento de las normas de convivencia del Centro.

c) La correcta relacién con los miembros de la Comunidad Educativa.

d) La participacidn activa en la vida del Centro.

e) La coordinacién con el profesorado del Departamento y los érganos de coordinacidn
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docente correspondientes.

f) Laayuday apoyo al profesorado y contribucion a la actualizacidn linglistica del mismo.

g) La propuesta de mejora y dinamizacién de las actividades del aula.

h) La participacion en las actividades culturales de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de
Guadaira.

i) La aportacion de materiales de su pais de procedencia para su uso didactico y
aplicacion en el aula.

j) Lacolaboracion con el profesora/a en el préstamo de material.

CAPITULO IX
PRACTICUM DEL ALUMNADO DEL MASTER UNIVERSITARIO EN PROFESORADO DE ESO,
BACHILLERATO, FP Y ENSENANZA DE IDIOMAS

Articulo 135. Proceso de seleccion del profesorado que tutorizard al alumnado en practicas.

Cada afio la Direccidn consultara al Claustro de profesores/as para conocer su opinién en la
participacién en el Practicum del alumnado del Master Universitario en Profesorado de ESO,
Bachillerato, FP y Ensefianza de idiomas para el proximo curso académico.

Se recogeran las candidaturas para tutorizar a alumnado matriculado en este Master que
realizard su fase de practicas, o Practicum, en la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira.

Antes de que finalice el afio académico, se celebrara un Consejo Escolar que apruebe la
participacion de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira en dicho Plan.

Corresponderd al Equipo Directivo elegir de entre las candidaturas del personal con destino
definitivo, una vez se haya asignado el alumnado a la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de
Guadaira, al profesorado mentor que tutorizara al alumnado en practicas, denominado
alumnado Practicum, en funcidn, preferentemente, a estos criterios:

a) Que el profesorado tenga alguna responsabilidad (Jefaturas o ser miembro del Equipo Directivo) en
el Centro que permita aportar una realidad mas global y rica desde el punto de vista administrativo

al alumnado Practicum.

b) Que su distribuciéon horaria se adecle a los intereses pedagogicos y logisticos del alumnado

Practicum.
¢) Que los cursos que imparta coincidan con los del ambito de interés del alumnado Practicum.

Tras la aprobacién de dicha propuesta en un Consejo Escolar Extraordinario, se elegird a un/a
coordinador/a de este Plan, preferiblemente dentro del Equipo Directivo, que sera quien se
encargue de gestionar la informatizacidn de dicha informacién, entre otras funciones.

Articulo 136. Responsabilidad del profesorado mentor y sus funciones.

El profesorado mentor de este alumnado Practicum serd el responsable de su formacién
durante todo el periodo, facilitdndole al alumnado todas las herramientas, conocimiento y
experiencia posible para garantizar un aprendizaje dptimo durante la fase de practicas.

Alcald de Guadaira

EOI

En cuanto a las funciones del profesorado mentor se quedard a lo dispuesto en la Orden de
22 de junio de 1998, por la que se regulan las practicas de alumnos universitarios de las
facultades de Ciencias de la Educacién y Psicologia en Centros Docentes no Universitarios.
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TiTULO VI
LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO

CAPITULO I
LAS AULAS

Articulo 137. Aulas dentro de las instalaciones de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira.

a) ElCentro cuenta con un total de 5 aulas y un laboratorio de idiomas utilizado como aula, debido a la
falta de espacio. Estas aulas seran ocupadas por los diferentes grupos, en su horario. El aula serd la
misma para todo el curso académico, sin perjuicio, de que por diferentes motivos, pueda ser
intercambiada entre el profesorado.

b) Eluso primordial de las aulas es el de imparticidn de clases o realizacion de actividades.
El alumnado del Centro puede solicitar a la Jefatura de Estudios permanecer en un aula
vacia.

c) Lalefatura de Estudios procurara facilitar un aula para reuniones de delegados/as con
su grupo, de Junta de Delegados/as o similares.

d) La Direccién de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira podra ceder y/o
alquilar las aulas del Centro para otras actividades diferentes de acuerdo a la

legislacidn vigente.

Articulo 138.  Otros espacios como aulas fuera de las instalaciones de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala

de Guadaira.

a) La Direccidn de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira podra gestionar con
las autoridades locales la cesidon de otros espacios para el desarrollo de la actividad
docente si las limitaciones de espacio asi lo aconsejaran.

b) Estos espacios seran considerados aulas externas de la Escuela Oficial de Idiomas
Alcald de Guadaira y tendran la misma consideracién legal para el profesorado y el
alumnado que las utilicen como cualquier otro aula ordinaria dentro de las
instalaciones del Centro.

c) LalJefatura de Estudios registrara estos espacios en el programa de gestion Séneca.

