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1. PREAMBULO

En el marco de la normativa vigente de cumplimiento general para todos los centros, la Escuela
Oficial de Idiomas Conde de Floridablanca regula su organizacidon y funcionamiento propios a
través de las presentes Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro,
elaboradas y aprobadas en el seno de la misma. Estas Normas de Convivencia establecen, pues,
ese conjunto de normas acomodadas a las de rango superior, que regulan los derechos y deberes
de los distintos sectores de la comunidad educativa; a su vez, pretende definir un marco
adecuado de convivencia y posibilitar unas condiciones idéneas para que la Escuela cumpla la
funcién que tiene encomendada.

Al principio de cada curso académico, se determinardn los aspectos que deban ser modificados,
siendo su elaboracién tarea del equipo directivo, quien incorporard en el mismo las aportaciones
de la comunidad educativa. Las modificaciones realizadas seran informadas al claustro y al consejo
escolar del centro.

Las normas establecidas serdn de obligado cumplimiento para todos los estamentos que
componen la comunidad escolar. Para su elaboracién y redaccidon se ha tenido en cuenta lo
dispuesto en la normativa especifica que regula las EEOOII y los centros de secundaria.

1.1. LA ESCUELA OFICIAL DE IDIOMAS CONDE DE FLORIDABLANCA.

1.1.1. Ao de creacidn y enseilanzas impartidas.

La Escuela Oficial de Idiomas Conde de Floridablanca, dependiente de la Consejeria de Educacién de
la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, es un centro publico docente, creado por Real
Decreto 923/1990 de 13 de julio (B.O.E. de 18 de julio de 1990).

En esta fecha se aprobd la imparticidon de las ensefianzas especializadas de idiomas de francés e
inglés. La Resolucidon de 29-06-2007, de la Consejeria de Educacion y Ciencia (DOCM de 11 de julio)
autorizd a esta Escuela Oficial de Idiomas a impartir las ensefianzas de aleman en los niveles bdsico,
intermedio y avanzado, de forma gradual.

En este centro se imparten actualmente las ensefianzas de Nivel Basico, Intermedio y Avanzado de
inglés, francésy aleman.
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2. CARTA DE CONVIVENCIA.

Redactamos esta carta de convivencia a través de los principios y fines de la educacién recogidos
en la LOMCE y junto con el Proyecto Educativo de nuestro centro.

Con esta carta de convivencia pretendemos que la EOI de Hellin se caracterice por la adhesién
incondicional a la Declaracion Universal de los Derechos Humanos, principalmente a los
contenidos referidos a la educacion y a los objetivos de la misma en el articulo 26:

“Toda persona tiene derecho a la educacidn. La educacién debe ser gratuita, al menos en
lo concerniente a la instruccidn elemental y fundamental.”

“La educacion tendra por objeto el pleno desarrollo de la personalidad humanay el
fortalecimiento del respeto a los derechos humanos y a las libertades fundamentales.”

La convivencia democratica basada en la participacién, el pluralismo, la tolerancia, el respeto vy la
aceptacion mutua de acuerdo con los principios establecidos en nuestra Constitucion.

Nuestro centro concibe la educacién como:

Educacion en la libertad y para la libertad.

La educacion debe capacitar al individuo para una libre y progresiva eleccién entre las diversas opciones

que la vida actual ofrece. Pero esta capacitacidon Unicamente se conseguiré haciendo de la libertad no sélo

una meta a la que el alumno debe llegar, sino también un medio de educacion, esto es, participando libre

y, por tanto, responsablemente, en la vida y organizacion del centro.

La educacion como creatividad.

Entendemos por creatividad el cultivo de toda conducta espontanea y de todas las manifestaciones que

tengan un acento personal, y no meramente repetitivo. Buscamos por lo tanto una educacién que estimule

la curiosidad del alumno, su capacidad de asombro, su tendencia natural a hacer preguntas, a descubrir lo
que desconoce, a interesarse por lo que le resulta novedoso y enriquecedor.

