REGLAMENTODE ~°
ORGANIZACION Y
FUNGIONAMIENTO

Escuela Oficial de Idiomas "Sierra Morena" La Carolina

Junta de Andalucia

Consejeria de Educacién y Deporte




Presentacion

El presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento se elabora atendiendo a las
directrices que al respecto marca 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 Andalucia, asi como por la ORDEN de 6 de junio de 2012 por la que se
regula la organizacion y el funcionamiento de las escuelas oficiales de idiomas, asi como el
horario de los centros, del alumnado y del profesorado. Asi mismo se han tenido en cuenta

las leyes educativas vigentes, asi como la idiosincrasia propia de nuestro centro.

Este Reglamento de Organizacién y Funcionamiento, (en adelante ROF) es de obligado
cumplimiento por toda la Comunidad Educativa de la EOI de La Carolina.

Articulo 1

1. La Escuela Oficial de Idiomas “Sierra Morena” de La Carolina, es un centro
docente publico dependiente de la Consejeria de Educacién de la Junta de
Andalucia, destinado a impartir las ensefianzas especializadas de idiomas y a
educar a los alumnos y alumnas con sujecién a los principios constitucionales,
garantia de neutralidad ideoldgica, y respeto a las opciones religiosas y morales a

que hace referencia el articulo 27.3 de la Constitucién Espafiola.

2. Los Organos de Gobierno del Centro velardn por la efectiva realizacion de los
fines de la actividad educativa, la mejora de la calidad de la ensefianza y el

cumplimiento de lo dispuesto en el apartado anterior de este articulo.

Articulo 2

La organizacidn y funcionamiento de la EOI se inspira en el principio de la participacion y
corresponsabilidad de los alumnos y alumnas, los profesores y profesoras, las familias, el
personal no docente, y la Administracion educativa en orden a la buena marcha de las

actividades del centro, y a la educacion integral de los alumnos y alumnas.



Articulo 3

El ambito de aplicacion del presente ROF se extiende a los diversos miembros y sectores
de la EOL Su cumplimiento es obligado para todos, sin que pueda alegarse

desconocimiento del mismo para el no cumplimiento las normas que dicta.

Articulo 4

Funciones y deberes del profesorado.

1. Las funciones y deberes del profesorado son, entre otros, los siguientes:
a. Laprogramaciény la ensefianza de los idiomas que tengan encomendados.

b. La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de

los procesos de ensefianza.

c. La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacién de su aprendizaje y el apoyo
en su proceso educativo, en colaboracién con las familias del alumnado menor de

edad, en su caso.
d. La orientacién educativa, académica y profesional del alumnado.
e. La atencion al desarrollo intelectual, social y moral del alumnado.

f. La promocion, organizacion y participacidn en las actividades complementarias,

dentro o fuera del recinto educativo, programadas por la escuela.

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

los valores de la ciudadania democréatica.

h. Lainformacion periddica al alumnado y a las familias de los menores de edad sobre
el proceso de aprendizaje, asi como la orientacidon para su cooperacién en el

mismo.

i. La coordinacidn de las actividades docentes, de gestion y de direccidn que les sean

encomendadas.

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



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

o0 externas que se realicen.

l. La participacidn en los planes de evaluacion que determine la Consejeria

competente en materia de educacion o las propias escuelas.

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

ensefianza correspondiente.

n. El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacién y la

comunicacién como herramienta habitual de trabajo en el aula.

2. El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracion, de

trabajo en equipo y de coordinacion entre el personal docente.

Articulo 5

1. El profesorado de las escuelas oficiales de idiomas, en su condicion de personal
funcionario, tiene los derechos individuales y colectivos previstos en la legislacion basica

de la funcién publica.

2. Asimismo, y en el desempefio de su actividad docente tiene, ademas, los siguientes

derechos individuales:
e Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

e A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere mas adecuados
al nivel de desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado, de conformidad con lo

establecido en el proyecto educativo de la escuela.

e A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizaciéon y gestion de la

escuela a través de los cauces establecidos en el presente Reglamento.

e A recibir la colaboracion activa del alumnado y de las familias del mismo menor de
edad, a que asuman sus responsabilidades en el proceso de educacion y

aprendizaje y a que apoyen su autoridad.

e A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su

motivacién de la Administracion educativa.



A recibir el respeto, la consideracién y la valoracion social de la familia, la
comunidad educativa y la sociedad, compartiendo entre todos la responsabilidad

en el proceso educativo del alumnado.

Al respeto del alumnado y a que éste asuma su responsabilidad, de acuerdo con su
edad y nivel de desarrollo, en su propia formacidn, en la convivencia, en la vida

escolar y en la vida en sociedad.

A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como

representante.

A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del profesorado de

acuerdo con las disposiciones vigentes.
A la formacion permanente para el ejercicio profesional.

A la movilidad interterritorial en las condiciones establecidas en la normativa que

resulte de aplicacion.

A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinaciéon docente en los
centros y servicios para los que fuesen designados en los términos establecidos

legalmente y a postularse para estos nombramientos.

A la acreditacién de los méritos que se determinen a efectos de su promocion
profesional, entre los que se consideraran, al menos, los siguientes: la participacion
en proyectos de experimentacion, investigacion e innovacion educativa, sometidos
a su correspondiente evaluacion; el ejercicio de la funcion directiva; la accion
tutorial; la implicacién en la mejora de la ensefianza y del rendimiento del

alumnado, y la direccion de la fase de practicas del profesorado de nuevo ingreso.

Articulo 6

1.

La Consejeria competente en materia de educacion prestara una atencion
prioritaria a la mejora de las condiciones en que el profesorado realiza su trabajo y
al estimulo de una creciente consideracion y reconocimiento social de la funcion
docente

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

con ocasion de ellas.



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

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

5. La Consejeria competente en materia de educaciéon proporcionara asistencia
psicoldgica y juridica gratuita al personal docente que preste servicios en las
escuelas oficiales de idiomas, siempre que se trate de actos u omisiones producidos
en el ejercicio de sus funciones en el ambito de su actividad docente, en el
cumplimiento del ordenamiento juridico o de las 6rdenes de sus superiores. La
asistencia juridica se prestara, previo informe del Gabinete Juridico de la Junta de

Andalucia, de acuerdo con los siguientes criterios:

e La asistencia juridica consistird en la representacién y defensa en juicio,
cualesquiera que sean el 6rgano y el orden de la jurisdiccion ante los que se

diriman.

e La asistencia juridica se proporcionard tanto en los procedimientos
judiciales iniciados frente al personal docente, como en aquellos
procedimientos que éste inicie en defensa de sus derechos frente a actos

que atenten contra su integridad fisica o provoquen dafios en sus bienes.

Articulo 7

Se procederd de la siguiente forma para la recepcion del personal docente que se

incorpore al centro.

1. El/la nuevo/a docente sera recibido/a por al menos un miembro del equipo
directivo que le presentard al personal del centro en su totalidad. Asi mismo

procedera a mostrarle las instalaciones del centro.

2. El/la Secretario/a dotard asi mismo al /a la docente de los medios materiales

necesarios para desarrollar su labor en las mejores condiciones.



3. Siempre que sea posible se dotard al profesor o profesora de una mesa de

trabajo independiente para que pueda desarrollar su labor de la manera mas

comoda y eficaz.

4. El/la jefe/a de Departamento al que pertenezca el docente que se incorpore al

centro asesorara al mismo en los aspectos mas importantes del funcionamiento

del Departamento, incluyendo el procedimiento de evaluaciéon asi como el

sistema de trabajo, y las pautas metodoldgicas reflejadas en el Plan de Centro.

5. En caso de que el docente que se incorpore al centro lo haga a un

Departamento unipersonal o se incorpore como Jefe/a de un Departamento de

mas de un profesor/a, sera algun miembro del Equipo Directivo el encargado de

proceder a lo contemplado en el apartado 4 de este articulo.

Articulo 8

Son deberes del alumnado:

1.