CAPITULO I
LA BIBLIOTECA

Articulo 139. Personal responsable de la gestion de la Biblioteca de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de

Guadaira.

a) La persona que ostente la Jefatura del Departamento de Orientacidn, Formacion,
Evaluaciéon e Innovacién educativa tendrd la misién de llevar el control y la
organizacion de la Biblioteca de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira, en
colaboracidn con los/as Jefes/as de Departamento didactico y el Equipo Directivo.

b) El material de préstamo serd registrado en el inventario de cada Departamento, por

EOI Alcald de Guadaira
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el/la Jefe/a del Departamento correspondiente, y posteriormente dado de alta en el
programa ABIES.

c) Los préstamos seran realizados preferiblemente, por algin miembro del Equipo
Directivo, con esa funcion asignada en su horario personal. Para esta labor, utilizaran
el programa ABIES. Cada usuario/a sera dado de alta en el programa y tendrd un carné
de biblioteca en el que figuren sus datos y el nombre de la Escuela Oficial de Idiomas
Alcald de Guadaira.

d) Los/as Jefes/as de Departamento didactico deberan organizar la Biblioteca de manera
que se facilite el acceso al material recomendado para el curso escolar en vigor asi
como de su actualizacidn. También atenderdn las peticiones de adquisicion de material
gue manifieste el alumnado por los canales establecidos al efecto.

e) El profesorado-tutor serd el encargado de asesorar a su alumnado en la eleccién del
material para el préstamo.

f) La Biblioteca podra ser utilizada por los/as auxiliares de conversacion y
colaboradores/as lingtiisticos/as para los clubes de conversacion, siempre que el
numero de alumnos/as no sea superior a cinco.

Articulo 140. El servicio de préstamo y consulta.

a)

b)

d)

f)

g)

El uso de la biblioteca esta restringido al alumnado oficial de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de
Guadaira durante el curso académico. La Direccion del Centro podra autorizar al antiguo alumnado
gue ya no curse estudios, a través de su Asociacion, si existiere, a beneficiarse del servicio de
préstamos de material.

El alumnado debera respetar los horarios establecidos, debidamente publicitados, y que serd como
minimo de lunes a jueves, de 11:45 a 12:00h y de 18.30 a 18:45h.

El préstamo se realizard con el carné de Biblioteca para cuya expedicion sera necesario presentar el
carné de estudiante, que podra retirarse en Conserjeria mediante la correcta identificacion del/a
alumno/a y aportando una fotografia carné. El carné de Biblioteca se le dara al alumnado una vez
éste se haya impreso. Por eso, hasta que se expida el carné de Biblioteca, el alumnado podra realizar
préstamos con el carné de estudiante. La carné de Biblioteca se quedara custodiado en ésta hasta la
devolucién del material en préstamo.

El plazo maximo de devolucidn de los préstamos es de una semana para el material audiovisual y de
dos semanas para los libros, prorrogable a otra si nadie hubiese solicitado los libros prestados.

El alumnado solo podrad sacar en préstamo un material audiovisual y uno en soporte papel
simultaneamente o bien dos libros o dos materiales audiovisuales al mismo tiempo.

El servicio de préstamos de la Biblioteca estara disponible desde octubre hasta final de mayo,
dedicdndose el resto de meses en que el Centro se encuentra abierto para realizar gestiones de
inventario.

El alumnado que tuviera que devolver material prestado y se encontrara fuera del horario habitual,
podra devolverlo en Conserjeria y retirar su carné en una fecha posterior. Si la Biblioteca se
encontrara cerrada por inventario, la devolucion de material se producira antes del 10 de junio.

h) El material de lectura y consulta no podra utilizarse en otra zona del edificio que no
sea la propia Biblioteca.

Articulo 141. Sanciones.
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a) Lasancidn por no cumplir los plazos establecidos es la inhabilitacion de uso del material durante un

mes.

b) El/La alumno/a que no devuelva el material tomado en préstamo sera objeto de una
sancion decidida por el comision de Convivencia del Consejo Escolar.

CAPITULO 1lI
LA SALA DE ESTUDIOS

Articulo 142. Esta pequefia sala sera utilizada para los Clubes de conversacidon, como aula de apoyo para
pruebas orales o como sala de estudio para el alumnado previa autorizacién por parte de la
Jefatura de Estudios.

CAPITULO IV
LOS PASILLOS Y EL VESTIBULO PRINCIPAL

Articulo 143.  Los pasillos.