La educacion como apertura.

Una educacion en valores, personalizada e integral, que:

e  Facilite la apertura de los alumnos hacia los demas.

e Posibilite al alumno a relacionarse positivamente con su entorno sea éste nacional o en su caso
internacional.

La educacion como una formacion de la persona regida por los principios de:

e Coeducacién, eliminando toda discriminacién por razén de sexo y potenciando una educacion para la
igualdad de sexos.

e Integracion, consiguiendo que la comunidad educativa considere al alumnado con necesidades
educativas especiales como miembros de plenos derechos y deberes y favorezca su integracion.

e Derecho a la diferenciacidn, prestando especial atencién a la diversidad de sus alumnos con respecto
tanto a sus capacidades fisicas e intelectuales, como a sus diferencias con respecto a la cultura,
religidn, etc.

e Educacién a la equidad, que garantice la igualdad de oportunidades para el pleno desarrollo de la
personalidad a través de la educacion, la inclusidn educativa, la igualdad de derechos y oportunidades
que ayuden a superar cualquier discriminacién y la accesibilidad a la educaciéon, y que actie como
elemento compensador de las desigualdades personales, culturales, econdmicas y sociales, con

especial atencidn a las que se deriven de cualquier otro tipo de discapacidad.
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3. ORGANOS DEL CENTRO.

3.1. ORGANOS DE GOBIERNO.

Los 6rganos de gobierno del centro son el Equipo directivo, el Claustro de profesores y el
Consejo Escolar, de acuerdo con lo establecido en los articulos 119.6 y 131 de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Los 6rganos de gobierno del centro velardn porque las actividades de éste se desarrollen de
acuerdo con los principios y valores de la Constitucion, por la efectiva realizacién de los fines de la
educacién, establecidos en las leyes y en las disposiciones vigentes, y por la calidad de la
ensefianza.

Ademas, los érganos de gobierno del centro garantizardn, en el ambito de su competencia, el
ejercicio de los derechos reconocidos a los alumnos, profesores, padres de alumnos y personal de
administracion y servicios, y velaran por el cumplimiento de los deberes correspondientes.
Asimismo, favoreceran la participacion efectiva de todos los miembros de la comunidad educativa
en la vida del centro, en su gestién y en su evaluacién.

3.1.1. Organos unipersonales.

El Equipo directivo es el drgano ejecutivo del centro vy esta integrado por el/la directora/a, el/la
jefe/a de estudios y el/la secretario/a, de acuerdo con lo establecido en el articulo 131 de la Ley
Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. La Consejeria de Educacién y Ciencia podra
dotar, con caracter excepcional, a propuesta de la Delegacion provincial correspondiente, una
jefatura de estudios adjunta si la complejidad del centro lo aconsejara.

El equipo directivo trabajara de forma coordinada en el desempefio de las funciones establecidas

en el Reglamento organico, sin perjuicio de las competencias que corresponden al director del
centro, de acuerdo con el articulo 132de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, y al
resto de cargos directivos.

El equipo directivo recibird la consideraciéon que procede en base a las disposiciones de la Ley

3/2012, de Autoridad del Profesorado, e igualmente la debida proteccién por parte de la
Administracién educativa.

Corresponde al Director del centro asignar la distribucion de tareas y el horario de los miembros
del equipo directivo.

3.1.1.1. El director.

3.1.1.1.1. Seleccién del director/a.

El proceso de eleccidon del equipo directivo del centro se regulard segun lo establecido en la
normativa vigente que establezca la Consejeria de Educacidn de la JCCM.

3.1.1.1.2. Cese del director/a.

El cese del director/a se producira segun lo dispuesto en la normativa citada en el parrafo anterior.

9
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a)

b)

p)

3.1.1.1.3. Competencias.

Ostentar la representacién del centro, representar a la Administracién educativa en el
mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la
comunidad educativa.