El estudio, que se concreta en:

o

o

La obligacion de asistir regularmente a clase con puntualidad.

Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo

del curriculo, siguiendo las directrices del profesorado.
El respeto a los horarios de las actividades programadas por la escuela.

El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros vy

compafieras.

La obligacién de realizar las actividades escolares para consolidar su
aprendizaje que le sean asignadas por el profesorado para su ejecucion

fuera del horario lectivo.

Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la

dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa,

asi como la igualdad entre hombres y mujeres.



4. Respetar las normas de organizacidn, convivencia y disciplina de la escuela y
contribuir al desarrollo del proyecto educativo de la misma y de sus actividades.

5. Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucién de
un adecuado clima de estudio en la escuela.

6. Participar en los drganos del centro que correspondan, asi como en las actividades
que este determine.

7. Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico, contribuyendo a su
conservacion y mantenimiento.

8. Participar en la vida de la escuela.

9. Conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con el
fin de formarse en los valores y principios recogidos en ellos.

Articulo 9

El alumnado tiene derecho:

1.

A recibir una educaciéon de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su

personalidad y de sus capacidades.
Al estudio.
A la orientacion educativa y profesional.

A la evaluacion y el reconocimiento objetivo de su dedicacion, esfuerzo y
rendimiento escolar. A estos efectos, tendrd derecho a ser informado de los

criterios de evaluacion que seran aplicados.

A la formacién integral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de
aprendizaje y que estimule el esfuerzo personal, la motivacion por el aprendizaje y

la responsabilidad individual.

Al acceso a las tecnologias de la informacién y la comunicaciéon en la practica

educativa y al uso seguro de internet en la escuela.

A la educacion que favorezca la asuncién de una vida responsable para el logro de
una sociedad libre e igualitaria, asi como a la adquisicion de habitos de vida

saludable, la conservacion del medio ambiente y la sostenibilidad.



Al respeto a su libertad de conciencia y a sus convicciones religiosas y morales, asi

como a su identidad, intimidad, integridad y dignidad personales.

9. A la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas
educativas de integracién y compensacion.

10. A la libertad de expresion y de asociacidn, asi como de reunion en los términos
establecidos en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio

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

12. A la participacion en el funcionamiento y en la vida de la escuela y en los 6rganos
que correspondan y a la utilizacién de las instalaciones de la misma.

13. A conocer la Constitucién Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia.

14. A ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de convivencia
establecidas en la escuela, particularmente al comenzar su escolarizacion en el
centro.

Articulo 10

1. A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacién del alumnado y facilitar el
ejercicio de su derecho de reunion, la EOI “Sierra Morena” , fomentara las
condiciones en las que sus alumnos y alumnas pueden ejercer el derecho de
reunion. En todo caso, el nimero de horas lectivas que se podran dedicar a este fin
nunca sera superior a tres por trimestre.

2. Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, con respecto a la asistencia a
clase, no tendran la consideracion de conductas contrarias a la convivencia ni seran
objeto de correccion, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho
de reunién y sean comunicadas previamente por escrito por el delegado o delegada
del alumnado de la escuela a la direccion del centro.

3. Para favorecer el ejercicio del derecho a la libertad de expresion del alumnado, la

jefatura de estudios favorecera la organizacion y celebracion de debates, mesas

redondas u otras actividades analogas en las que éste podra participar
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4. Asimismo, en las normas de convivencia se establecera la forma, los espacios y
lugares donde se podran fijar escritos del alumnado en los que ejercite su libertad

de expresion.

Articulo 11

Constituyen un deber y un derecho del alumnado la participacion en:
e Elfuncionamiento y la vida de la escuela.
e El Consejo Escolar de la escuela.
e LasJuntas de delegados y delegadas del alumnado.

e Los Consejos Escolares Municipales y Provinciales, asi como en el Consejo Escolar
de Andalucia.

Articulo 12

1. El alumnado de cada grupo elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria
simple, antes de la finalizacion del mes de octubre, un delegado o delegada de
grupo, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituird a la persona que
ejerce la delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el
procedimiento que establece el presente ROF.

2. Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos que
afecten al funcionamiento de su grupo y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora
las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

3. Funciones del / de la Delegado/a de grupo

Articulo 13

1. La Junta de delegados y delegadas del alumnado estara integrada por todas
las personas delegadas de todos los grupos del alumnado de la escuela, asi

como por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro.



2. LaJunta de delegados y delegadas del alumnado elegird, por mayoria simple,
durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de la
escuela, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituird a la persona
que ejerce la delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de
acuerdo con el procedimiento que establezca el reglamento de organizaciony
funcionamiento de la escuela.

3. La persona que ejerza la jefatura de estudios facilitara a la Junta de delegados
y delegadas del alumnado un espacio adecuado para que pueda celebrar sus
reuniones y los medios materiales para su funcionamiento.

4. Funciones de la Junta de Delegados/a

e Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracion y/o
modificacién del Proyecto Educativo y cualquiera otras peticiones que

consideren necesarias.

e Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de

los problemas de cada grupo o curso.

e Recibir informacion de los representantes de los alumnos en dicho

Consejo y sobre los temas tratados en el mismo.
e Informar a los compafieros de las actividades de la Junta.

5. Cuando lo solicite la Junta de Delegados, en pleno o en comisidn, debera ser
oida por los 6rganos de gobierno de la EOI, en los asuntos que, por su indole,

requieran su audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a:
e Celebracién de pruebas y examenes.
e Establecimiento y desarrollo de actividades culturales de la EOL

e Promover la participacion de los alumnos en los érganos colegiados

del centro.
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Articulo 14

El alumnado matriculado en una escuela oficial de idiomas podra asociarse, de

acuerdo con la normativa vigente.

El DECRETO 28/1988 , de 10 de febrero regula las asociaciones de alumnos de los
centros docentes no universitarios en el ambito de la Comunidad Auténoma de

Andalucia.

Articulo 15

En relacion con el alumnado menor de edad, las familias tienen derecho a:
1. Recibir el respeto y la consideracién de todo el personal de la escuela.

2. Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el

proceso de ensefianza y aprendizaje de éstos.

3. Ser informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de sus
hijos e hijas.

4. Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de sus
hijos e hijas.

5. Ser informadas de los criterios de evaluacion que seran aplicados a sus
hijos e hijas.

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

7. Conocer el Plan de Centro.

8. Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.

9. Recibir notificacidn puntual de las conductas contrarias o gravemente

perjudiciales para la convivencia realizadas por sus hijos e hijas.
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10. Recibir informacion de las actividades y régimen de funcionamiento de
la escuela, asi como de las evaluaciones de que las haya podido ser

objeto.

11. Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos

adoptados por la escuela.
12. Participar en la vida de la escuela y en el Consejo Escolar.

13. Utilizar las instalaciones de la escuela en los términos que establezca el

Consejo Escolar.

Articulo 16

1. Los padres, madres o representantes legales, como principales responsables que
son del alumnado menor de edad que esté bajo su guardia y custodia, tienen la

obligacién de colaborar con las escuelas oficiales de idiomas y con el profesorado.

2. Esta colaboracion de las familias se concreta en:

e Estimular al alumnado menor de edad que esté bajo su guardia y custodia en
la realizacién de las actividades escolares para la consolidacion de su

aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado.
e Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.
e Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina de la escuela.

e Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los

libros de texto y el material didactico cedido, en su caso, por la escuela.

Articulo 17

1. Las madres, padres y representantes legales del alumna

2. Las asociaciones de madres y padres del alumnado menor de edad tendran las
finalidades que se establezcan en sus propios estatutos, entre las que se

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

Colaborar en las actividades educativas de la escuela.

Promover la participacion de los padres, madres o representantes legales del

alumnado menor de edad en la gestion de la escuela.

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

derecho a ser informadas de las actividades y régimen de funcionamiento de la

escuela, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto, asi como del Plan de

Centro establecido por la misma.

4. Las asociaciones de madres y padres del alumnado menor de edad se inscribiran

en el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza a que se refiere el Decreto
71/2009, de 31 de marzo.