Se procurard, en la medida de lo posible, que los pasillos permanezcan despejados en el
periodo de las sesiones lectivas, procurando, en cualquier caso, que no se alteren las clases
por los posibles ruidos producidos.

Durante la época de examenes no podran permanecer en los pasillos ni en las escaleras del

Centro.
Articulo 144. El vestibulo.

El alumnado podra permanecer en el vestibulo principal durante las horas de clase siempre que su presencia
o el ruido que genere no perturbe las sesiones lectivas. Durante la época de exdmenes sera
imprescindible que se mantengan en silencio absoluto y eviten aglomeraciones en las
escaleras o en los puntos de acceso y salida.

La Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira podra utilizar el vestibulo para actividades complementarias

organizadas por el DACE.

. CAPITULOV

= LA REPROGRAFIA

©

° Articulo 145. Lasala.

=)

© Sodlo se permitira el acceso a la Reprografia al profesorado y al Personal de Administracion y Servicios de la
g Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira, quedando prohibido el acceso del alumnado y
© el resto de personas que pudieran encontrarse en las instalaciones del Centro.

O Articulo 146.  Las fotocopias.

< a) Eluso de la fotocopiadora esta restringido al personal del Centro, y siempre para fines
o profesionales.

V8]

b) El alumnado puede solicitar al/la ordenanza que realice un nimero limitado de
fotocopias, siempre que se abone dicho servicio. El precio de la fotocopia queda fijado
en 5 céntimos por copia. El profesorado y el Personal de Administracién y Servicios
qgue deseen realizar fotocopias para uso personal también tendran que abonarlas al
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mismo importe. Si el material para fotocopiar fuera el utilizado en cursos en los que
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no haya libro de texto asignado, el alumnado estara exento de abonar el precio de la
copia.

c) La Secretaria del Centro podra restringir el nimero de fotocopias para las clases o
Tutorias Presenciales, si estima que se ha realizado un nimero excesivo.

d) El profesorado-tutor velard en todo momento por que el nimero de fotocopias que
realicen para su alumnado sea lo mas ajustada posible al nimero de asistentes a clase.
Se intentara economizar en fotocopias proporcionando al alumnado el material de
apoyo en soporte digital a través de correo electrdnico, blogs, paginas web, redes
sociales, plataformas de aprendizaje online, etc.

e) Las fotocopias siempre se realizardn en blanco y negro salvo autorizacion de la
Direccién del Centro para fines académicos.

CAPITULO VI
LOS TABLONES DE ANUNCIOS

Articulo 147. Los Tablones de anuncios seran el Unico canal de comunicacion oficial de la Escuela Oficial
de Idiomas Alcald de Guadaira con el resto de la Comunidad Educativa.

Articulo 148. La funcién de los tablones de anuncios del Centro queda distribuida segun el Articulo 59.

Articulo 149. Queda prohibido publicar cualquier cartel u otra informacidn en las paredes de los pasillos.

CAPITULO VII
NORMAS PARA EL USO CORECTO DE LAS DEPENDENCIAS, LAS INSTALACIONES Y EL MATERIAL
DEL CENTRO

Articulo 150. Consideraciones generales.

a) Todo el personal de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira, asi como su
alumnado, velaran por el uso correcto y adecuado del material contenido en el Centro.

b) Siempre que una dependencia vaya a ser utilizada para un fin distinto al que esta
destinada, se deberd informar a algiin miembro del Equipo Directivo para obtener el
correspondiente permiso.

c) Encaso de rotura o pérdida del material del Centro, se informara inmediatamente al/la

©

E Secretario/a.

'g d) Queda prohibida la entrada al alumnado a la zona de Direccién/Sala de profesorado,
=) asi como en la Conserjeria y la Reprografia del centro.

: e) El alumno que solicite a un/a profesor/a debera esperar en el vestibulo.

o f) Los espacios que se utilicen como aulas fuera de las instalaciones de la Escuela Oficial
o de Idiomas Alcald de Guadaira deberdn disfrutar de la misma consideracién que las
S propias en el recinto del Centro.