Dirigir y coordinar todas las actividades del Centro hacia la consecucién del Proyecto
Educativo del mismo, de acuerdo con las disposiciones vigentes, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Consejo Escolar del Centro y a su Claustro de Profesores.

Elaborar, con caracter anual, en el marco del proyecto educativo, la programacién general
del Centro conjuntamente con el Equipo Directivo y con la participacién del Claustro de
Profesores.

Elevar una Memoria Anual al Servicio de Inspeccidon Educativa sobre las actividades y
situacién general del Centro.

Coordinar la actividad econémica y administrativa de la Escuela.
Visar las certificaciones y documentos oficiales del Centro.
Gestionar la dotacién de recursos materiales y personales del Centro.

Ejercer la direccidon pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar planes para la
consecucién de los objetivos del proyecto educativo del centro.

Tener informacion, actualizada y contrastada, de la formacidn y actualizacion académico-
profesional del profesorado.
Informar al profesorado de las vacantes previstas y de la normativa legal al efecto.

Proponer la adscripcion, por criterios de idoneidad pedagdgica, para las vacantes existentes,
actuacion que se realizara con el asesoramiento del Jefe de Estudios.

Informar de la adscripcion efectuada al Claustro, Consejo Escolar y organos de la
Administracién competente.

Controlar la asistencia del profesorado y el régimen general de los alumnos, velando por la
armonia de las relaciones interpersonales.

Tramitar los permisos y licencias del profesorado, e informar a los érganos competentes de
la Administracion de las irregularidades de asistencia y/o puntualidad no corregidas a nivel
de Centro.

Ejecutar los acuerdos de los 6rganos colegiados en el ambito de su competencia.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes, asi como velar por
el cumplimiento de las Normas de Convivencia del Centro:

a. Informar a todos los sectores de la Comunidad Escolar de la existencia y contenido
de las Normas de Convivencia.

b. Velar por la suficiente difusién y publicidad de las mismas.
Establecer procedimiento para la deteccidn de situaciones de incumplimiento de las
Normas de Convivencia.

d. Recabar informacién suficiente y contrastada, preferiblemente documental, sobre
dicho incumplimiento.

e. Verificado el incumplimiento, presentarlo al Consejo Escolar para proceder a su
resolucion.

f.  Informar a las personas o sectores implicados de las resoluciones adoptadas.

g. Verificar el cumplimiento de lo resuelto en cada caso.
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q)
r)

s)

x)

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacidn en la resolucién de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos, en
cumplimiento de la normativa vigente sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo
Escolar.

Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten
la relacién del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio
y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacion integral en conocimientos y
valores de los alumnos.

Garantizar la informacidn sobre la vida del Centro a los distintos sectores de la comunidad
escolar y a sus organizaciones representativas, asi como facilitar el derecho de reunién de
los Profesores, Alumnos y Personal de Administracién y Servicios, de acuerdo con lo dispuesto
en la Ley Orgénica 8/1985, de 3 de julio.

Impulsar las evaluaciones internas del centro 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 profesores 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, ordenar los pagos y visar las certificaciones y
documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las
Administraciones educativas.

Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo
directivo, previa informacion al Claustro de profesores y al Consejo Escolar del centro.

Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracién educativa.

a)

3.1.1.2. Eljefe de estudios.

3.1.1.2.1. Competencias.

Coordinar y velar por la ejecucion de las actividades de cardcter académico de Profesores y
alumnos en relacidn con el plan anual del Centro.

a. Coordinar y velar por la realizacién y entrega de las programaciones didacticas de
los departamentos en las fechas establecidas por la Delegacion Provincial de
Albacete.

b. Convocar periddicamente reuniones de la Junta de delegados del centro y presidir
dichas reuniones, informando posteriormente en el seno del claustro de las
decisiones adoptadas durante dichas reuniones.