Articulo 18

1.

2.

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

Asimismo, tendra derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de
representante del personal de administracidn y servicios, de acuerdo con las
disposiciones vigentes, y a elegir a sus representantes en este 6rgano
colegiado.

La Administracion de la Junta de Andalucia establecera planes especificos de
formacidn dirigidos al personal de referencia en los que se incluiran aspectos
relativos a la ordenacion general del sistema educativo y a la participaciéon de

este sector en el mismo.
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Organos colegiados y de gobierno.
Articulo 19
El Consejo Escolar

1. El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los 6rganos colegiados de

gobierno de las escuelas oficiales de idiomas.

2. El Consejo Escolar es el érgano colegiado de gobierno a través del cual participa la

comunidad educativa en el gobierno de las escuelas oficiales de idiomas.

3. El Claustro de Profesorado es el 6rgano propio de participacion del profesorado en
el gobierno del centro que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su
caso, decidir o informar sobre todos los aspectos educativos del mismo, de
conformidad con lo establecido en el articulo 23.3. del Reglamento Orgéanico de

Escuelas Oficiales de Idiomas
Articulo 20

Normas generales y supletorias de funcionamiento de los drganos colegiados de

gobierno.

Para lo no previsto en los articulos 52 y 68, del Reglamento Organico de Escuelas
Oficiales de Idiomas el régimen de funcionamiento de los 6rganos colegiados de
gobierno de las escuelas oficiales de idiomas sera el establecido en el Capitulo II del
Titulo IV de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, en el Capitulo II del Titulo II de la Ley

30/1992, de 26 de noviembre, y demas normativa aplicable.

Articulo 21

El Claustro de Profesorado

1. El Claustro de Profesorado sera presidido por la persona que ejerza la direccién de
la escuela y estara integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en

el mismo.

2. Desempenfiara la secretaria del Claustro de Profesorado la persona que ejerza la

secretaria de la escuela.

14


https://docs.google.com/document/d/15tcqAHinMRr5ZWlHg1YiKCoTlfhkHRJaTxTpI9JQC94/edit#bookmark=id.17dp8vu
https://docs.google.com/document/d/15tcqAHinMRr5ZWlHg1YiKCoTlfhkHRJaTxTpI9JQC94/edit#bookmark=id.3rdcrjn
https://docs.google.com/document/d/15tcqAHinMRr5ZWlHg1YiKCoTlfhkHRJaTxTpI9JQC94/edit#bookmark=id.26in1rg
https://docs.google.com/document/d/15tcqAHinMRr5ZWlHg1YiKCoTlfhkHRJaTxTpI9JQC94/edit#bookmark=id.lnxbz9
https://docs.google.com/document/d/15tcqAHinMRr5ZWlHg1YiKCoTlfhkHRJaTxTpI9JQC94/edit#bookmark=id.lnxbz9
https://docs.google.com/document/d/15tcqAHinMRr5ZWlHg1YiKCoTlfhkHRJaTxTpI9JQC94/edit#bookmark=id.lnxbz9
https://docs.google.com/document/d/15tcqAHinMRr5ZWlHg1YiKCoTlfhkHRJaTxTpI9JQC94/edit#bookmark=id.lnxbz9

3. Los profesores y profesoras que prestan servicios en mas de un centro docente se

integraran en el Claustro de Profesorado del centro donde impartan mas horas de

docencia. Asimismo, si lo desean, podran integrarse en los Claustros de Profesorado

de los demas centros con los mismos derechos y obligaciones que el resto del

personal docente de los mismos.

Articulo 22

El Claustro de Profesorado tendra las siguientes competencias:

1.

10.

1

12.
13.

Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la
elaboracion del Plan de Centro.

Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere
el articulo 23.3. del Reglamento de Escuelas Oficiales de Idiomas

Aprobar las programaciones didacticas.

Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacidn, de la innovacién y de
la investigacion pedagdgica y en la formacion del profesorado del centro.
Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la
seleccion del director o directora en los términos establecidos en la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, y demas 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, la evoluciéon del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas
en las que participe el centro.

Informar el reglamento de organizacién y funcionamiento de la escuela.

Informar la memoria de autoevaluacion a que se refiere el articulo 28.

. Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicidn de sanciones

y velar para que éstas se atengan a la normativa vigente.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en la escuela.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizaciony
funcionamiento de la escuela o por Orden de la persona titular de la

Consejeria competente en materia de educacion.
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Articulo 23

1. Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan 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, convocara con el
correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacién
minima de cuatro dias y pondra a su disposicion la correspondiente
informacion sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse, ademas,
convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho
horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo

aconseje.

2. El Claustro de Profesorado sera convocado por acuerdo de la persona que
ejerza la direccion, 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.

Articulo 24

1. El equipo directivo de las escuelas oficiales de idiomas es el 6rgano ejecutivo de

gobierno de dichos centros y trabajara de forma coordinada en el desempefio de las

funciones que tiene encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona que

ocupe la direccion y a las funciones especificas legalmente establecidas.

2. El equipo directivo tendra las siguientes funciones:

Velar por el buen funcionamiento de la escuela.

Establecer el horario que corresponde a cada idioma y curso y, en general, el

de cualquier otra actividad docente y no docente.

Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos

adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar
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por el cumplimiento de las decisiones de los 6rganos de coordinacion

docente, en el ambito de sus respectivas competencias.

e Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion.

e Impulsar la actuaciéon coordinada de la escuela con otros centros docentes y
especialmente con otros centros de ensefianzas especializadas de idiomas.

e Favorecer la participacidn de la escuela en redes de centros que promuevan
planes y proyectos educativos para la mejora permanente de la ensefianza.

e (Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacién en aquellos
organos de participacion que, a tales efectos, se establezcan.

e Cumplimentar la documentacién solicitada por los 6rganos y entidades
dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion.

e Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.

Articulo 25

Las escuelas oficiales de idiomas contaran con una direccion, una jefatura de estudios

y una secretaria.

Articulo 26

La persona titular de la direccion de la escuela ejercera las siguientes competencias:

1.

Ostentar la representacion de la escuela, representar a la Administracion
educativa en la misma y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones
y necesidades de la comunidad educativa.

Dirigir y coordinar todas las actividades de la escuela, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.
Ejercer la direccion pedagdgica, facilitar un clima de colaboracidn entre todo el
profesorado, promover la innovacion educativa e impulsar y realizar el
seguimiento de planes para la consecucion de los objetivos del proyecto

educativo de la escuela.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Garantizar en la escuela el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones
vigentes.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el articulo
72. del Reglamento Organico de EEOOII.

Favorecer la convivencia en la escuela, garantizar la mediacién 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, sin perjuicio de las competencias atribuidas
al Consejo Escolar.

Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos
que faciliten la relacion de la escuela con el entorno y fomentar un clima
escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones
propicien una formacioén integral del alumnado en conocimientos y valores.
Impulsar las evaluaciones internas de la escuela y colaborar en las
evaluaciones externas y en la evaluacion 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 educacion.

Visar las certificaciones y documentos oficiales de la escuela, de acuerdo con
lo que establezca la Consejeria competente en materia de educacion.
Proponer requisitos de especializacion y capacitacion profesional respecto de
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 educacion.

Proponer a la persona titular de la Delegacidon Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacion el nombramiento y cese de los
miembros del equipo directivo, previa informacidn al Claustro de Profesorado
y al Consejo Escolar.

Establecer el horario de dedicacion de los miembros del equipo directivo a la
realizacion 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.
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16. Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacién el nombramiento y cese de las jefaturas
de departamento, oido el Claustro de Profesorado.

17. Designar a las personas responsables de nivel que se pudieran establecer en
los departamentos de coordinacion didactica y nombrary cesar a los tutores y
tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de estudios.

18. 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 educacién y respetando, en todo caso,
los criterios establecidos normativamente para la provision de puestos de
trabajo docentes.

19. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la

Consejeria competente en materia de educacion.