< g) Tanto el personal de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira como su
5 alumnado hardn un uso responsable de los recursos eléctricos y sanitarios,
V8]

racionalizando su consumo.
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Educacion, sobre el uso de los cigarrillos electrénicos en los centros educativos de
titularidad de la Junta de Andalucia.

b) No se permite la ingesta de alimentos o bebidas dentro de las aulas, salvo autorizacion
expresa de la Jefatura de Estudios, sin la cual, el alumnado debera trasladarse al
vestibulo principal o al exterior del edificio.

c) En caso de utilizar maquinas de bebidas, el alumnado y el profesorado deberan
depositar los vasos vacios en la papelera puesta a tal efecto al lado de la maquina, y
no en las de las aulas, para evitar el derramamiento de liquidos.

d) En la Sala de Profesorado se habilitard un espacio para elaboracion de desayunos y
meriendas sencillos, asi como para almacenar alimentos y utensilios necesarios para
tal efecto. Este espacio es para uso comun de todo el profesorado y el Personal de
Administracion y Servicios.

e) El cuidado y limpieza de este espacio y de los utensilios queda a cargo de todo el
personal, de manera que cada empleado se responsabilice de lo que le pertenece o ha
utilizado.

Articulo 152. Normas sobre el uso de teléfonos mdviles y otros dispositivos electrénicos para el alumnado.

a) El uso de los teléfonos u otros dispositivos electronicos como tabletas, phablets o
portatiles, siempre con fines académicos, esta permitido en la Escuela Oficial de
Idiomas Alcald de Guadaira, solamente para el normal desarrollo de la actividad
profesional del Centro. Todo aquel uso distinto al anterior queda prohibido.

b) Por razones de respeto al resto de los/as compafieros/as y al profesorado, estd
totalmente prohibido el uso de mdviles dentro de las aulas durante las clases, salvo
para fines académicos indicados por el profesorado-tutor o en casos excepcionales
(médicos o personal de guardia, etc.), previa comunicacion al/la profesor/a y con la
autorizacién de éste/a.

Articulo 153. Material de los Departamentos.

a) Su uso estd restringido a los profesores de cada Departamento didactico.

b) Parael préstamo del material se establecen unas hojas de registro situadas en el tablén
de cada Departamento.

c) El/La Jefe/a de Departamento serda la persona encargada del inventario y del
seguimiento del préstamo de estos materiales.

Articulo 154. Material informatico de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira.

a) Los equipos informaticos son propiedad del Centro.

b) Las tabletas que sean propiedad de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira no
podran abandonar el recinto y se usaran exclusivamente para fines didacticos en las
aulas durante las sesiones lectivas o para la preparaciéon de material en la Sala de
profesorado.
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c) El Equipo Directivo podrad asignar tabletas u otros dispositivos electrdnicos al
profesorado en funciéon de lo establecido en el Proyecto Educativo y atendiendo a las
razones recogidas en las Propuestas de Mejora del Centro.

d) El profesorado al que se le asigne algin material electronico concreto sera el maximo
responsable de su uso, cuidado y reparacion siempre que el deterioro de estos
dispositivos, su rotura o pérdida no se derive de causas ajenas al propio profesorado
en el ejercicio de sus funciones.
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e) La entrega de dispositivos moviles se realizara en septiembre y su devolucién, en las
mismas condiciones en que se entregaron, a finales de mayo.

TITULO VII
EL PLAN DE SALUD LABORAL Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

CAPITULO |
EL PLAN DE AUTOPROTECCION

Articulo 155.  Definicion.

El Plan de Autoproteccién de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira es el conjunto
de actuaciones y medidas organizativas adoptadas por el Centro, con sus propios medios y
recursos, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y los bienes,
planificar las actuaciones de seguridad tendentes a neutralizar o minimizar accidentes y sus
posibles consecuencias, y dar respuestas adecuadas a las posibles situaciones de emergencia
hasta la llegada de las ayudas externas.

Debe servir para prevenir riesgos y organizar las actuaciones mas adecuadas que garanticen
la intervencion inmediata y la coordinacion de todo el personal: profesorado, alumnado y
personal no docente.

El contenido del Plan de Autoproteccion incluye los apartados del indice comprendido en el
Manual para la elaboracion del Plan de Autoproteccién del Centro y que recoge lo dispuesto
en el Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo, por el que se aprueba la Norma Basica de
Autoproteccion de los centros, establecimientos y dependencias dedicados a actividades que
puedan dar origen a situaciones de emergencia. Dicho indice se aplica tanto para los edificios
de la Administracién educativa como para las instalaciones o dependencias donde se
desarrollen actividades educativas.