Articulo 27

1. Las personas que ejerzan la direccion de las escuelas oficiales de idiomas
seran competentes para el ejercicio de la potestad disciplinaria respecto del
personal al servicio de la Administracion de la Junta de Andalucia que presta

servicios en su centro, en los casos que se recogen a continuacion:

e Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo
de nueve horas al mes.

e La falta de asistencia injustificada en un dia.

e El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la
legislacién de la funcidén publica o del personal laboral que resulta de
aplicacion, en el presente Reglamento, asi como los que se establezcan
en el Plan de Centro, siempre que no deban ser calificados como falta

grave.

2. Las faltas a las que se refiere el apartado anterior podran ser sancionadas
con apercibimiento, que debera ser comunicado a la Delegacion Provincial de
la Consejeria competente en materia de educacion a efectos de su inscripcion

en el registro de personal correspondiente.
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3. El procedimiento a seguir para la imposicidon de la sancion garantizarg, en
todo caso, el derecho del personal a presentar las alegaciones que considere

oportunas en el preceptivo tramite de audiencia a la persona interesada.

4. Contra la sancidn impuesta, el personal funcionario podra presentar
recurso de alzada ante la persona titular de la Delegacién Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacidon y el personal laboral podra
presentar reclamacion previa a la via judicial ante la Secretaria General Técnica
de dicha Consejeria. Las resoluciones de los recursos de alzada y de las
reclamaciones previas que se dicten conforme a lo dispuesto en este apartado

pondran fin a la via administrativa.

Articulo 28

La seleccion, nombramiento y cese de la persona que ejerza la direccién de las
escuelas oficiales de idiomas se realizara, segun lo establecido en la Ley Organica

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

Articulo 29

1. Ejercer, por delegacién 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.

2. Ejercer, por delegacion de la persona titular de la direccion, la presidencia de

las sesiones del equipo técnico de coordinacidn pedagogica.

3. Proponer a la persona titular de la direccion de la escuela el nombramiento y
cese de los tutores y tutoras de grupo, asi como del profesorado responsable
de impartir los planes y programas para atender a la formacién permanente

en idiomas del profesorado.

4. Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las
derivadas de la coordinacién con los centros de educacién secundaria que
tengan alumnado que, de manera simultanea, curse estudios de idiomas en la

escuela.

20


http://noticias.juridicas.com/base_datos/Admin/lo2-2006.html
http://noticias.juridicas.com/base_datos/Admin/lo2-2006.html

5. Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario general de la escuela oficial de idiomas, asi como el horario lectivo del
alumnado y el individual del profesorado, de acuerdo con los criterios
incluidos en el proyecto educativo, asi como velar por su estricto

cumplimiento.
6. Elaborar el plan de reuniones de los érganos de coordinacion docente.

7. Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y exdmenes que se realicen

en la escuela.

8. Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacién y el calendario

de pruebas de evaluacidn o las pruebas extraordinarias.

9. Coordinar las actividades de las personas que ejerzan las jefaturas de

departamento.
10. Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.
11. Organizar los actos académicos.

12. Organizar la atencion y el cuidado del alumnado menor de edad en ausencia

de su profesorado y en otras actividades no lectivas.

13. Adoptar, conforme a lo establecido en la normativa vigente, las decisiones

relativas al alumnado en relacién con las medidas de atencién a la diversidad.

14. 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.

Articulo 30

1. Ordenar el régimen administrativo de la escuela, de conformidad con las

directrices de la persona titular de la direccion.

2. Ejercer la secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno de la escuela,
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 direccion.
3. Custodiar los libros oficiales y archivos de la escuela.

4. Expedir, con el visto bueno de la persona titular de la direccion, las

certificaciones que soliciten las autoridades y las personas interesadas.

5. Realizar el inventario general de la escuela y mantenerlo actualizado.
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6. Adquirir el material y el equipamiento de la escuela, custodiar y gestionar la
utilizacion 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
direccién, sin perjuicio de las facultades que en materia de contratacion

corresponden a la persona titular de la direccién.

7. Ejercer, por delegacion de la persona titular de la direccién y bajo su
autoridad, la jefatura del personal de administracion y servicios adscrito a la

escuelay controlar la asistencia al trabajo del mismo.

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

estricto cumplimiento.
9. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la escuela.

10. Ordenar el régimen economico de la escuela, de conformidad con las
instrucciones de la persona titular de la direccion, realizar la contabilidad y
rendir cuentas ante la Consejeria competente en materia de educacion y los

organos a los que se refiere el articulo 27.4. el reglamento orgdanico de EEOOIL.

11. 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.

Articulo 31

1. La persona titular de la direccion de las escuelas oficiales de idiomas, previa
comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar, formulara a la
persona titular de la Delegacion Provincial correspondiente de la Consejeria
competente en materia de educacién propuesta de nombramiento de la
jefatura de estudios, de la secretaria y, en su caso, de la vicedireccidon y de las
jefaturas de estudios adjuntas, de entre el profesorado con destino en el

centro.

2. La propuesta garantizara la participacidn equilibrada de hombres y mujeres
en los equipos directivos de los centros. A estos efectos, se entiende por
participacion equilibrada aquella situacion que garantice la presencia de

hombres y mujeres al menos en un cuarenta por ciento del total de miembros

22


https://docs.google.com/document/d/15tcqAHinMRr5ZWlHg1YiKCoTlfhkHRJaTxTpI9JQC94/edit#bookmark=id.2jxsxqh

del equipo directivo propuestos. Si el numero de miembros del equipo
directivo no permitiera alcanzar este porcentaje a hombres o a mujeres, se

garantizarg, en todo caso, la presencia de ambos sexos en el mismo.

Articulo 32

Las personas que ejerzan la jefatura de estudios, la secretaria y, en su caso, la

vicedireccion y la jefatura de estudios adjunta cesaran en sus funciones al término de

su mandato o al producirse alguna de las siguientes circunstancias:

1. Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente
Delegacidn Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion,
previo informe razonado de la direccidn, oido el Consejo Escolar.

2. Cuando por cese de la persona titular de la direccion que los propuso, se
produzca la eleccion del nuevo director o directora.

3. Cuando deje de prestar servicios efectivos en la escuela.

4. En el caso de la vicedireccion y jefatura de estudios adjunta, cuando por una
disminucién en el nimero de unidades de la escuela no procediera la
existencia de estos érganos directivos.

5. A propuesta de la persona titular de la direccion, mediante escrito razonado,
previa audiencia al interesado y previa comunicacién al Claustro de
Profesorado y al Consejo Escolar.

Articulo 33

1. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la persona titular de la
direccion de la escuela serd suplida temporalmente por la persona que ejerza
la vicedireccion, si la hubiere. De no existir ésta, la suplencia correspondera a

la persona que ejerza la jefatura de estudios.

2. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la persona que ejerza la
jefatura de estudios sera suplida temporalmente por el profesor o profesora
que designe la persona titular de la direccidn, que informara de su decisién al

Consejo Escolar. Dicha designacidn recaera en una de las jefaturas de estudios
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adjuntas en aquellas escuelas oficiales de idiomas que dispongan de estos

organos directivos.

3.Igualmente, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, la persona que
ejerza la secretaria sera suplida temporalmente por el profesor o profesora
que designe la persona titular de la direcciéon que, asimismo, informara al

Consejo Escolar.

Articulo 34

1. En las escuelas oficiales de idiomas existirdn los siguientes o&rganos de

coordinacion docente:

e Departamento de orientacion, formacién, evaluacion e innovacion
educativa.

e Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

e Equipo técnico de coordinacion pedagogica.

e Tutoria.

e Departamentos de coordinacion didactica: uno por cada uno de los

idiomas que se impartan en la escuela oficial de idiomas.

2. Las funciones y demas aspectos que regulan los 6rganos de coordinacidon docente

seran las que estipule la normativa vigente.

Articulo 35

El profesorado que ejerza la tutoria desarrollara las siguientes funciones:

3.

Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacion y accién tutorial.
Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, 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 atencidn a la diversidad del alumnado, propuestas y elaboradas
por los departamentos de coordinacidn didactica y de orientacidn, formacion,

evaluacién e innovacién educativa.
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4. Adoptar las decisiones que procedan acerca de la evaluacién, promocion y
certificacion del alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de
aplicacion.

5. Cumplimentar la documentacién personal y académica del alumnado a su
cargo.

6. Recoger la opinién del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza'y
aprendizaje desarrollado en el idioma correspondiente.

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

8. Facilitar la comunicacion y la cooperacion educativa entre el profesorado y los
padres y madres o representantes legales del alumnado menor de edad. Dicha
cooperacion incluira la atencion a la tutoria electrdnica a través de la cual los
padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad podran
intercambiar informacion relativa a la evolucion escolar de sus hijos e hijas
con el profesorado que tenga asignada la tutoria de los mismos, de
conformidad con lo que a tales efectos se establezca por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

9. Mantener una relacién permanente con los padres, madres o representantes
legales del alumnado menor de edad. A tales efectos, el horario dedicado a las
entrevistas con los padres, madres o representantes legales del alumnado se
fijara de forma que se posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en
sesion de tarde.

10. Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacion
en las actividades de la escuela.

11. Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacidon y accién
tutorial de la escuela o por Orden de la persona titular de la Consejeria

competente en materia de educacion.

Articulo 36
e De conformidad con lo dispuesto en el articulo 75.f) del Reglamento Organico
de Escuelas Oficiales de Idiomas la persona que ejerza la jefatura de estudios

elaborara, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el
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horario general de la escuela, el horario lectivo del alumnado y el horario
individual del profesorado, de acuerdo con lo establecido en este Capitulo y
con los criterios incluidos en el proyecto educativo, y velara por su estricto
cumplimiento.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 76.h) del Reglamento Organico
de las escuelas oficiales de idiomas, la persona que ejerza la secretaria
elaborara, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario del personal de administracion y servicios y velara por su estricto
cumplimiento. El horario de este personal se atendra a lo establecido en la
normativa vigente sobre la jornada y el horario del personal de la
Administracién general de la Junta de Andalucia y, en su caso, del personal
laboral.

La persona que ostente la direccidn de la escuela aprobara los horarios a los
que se refieren los dos apartados anteriores, una vez comprobado que se han
respetado los criterios incluidos en el proyecto educativo, lo establecido en

este Capitulo y demas normativa que resulte de aplicacion.

Articulo 37

1.

El horario general de la escuela distribuira el tiempo diario dedicado al
desarrollo del horario lectivo y al de las actividades complementarias y
extraescolares. En dicho horario se debera especificar lo siguiente:

El horario y condiciones en las que la escuela permanecera abierta a
disposicion de la comunidad educativa, fuera del horario lectivo.

El horario lectivo de cada uno de los cursos de los distintos niveles e idiomas
que se impartan en la escuela, de conformidad con la normativa vigente.

El horario y las condiciones en las que estaran disponibles para el alumnado
cada uno de los servicios, actividades e instalaciones de la escuela.

La jornada escolar podrd ser distinta para los diferentes idiomas que se
impartan en la escuela, a fin de que se facilite una mejor organizacién de la
atencion del alumnado en sesiones de mafiana o tarde, el mayor rendimiento
del mismo y el mejor aprovechamiento de los espacios y recursos de la

escuela.
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Articulo 38

1. El horario lectivo en el que se impartiran las de clases al alumnado sera en
dos turnos, mafana y tarde. Las clases por unidad se distribuiran
preferiblemente en dos bloques diarios de 2 horas y 15 minutos cada uno.

2. Cada grupo de alumnos asistira a clase dos veces a la semana. De esta
manera cada grupo tendra 4 horas y media de clase semanal. La modificacién
de este horario lectivo dividido en dos bloques queda sujeta a la posibles
modificaciones en la plantilla docente del centro y en la asignacion de grupos
al centro por parte de la Consejeria de Educaciéon asi como a posibles
instrucciones dadas por la Inspeccidon Educativa..

3. En el caso de que haya dos grupos en un mismo curso e idioma se ofertaran
siempre que sea posible clases en dias y/o bandas horarias distintas para
atender diferentes necesidades horarias del alumnado. A quienes opten por
matricularse en mas de un idioma se les ofertardn esos idiomas en horario
distinto siempre que ello sea posible. EIl cumplimiento de esta circunstancia
dependera de la organizacion general del horario del resto de grupos y del

profesorado.

Articulo 39

La Escuela Oficial de Idiomas de La Carolina no realizara la oferta definitiva de grupos
y horarios para cada curso escolar hasta que no conozca los grupos de alumnos y
plantilla docente asignada al mismo por la Consejeria competente en materia de
Educacion para cada curso escolar, si bien podra ofertar un horario con caracter

provisional para garantizar en su caso un adecuado comienzo de curso.

Eleccion de horario

Una vez aprobados y publicados los horarios de un curso académico y para los casos
en los que se oferte mas de un grupo del mismo idioma y nivel, se ofrecera al
alumnado siempre que sea factible la posibilidad de elegir la franja horaria y dia de
asistencia a clase que mas se adapte a sus necesidades. La eleccion de dicha franja
horaria y dia se realizara atendiendo al principio de igualdad entre todo el alumnado
y para garantizarlo, la persona que ejerza la direccion del centro, de acuerdo con la
Jefatura de Estudios dispondra un sistema de eleccion de horario que garantice dicho

principio de igualdad.
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Articulo 41

Para todos los aspectos relacionados con la admision y matriculacion de alumnado en

escuelas oficiales de idiomas, la Escuela Oficial de Idiomas de La Carolina atendera a

lo dispuesto en la normativa vigente.

Articulo 42

1. Quienes quieran solicitar el cambio de grupo lo haran por medio de la
instancia oficial que se podra obtener en el centro o descargar de su pagina
web.

2. El cambio de grupo del alumnado queda supeditado a que haya otro
miembro del alumnado que permute su puesto con aquél. Una vez que haya
dos miembros del alumnado que quieran intercambiar sus puestos en grupos
distintos, se concedera el cambio de grupo a ambas personas.

3.Cuando el cambio de grupo se solicite para un grupo que cuente con
vacantes, éste se concedera igualmente, sin necesidad de que haya permuta.
4. El plazo para solicitar el cambio de grupo sera el comprendido entre el 20 y
el 30 de septiembre. La Jefatura de Estudios comunicard a las personas
solicitantes la concesidn o no concesion del cambio de grupo, a medida que se
vaya resolviendo cada solicitud.

5. Se podran autorizar por la Direccion de la EOI cambios excepcionales de
grupo que estén debidamente motivados y suficientemente acreditados

documentalmente.

Articulo 43

Corresponde la custodia de todos los examenes oficiales realizados en el
centro al Jefe/a de Estudios. Los examenes seran custodiados durante un
periodo de cinco afios y posteriormente seran destruidos garantizando las
normas de respeto a la privacidad.