Articulo 156. Los objetivos que se persiguen con el Plan de Autoproteccion son los siguientes:

a) Proteger a las personas y los usuarios de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de
Guadaira, asi como los bienes, estableciendo una estructura y unos procedimientos
que aseguren las respuestas mas adecuadas ante las posibles emergencias.

b) Facilitar, a la estructura organizativa del Centro, los instrumentos y recursos en
relacidn con la seguridad y control de las posibles situaciones de emergencia.

c) Concienciary sensibilizar a la Comunidad Educativa sobre la importancia de establecer
protocolos de actuacidn y habitos de entrenamiento para solventar situaciones de
emergencia de diversa indole.

d) Conocer el Centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro reales,
los medios disponibles y las normas de actuacidn en el caso de que ocurra un siniestro,

Alcald de Guadaira

estudiar las vias de evacuacién y las formas de confinamiento, y adoptar las medidas

EOI

preventivas necesarias.
e) Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccién y disponer de un equipo de
personas informadas, organizadas, formadas y adiestradas que garanticen rapidez y
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de los riesgos, definiendo una organizacién que implante y actualice el Plan de
Autoproteccion.

g) Posibilitar la coordinacidn entre los medios de emergencias externos y el Centro, para
optimizar las medidas de prevencidn, proteccién e intervencién, garantizando la
conexién con los procedimientos y planificacion de ambito superior, planes de
autoproteccidn locales, supramunicipales, autonémicos y nacionales.

Articulo 157.  El contenido del Plan de Autoproteccién de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala de Guadaira

se incluira en el Plan de Centro.

CAPITULO Il
EL PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Articulo 158. Designacion de Coordinadores/as.

a) El/La Directora/a designard a un/a profesor/a, preferentemente, con destino definitivo, como
Coordinador/a de Centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del
personal docente. En caso de no ser posible esta designacién, al no ser aceptado por ningin/a
profesor/a, el cargo recaerd sobre un miembro del Equipo Directivo. En este sentido, la Direccion de
la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira garantizard que se asuma esta coordinacidn y 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/la Coordinador/a. Asimismo, se designara a

una persona suplente.

b) Los/as Coordinadores/as de Centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion
de Riesgos Laborales del personal docente deberdn ser designados, nombrados y
registrados en la aplicacién informdtica Séneca, antes del 30 de septiembre de cada
curso escolar.

Articulo 159. Funciones de los/as Coordinadores/as.

El/La Coordinador de Centro designado debera mantener la necesaria colaboracidn con los
recursos preventivos establecidos por la Consejeria competente en materia de Educacion y,
en este sentido, seran los encargados de las medidas de emergencia y autoproteccion, segun
lo dispuesto en los articulos 20 y 33 1c de la Ley 31/1995 de 8 de noviembre, de Prevencion

; de Riesgos Laborales y tendra las siguientes funciones:

©

° a) Elaborary coordinar la implantacidn, actualizacion, difusién y seguimiento del Plan de
=) Autoproteccion.

: b) Anotar, en el programa de gestion Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes
o instalaciones del edificio de la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira. Los
o espacios utilizados como aulas fuera del edificio de la Escuela Oficial de Idiomas Alcala
S de Guadaira se regiran por los Planes de Autoproteccién o similares vigentes en el
< ambito de gestidn de aquellas instalaciones.

o c) Comprobary actualizar los datos relativos a las instalaciones del edificio para el control
V8]

y mantenimiento preventivo. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente.
d) Coordinar la planificacién de las lineas de actuacion para hacer frente a las situaciones
de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el Centro en materia de seguridad.

et Y

"DE GUADAIRA

ALCALA DF

e) Facilitar, a la Administracidon educativa, la informacidn relativa a los accidentes e
incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al Personal de Administracién y

£ L Ml

:
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:
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f)

g)

h)

Servicios.

Comunicar, a la Administracidn educativa, la presencia en la Escuela Oficial de Idiomas
Alcald de Guadaira de factores, agentes o situaciones que puedan suponer riesgo
relevante para la seguridad y la salud en el trabajo.

Colaborar con el personal técnico en la evaluacién de los riesgos laborales del Centro,
haciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.
Colaborar con los/as delegados/as de prevencién y con el Comité de Seguridad y Salud
de la Delegacién Territorial de Educacion en Sevilla, en aquellos aspectos relativos al
propio Centro.

Facilitar la intermediacion entre el Equipo Directivo y el Claustro de profesorado para
hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro
de la Comunidad Educativa deben conocer en caso de emergencia. Programar los
simulacros de emergencia del Centro, coordinando las actuaciones de las ayudas
externas.

Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la
prevencion de riesgos.

Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion de la salud en el lugar
de trabajo y la implantacién de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se
desarrollen en la Escuela Oficial de Idiomas Alcald de Guadaira en estas materias
transversales. En este sentido, solicitarda la formacidn necesaria al Centro del
Profesorado de Alcald de Guadaira.

m) Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las

condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacién de
los cuestionarios proporcionados por la Consejeria de Educaciéon que podran estar
disponibles en el programa de gestién Séneca, durante el mes de junio de cada curso
escolar.

n) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral

y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos
dependientes de la Consejeria de Educacidn.
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