En caso de que se haya producido una reclamacion sobre una calificacion y
que tras haber sido desestimada por el correspondiente Departamento, el/la
reclamante la eleve a la Delegacion Provincial de Educacion, los examenes del

alumno/a en cuestion se custodiardn sine die.
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Articulo 44

De acuerdo con lo establecido en la normativa vigente, la persona que ejerza la
Jefatura del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares sera la

responsable de la gestidn de la mediateca del centro.

e Ser alumno/a oficial, CAL, semipresencial o libre del centro.

e Tener el carné de alumno del centro.

e Darse de alta anualmente en el servicio de biblioteca presentando el carné de
alumno y entregando una cantidad de dinero en concepto de deposito en el

momento de formalizar el alta como usuario.

e En cada ocasion se podra retirar un maximo de dos ejemplares por alumno
que seran

e devueltos en el plazo que el profesor/a que grabe el préstamo indicara.

e De no devolverse el material en el plazo indicado el alumno/a quedara dado
de baja como usuario de la biblioteca y perder3d el dinero del depésito.

e El material prestado y devuelto en tiempo y forma se podra volver a sacar si es
necesario.

e El dinero del depdsito se podra retirar en el momento en que un usuario
desee darse de baja del servicio de biblioteca o bien se podra retirar a fin de
curso o bien se podra quedar en el centro si el alumno/a tiene intencién de
volver a darse de alta al curso siguiente.

e En ningun caso se devolverd dicho depdsito si el usuario no devuelve el
material, lo devuelve fuera de plazo o lo devuelve deteriorado.

e El servicio de biblioteca estara operativo desde el 1 de octubre al 31 de mayo
de cada curso.

e Ocasionalmente las instalaciones de la biblioteca albergan clase. En ese caso
se indicara y el usuario que desee retirar o devolver material debera esperar a
que finalice la clase antes de acceder a la misma.

e En funcidn de la disponibilidad del profesorado, sera este el responsable de la
gestion de la mediateca. Dicha gestion incluira la catalogacion de material
entrante y el préstamo y devolucién del alumnado.

e El profesorado de guardia dedicara parte de su horario a la gestion arriba

mencionada.
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e El profesorado que utilice la mediateca como recurso didactico controlard y
velara por el buen uso de la misma por parte del alumnado.
e Si se detecta mal uso intencionado del material de la mediateca, se procedera

a tomar las medidas disciplinarias que contempladas en el presente ROF

Articulo 45

1. Alarma: la alarma del centro se conecta al abandonar el personal el centro y
se desconecta al inicio de la jornada lectiva. Esta alarma es para todo el
edificio que alberga tres instituciones educativas, su supervision vy
mantenimiento es competencia del Excmo. Ayto. de La Carolina, propietario
del edificio.

2. Camaras de videovigilancia: el centro cuenta con dos camaras de
videovigilancia situadas en el vestibulo de entrada y orientadas en distintas
direcciones. Estas camaras se encuentran conectadas a un terminal que
registra su actividad. El uso de dichas camaras se ajusta a lo regulado en la LEY
ORGANICA 15/1999 de proteccién de datos. Corresponde la gestion,
administracidn y conservacion de dichas camaras a la Secretaria o Secretario
del centro.

3. Llaves de las instalaciones del centro: la administracion y custodia de las llaves
del centro corresponde a la persona que ejerza la direccion del centro. Se
dotara con un juego de llaves del centro a los integrantes del equipo directivo
y a aquellas personas trabajadoras del centro que determine el equipo
directivo. En caso de que algin miembro de la plantilla del centro necesite
acceder al mismo fuera del horario de apertura, debera solicitarlo al
Director/a, quien resolvera al respecto. De ser concedido el/la solicitante
deberd explicar la finalidad y duracién de su estancia en el centro fuera del
horario oficial de apertura de lo que quedara constancia por escrito.

4. Extintores: se encuentran ubicados donde segun el plan de autoproteccion del
centro es necesario. Corresponde su custodia y gestion al Excmo. Ayto. de La
Carolina, propietario del edificio.

5. Botiquin: se encuentra en la oficina de administracién a disposicion de la
comunidad educativa de la EOL Corresponde su custodia y mantenimiento a

la Secretaria/o del Centro.
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Articulo 46

1. La EOI cuenta con un plan de autoproteccion del centro.

2. Anualmente se realizara al menos un simulacro de evacuacién del centro
dentro del primer trimestre del curso segun normativa vigente. Seran el
Director/a junto a un/a profesor/a designado por la Direccién los encargados
de organizar el mencionado simulacro.

3. El ascensor se encuentra a disposicion de toda la comunidad educativa.
Durante las pausas y cambios de clase el ascensor se bloqueara para evitar
que el alumnado menor de edad lo use para abandonar el centro sin permiso.
Con este fin, el /la ordenanza, a instancias del Director/a y /o el/la profesor/a
de guardia velara por la efectiva manipulacién del sistema de bloqueo y
desbloqueo del mismo.

4. Puertas de acceso al centro: dado que la EOI se encuentra en la planta
superior de un edificio en el que también desarrollan su actividad laboral y
docente otros organismos, es imposible controlar el acceso al edificio por la
puerta principal situada en la planta baja, por este motivo la puerta de acceso
a la Escuela Oficial de Idiomas sera a todos los efectos la puerta que se
encuentra al final de la escalera de acceso a la misma, no teniendo
responsabilidad alguna la EOI sobre circunstancias que pudieran acontecer de
dicha puerta hacia afuera. La puerta de acceso a la EOI funcionara con el
sistema de portero electronico de manera que el alumnado menor de edad
sélo pueda abandonar el centro cuando se den las circunstancias requeridas
para ello y mencionadas en el presente ROF. El/la ordenanza a instancias del /
de la profesor/a de guardia o de cualquier miembro del Equipo Directivo sera

el encargado/a de la manipulacion del portero automatico.

Articulo 47

1. El alumnado mayor de edad es plenamente responsable de sus actos y por
tanto la EOI no se opondra a que este tipo de alumnado abandone el centro a
iniciativa propia antes de que finalice su horario lectivo si bien el profesorado
recomendara a estos alumnos que no abandonen el centro . S6lo en caso de

que las circunstancias lo aconsejen por motivos sobradamente justificados se
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podra sancionar a un/a alumno/a mayor de edad por haber abandonado el
centro antes de la finalizacion de su horario lectivo.

2. La EOI es responsable del alumnado menor de edad durante la estancia del
mismo en el centro dentro de su horario lectivo. Por este motivo y en aras del
bienestar y seguridad del alumnado no se autorizara a ningun/a menor de
edad a abandonar el centro antes de finalizar su horario lectivo salvo que
excepcionalmente su padre, madre o tutor/a legal se persone en el centro a
recogerlo y ponga en conocimiento del profesorado de guardia dicha
circunstancia. Una vez el padre, madre o tutor/a legal se persone en el centro
debera rellenar y firmar el documento acreditativo que certificara que desde
ese momento asume la responsabilidad sobre el/la menor. Dicho documento
quedara bajo custodia de la persona que ejerza de Jefatura de Estudios de la
EOL

3. Salvo circunstancias excepcionales, no se permitira al alumnado del centro
que abandone la clase durante el transcurso de la misma, ya que el reiterado
trasiego de alumnos/as que entran y salen durante el transcurso de la clase

deteriora la calidad de la ensefianza que se estd ofreciendo en ese momento.
Articulo 48

El profesorado deberd grabar en el programa de gestion SENECA las faltas de su
alumnado diariamente, independientemente de que desee llevar otro sistema de
gestion de asistencia. Caso de detectar comportamiento irregular en la asistencia de
alumnado menor de edad, el profesor/a tutor/a debera contactar telefonicamente o a

través de Ipasen con los padres del alumno/a y comunicarselo lo antes posible.

Articulo 49
Ante la posibilidad de que en la EOI se matricule un alumno o alumna que requiera la
administracién a determinadas horas del dia de fdrmacos dentro de un tratamiento

prescrito por un médico, se pondrd en conocimiento del servicio de inspeccion

educativa y de los servicios de salud y se actuara segun se indique.
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Articulo 50

1. El alumnado de la EOI podra asistir a actividades formativas o lectivas fuera
de las instalaciones de la EOI dentro de la programacién de cada
Departamento Didactico y siempre y cuando haya dado el visto bueno para la
realizacion de las mismas el Consejo Escolar.

2. Una vez el Consejo Escolar haya dado el visto bueno para la realizacion de la
actividad pertinente, que debera estar incluida en el Plan de Centro, el padre,
madre o tutor legal del alumno/a deberd autorizar por escrito la asistencia de
su hijo/a a dicha actividad. Para dicha autorizacién la Jefatura de Estudios
preparara los correspondientes impresos.

3. De no ser autorizada la presencia de un alumno/a por su padre, madre o
representante legal en la actividad programada fuera del centro, el alumno/a
causard falta de asistencia no justificada ya que la actividad lectiva

programada para esa jornada se ubicara fuera del centro.

Articulo 51

En lo referente a la comunicacion interna y externa del centro se aplicaran medidas
que garanticen que las informaciones lleguen a las personas o colectivos en tiempo y
forma. La persona que ejerza la Direccion del centro y el resto del ED garantizaran
que esta medida se cumpla. Para ello podra usar los medios de comunicacion
adecuados en cada caso ( tablones de anuncios, reuniones de 6rganos colegiados,
correo ordinario, email, mensajes de texto, redes virtuales o cualesquiera que sean
necesarios para garantizar la adecuada recepcidn de la informacion por los
interesados). Asi mismo para aquellas iniciativas que requieran la aportacién y /o
consenso de los diferentes miembros de la comunidad educativa, la persona que
ejerza la Direccion del centro arbitrard medidas gracias a las cuales los interesados
puedan participar activamente en la elaboracidn y consenso de las distintas iniciativas
de su interés. Estas medidas, podran incluir la creaciéon de comisiones de trabajo

gracias a las cuales las decisiones se tomen en consenso y con plena transparencia.
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Articulo 52

1. Los tablones de anuncios de la Escuela Oficial de Idiomas de La Carolina
seran de uso exclusivo del centro y no seran en ningun caso soporte
publicitario para comunicaciones ajenas a este centro.

2. Corresponde a los responsables de cada uno de los tablones velar por el
buen uso de los mismos.

3. En ningln caso se permitira el uso de los tablones de anuncios para la
difusion de ideas que supongan un menosprecio de las personas por
condicion alguna . En caso de que alguien usara los tablones para tales fines,
la Escuela Oficial de Idiomas de La Carolina procedera a la identificacion del/
de la responsable y le aplicara las sanciones que contempla el Plan de

Convivencia, sin perjuicio de denunciar ante las autoridades.

Articulo 53

1. Tablones de informacién general. Corresponde su administracion al Equipo
Directivo del Centro.

2. Tabldn de la sala de profesores y profesoras. Corresponde su administracion
al Equipo Directivo del Centro

3. Tablones de los distintos Departamentos: Corresponde su administracion a los
Jefes y Jefas de Departamento.

4. Tablones de las aulas: Corresponde su administracion al profesor/es o

profesora/as que impartiere clase en el aula donde se encuentra el tablén.

Articulo 54

1. La pagina webde la Escuela Oficial de Idiomas de La Carolina es un
instrumento de comunicacion y divulgacion del centro a disposicién de los
usuarios y usuarias.

2. Las informaciones ofrecidas por este medio tendran exclusivamente caracter
ilustrativo y no generaran derechos ni expectativas de derechos tal y como
establece el

3. Las informaciones ofrecidas por la pagina web estaran sujetas a

modificaciones de Ultima hora que pudieran no ser anunciadas en la misma.
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4. Corresponde su administracion al Director/a del centro que podra delegar en
una persona de confianza en caso de no saber administrar una pagina web.

5. La EOI como institucidn educativa podrad hacer uso de las redes sociales para
la promocion y difusion de sus actividades educativas y de promocion,
correspondiendo su administracion al/a la Director/a del centro que podra
delegar en una persona de confianza.

6. Se podran difundir imagenes del alumnado del centro en redes sociales
Unicamente con fines de promocion de las actividades del centro. En ningun
caso se mostraran imagenes de alumnado sin el previo consentimiento del
alumnado mayor de edad o de los representantes legales del menor de edad.
Este consentimiento podra ser revocado por el alumnado o sus
representantes legales en el momento en que lo deseen, lo cual haran saber a
la Jefatura de Estudios.

7. Para el uso de internet se seguiran las normas sobre la utilizacion en la
escuela de teléfonos moviles y otros aparatos electronicos, asi como el
procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del alumnado, de
acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se
establecen medidas para el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad
en el uso de internet y las tecnologias de la informacion y la comunicacion
(TIC), por parte de las personas menores de edad.

8. Queda prohibido el uso de teléfonos moviles en clase, salvo en circunstancias
de extrema necesidad o que la profesora o profesor estime su uso con fines
Unicamente pedagogicos. En caso de que un/a alumno/a que necesite hacer
uso del movil debera advertir al profesor/a de la necesidad de tenerlo

conectado y pendiente de recibir una llamada.

Articulo 55

1. Correo ordinario: corresponde su administracion y gestion al Equipo Directivo
del Centro.

2. Correo electrénico del centro: corresponde su administracion a la persona que
ejerza la Direccion del centro.

3. Correo electrénico de los Departamentos: corresponde su administracion y
gestion a los/las Jefes/as de departamento correspondientes.

4. Las informaciones ofrecidas a través del correo electrénico tendran

exclusivamente caracter ilustrativo y no generaran derechos ni expectativas de
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derechos tal y como establece el DECRETO 204/95, articulo 4; BOJA 136 de 26
de Octubre.

Articulo 56

Teléfono y fax

1. La/el Secretaria/o del centro sera la encargada de administrar el uso del
teléfono y el fax en el centro, tomando cuantas medidas fuesen oportunas
para asegurar un buen uso de los mismos.

2. En ningun caso se podra hacer uso particular del teléfono o el fax de la
Escuela Oficial de Idiomas salvo necesidad imperiosa.

3. Se podra disponer de un libro de registro de llamadas si se detectaran
anomalias en el uso del mismo. Correspondera al Secretario/a del centro, a

instancias del Director/a su elaboracién y control.

Toma de decisiones
Articulo 57

Recepcion e identificacion de la situacion
El primer paso que se dard en lo referente a la toma de decisiones sera identificar el
tipo de decision de la que se trata. Distinguiremos grosso modo dos tipos de

decisiones, de caracter temporal y de caracter permanente.
Articulo 58

Una vez identificado el tipo de decisidn, el/la directora/a de la EOI “Sierra Morena” la
derivara al departamento o persona correspondiente. Las decisiones de caracter

permanente deberan tener siempre el visto bueno del /de la directora/a del centro.
Articulo 59

Protocolo a seguir en la toma de decisiones
El problema debe ser identificado y descrito de forma precisa.

1. A continuacion sera tipificado por orden de importancia como prioritario o no
prioritario.

2. El Director/a o en su defecto el/la Jefe/a de Estudios o Secretario/a derivaran la
toma de la decisiéon a quien mejor corresponda o en su caso la asumira el
Equipo Directivo.

3. El problema o situacidn debera ser conocido y valorado por todas las personas

afectadas.
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4. La decision que se tome debera ser conocida por todos los interesados y
tendra inicialmente el caracter de provisional.

5. Transcurridos cinco dias habiles desde la toma de publicacién de la decision,
esta tomara caracter definitivo salvo que se hayan presentado alegaciones a la
misma.

6. En este caso las alegaciones se haran llegar al / a la directora/a del centro
quien tras valorar la decision y las alegaciones tomara una decisién definitiva

que dara a conocer a las partes

Articulo 60

Corresponde a la /al Secretario/a la administracion y supervision general de los
materiales. Con el visto bueno de la persona que ejerza la Direccion del centro el/la
Secretario/a podra tomar cuantas medidas estime oportunas para la conservacion y
buen uso de los bienes materiales. El/la Secretario/a podra recabar informacién de
quien corresponda en el momento en que detecte cualquier anomalia en el uso de
los bienes materiales y podra con el visto bueno del Director/a disponer cuantas
medidas sean necesarias para el control de los bienes materiales. Asi mismo se
dispondra de un libro de incidencias en el que se anotara cualquier anomalia
detectada. La persona que ocupe la Secretaria del centro sera la encargada de tomar

las medidas necesarias para resolver el problema.

Articulo 61

1. El uso de teléfonos moviles y otros aparatos tecnoldgicos estd prohibido en
clase para todos los menores de edad y adultos. Se tendran en cuenta en
cualquier caso circunstancias personales graves que hagan necesario que
algunos alumnos/as necesiten tener dichos aparatos conectados en clase. Los
alumnos deberan comunicar dichas circunstancias al / ala profesor/a tutor/a y
contar con su permiso.

2. El uso de los teléfonos a cargo del centro serd exclusivamente para realizar
llamadas relacionadas directamente con el funcionamiento del centro. En este
sentido se anotaran las llamadas en el libro de registro habilitado al efecto y
tras la recepcion de la factura de la compania se revisara por parte del / dela

Secretario/a las llamadas realizadas. Caso de que se compruebe que se han
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efectuado llamadas de caracter personal o no vinculadas a las necesidades del
centro, la persona que las haya hecho debera abonar el importe de las
mismas al centro.

3. El personal del centro deberd hacer un uso razonable de sus teléfonos mdviles
y demas aparatos electronicos, debiendo usarlos para asuntos particulares
sélo si es necesario y siempre y cuando su uso no entorpezca el trabajo de
cada profesional en su departamento o area de trabajo. La Jefatura de
Estudios, en coordinacion con el resto del Equipo Directivo podra tomar
medidas si advierte un uso excesivo de teléfonos modviles o aparatos
electrénicos con fines particulares que estén interrumpiendo el desarrollo de
las tareas profesionales de cada uno de los integrantes de la plantilla docente

y no docente del centro.

Articulo 62

Corresponde a los/las Jefes/as de los Departamentos la administracion y supervision
general de los materiales de cada Departamento. Con el visto bueno de la persona
que ejerza la Direccidon del centro y del/de la Secretario/a podran tomar cuantas
medidas estimen oportunas para la conservacion y buen uso de los bienes materiales
de cada Departamento. El/la Secretario/a podrd recabar de los/las Jefes/as de
Departamento cualquier informacién en el momento en que detecte cualquier
anomalia en el uso de los bienes materiales del Departamento y podra con el visto
bueno de la persona que ejerza la Direccidn del centro disponer cuantas medidas

sean necesarias para el control y uso adecuado de los bienes materiales.
Articulo 63
En caso de que se produzca un deterioro 0 mal uso intencionados en los bienes

materiales la EOI proceder3 a identificar al autor/a o autores de dicho deterioro o mal

uso y le aplicara las sanciones que correspondan y que se encuentran recogidas en el
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Articulo 64

Retirada de material de los Departamentos por parte del profesorado

1. El profesorado de la EOI podra retirar temporalmente material del centro para uso
pedagogico.

2. En caso de que se produzca dicha circunstancia el profesor/a que desee retirar
dicho material dejara constancia de lo mismo en el registro de salidas y entradas que
cada Departamento tendra.

3. Correspondera a los Jefes/as de Departamento bajo supervision del Secretario/a la
administracién de dicho registro.

4. En caso de que el material a retirar sea de la biblioteca, se procedera de igual

forma que se hace con el servicio de préstamo al alumnado.

Vida académica
Articulo 65
Pilotaje de estos examenes y pruebas

La Jefatura de Estudios organizara en coordinacidn con los Departamentos didacticos
un procedimiento que permita la supervision y pilotaje de estas pruebas y/o
examenes con anterioridad a la celebracion de los mismos. Asi mismo y si fuera
necesario se arbitraran medidas para la correccidon de una o todas las pruebas por

varios miembros del Departamento didactico.
Articulo 66
Modelos diferentes de examen/prueba para un mismo nivel e idioma

Si los departamentos didacticos lo consideran necesario, y en aras de garantizar las
mismas oportunidades a todos los alumnos y alumnas, se podran disefiar dos
modelos de examen o prueba para un mismo nivel e idioma de forma que aquellos
alumnos que por calendario haga la prueba con posterioridad a otros del mismo
idioma y nivel no tengan acceso a los contenidos de la prueba con anterioridad a

hacerla.
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Articulo 67

1. En la celebracidn de los exdamenes de junio y septiembre todo el alumnado del
centro (oficial y libre) debera ir acompafiado de un documento de
identificacion (DNI, Pasaporte, Carné de conducir). El profesorado podra
requerir la presentacién de dicho documento en cualquier momento. La no
presentacion del mismo puede redundar en la pérdida del derecho a realizar
el examen.

2. El alumnado debera ser puntual para la realizacién de los examenes y no

podra abandonar el aula de examen hasta el final de su horario lectivo.

Articulo 68

1. A este respecto la Escuela Oficial de Idiomas atendera a lo que disponga la
Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia y en todo caso tendra en
cuenta lo expuesto en los apartados siguientes.

2. El/la alumno/a que desee cambiar una o varias pruebas de examen presentara
una instancia segun modelo general de solicitud dirigida a la persona que
ejerza la Direccidn del centro solicitando el cambio de fecha de su examen 'y
exponiendo claramente el motivo por el que lo solicita. Dicha instancia se
presentara por la persona interesada con al menos 5 dias de antelacion al
comienzo de las pruebas y examenes segun el calendario de examenes
publicado por el centro.

3. Asi mismo la instancia ird acompafiada de la documentacion acreditativa de
las razones esgrimidas para el cambio.

4. La persona que ejerza la Direccién del centro resolvera la solicitud favorable o
desfavorablemente. Para facilitar el conocimiento de dicha resolucion se
podra notificar via telefénica al alumnado sin perjuicio de que se realice
también la correspondiente comunicacién por escrito.

5. En caso de resolucion favorable el centro, a través de la Jefatura de Estudios,
arbitrard las medidas necesarias para garantizar que esa persona realiza la

prueba o pruebas con las debidas garantias.
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Articulo 69
Grabacion de examenes orales en soporte de video

Atendiendo a la necesidad de garantizar la maxima objetividad en el procedimiento
de evaluacion y de velar por el derecho del alumnado a una reclamacién
fundamentada en pruebas, se podran realizar grabaciones de los exdmenes orales en
soporte video. Dichas grabaciones se realizaran una vez se haya puesto en
conocimiento del alumnado dicha posibilidad y que el alumnado o en caso de
menores de edad, sus tutores legales lo hayan autorizado por escrito o en su caso a
través de la plataforma Ipasen.

La evaluacion

Articulo 70

1. El alumnado de la EOI tendra el derecho y la obligacién de que su rendimiento
en el idioma que curse sea evaluado a través del procedimiento que
establezca el Claustro de profesorado de acuerdo a lo que al efecto estipule la

normativa en vigor.

2. El alumnado sera informado con la suficiente antelacién de los criterios de
evaluacion que le seran aplicables. A tal fin el centro publicara dichos criterios
de evaluacion en los tablones de anuncios del centro y por cualesquiera otros

medios que favorezcan la difusién de los mismos. .

Articulo 71
Procedimiento para la revision de las calificaciones
En este supuesto se actuara segun lo establecido en la norma en vigor y siempre bajo

las garantias procedimentales de la evaluacion.

Articulo 72
Disposiciones normativas posteriores a la fecha de aprobacion de este ROF

La vigencia del contenido de cualquiera de los articulos que componen el presente

ROF quedara extinta o modificada en el momento en que disposiciones normativas
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posteriores a la fecha de aprobacién del mismo modifiquen total o parcialmente el
contenido de los mismos. Sera de aplicacion a partir de ese momento y hasta la
adaptacion del presente ROF o la redaccién de uno nuevo lo que dicte la nueva

disposicion normativa.

Articulo 73
Ejercicio de la potestad disciplinaria de /a persona que ejerza la Direccion.
El procedimiento para el ejercicio de la potestad disciplinaria de los directores y
directoras de las escuelas oficiales de idiomas se ajustara a lo establecido en la

, por la que se regula el procedimiento para el ejercicio de la
potestad disciplinaria de los directores y directoras de los centros publicos de

educacion no universitaria.

Articulo 74

El presente Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento podra ser modificado por
por la persona que ejerza la direccion de la EOI en aplicacion de las atribuciones que
le otorga la normativa. Sera preceptivo informar al Consejo Escolar y contar con la
aprobacion del Claustro de profesorado si la modificacién se produce en el Proyecto

Educativo.

Articulo 75

El Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento entrard en vigor al dia siguiente de

su aprobacion por el Director y previa puesta en conocimiento del Consejo Escolar.
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