Confeccionar los horarios académicos en colaboracion con la totalidad del equipo directivo
y velar por su estricto cumplimiento. Con el fin de poder localizar al profesorado durante su
estancia en el centro, realizard una planificacién al inicio del curso. Este permanecera
expuesto en la sala de profesores/as, asi como en la Jefatura de Estudios.
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c)

d)

f)

a. Publicar los horarios de uso de la biblioteca, de refuerzos de departamentos
didacticos, de atencidn al publico por parte de los profesores y equipo directivo del
centro, y todos aquellos que faciliten la vida escolar, en los tablones de anuncios del
centro y en el sitio web del mismo.

Coordinar las actividades de orientacién escolar y profesional, asi como las actividades de
los servicios de apoyo que incidan en el Centro.

a. Organizar la distribucién de aulas para cada profesor y darle publicidad en el centro
mediante croquis (entregar copia en conserjeria).

b. Velar por el correcto uso de los ordenadores que se encuentran a disposicién del
alumnado en la biblioteca o en el aula Althia — en caso de que exista horario de uso
libre para los alumnos -, facilitando, en coordinacién con el responsable de
formacion, una tabla de reserva de medios.

c. Facilitar, en colaboracién con el responsable de formacidn del centro, una tabla de
reserva del aula Althia por parte del profesorado, que se encontrard expuesta en la
sala de profesores cada semana.

d. Facilitar, en colaboracion con el responsable de formacién del centro, una tabla de
reserva de medios informdticos por parte del profesorado, que se encontrara
expuesta en la sala de profesores cada semana (cafién de proyeccidon, pizarras
digitales, camara de video, etc.).

Velar por el cumplimiento de los criterios establecidos por el Claustro de profesores, en
cumplimiento de la normativa vigente, sobre la labor de evaluacién y recuperacion de los
alumnos:

a. Confeccionar dossier sobre aspectos legislativos y orientadores en relacién con la
evaluacidn de los alumnos. Presentarlo al Claustro de Profesores.

b. Recabar de cada departamento, a través de su coordinador o jefe, los criterios
generales de evaluacidn y recuperacion de alumnos.

c. Coordinar las reuniones de la Comisién de Coordinacion Pedagdgica, a fin de
unificar los criterios de evaluacién y recuperacion de
alumnos.

d. Tras la reunién anterior fijar el calendario de evaluaciones.

e. Presentar y valorar ante el claustro y el consejo escolar los resultados académicos
de los alumnos oficiales y libres del centro, durante el curso y en junio.

Organizar los actos académicos, y si procede, las actividades extracurriculares en
colaboracion con el responsable de actividades extracurriculares.

a. Coordinar la elaboracion de las pruebas de cada departamento, durante el curso,
en junioy septiembre, y las pruebas de nivel.

b. Solicitar al Departamento de actividades Extracurriculares la programacién y la
memoria final de las mismas.

Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad, cuando en el Centro no exista
Vicedirector.
Velar por la coherencia y adecuacion en la seleccién de los libros y el material didactico y
bibliografico utilizado a lo largo del proceso educativo y tener cuidado de su conservacién:
a. Proponer y coordinar reuniones con los departamentos didacticos para la
seleccidon de textos (teniendo en cuenta que deben mantenerse como minimo
durante dos afios).
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b. Hacer publica la relacion de textos seleccionados.

c. Promover y coordinar reuniones de ciclos/departamentos para que éstos
concreten las necesidades del material didactico (tipo y cuantia).

d. Informar al Director y al Secretario de las necesidades de material didactico, a fin
de cuantificar econdmica y presupuestariamente.

e. Concretar con el/la profesor/a responsable de la biblioteca los sistemas de
clasificacion y ordenacién bibliografica y de préstamo.

f.  Realizar un estudio de los préstamos de la biblioteca para deducir necesidades de
la misma.

g. Informar al Director y Secretario o Administrador de las necesidades econdmicas
para actualizar el fondo bibliografico, a fin de que las contemple en el
presupuesto econdémico.

h. Informar al profesor encargado de la biblioteca de las disponibilidades
presupuestarias.

i. Revisar periédicamente la situacion del inventario de la biblioteca.

j. Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director dentro de
su dmbito de competencia.

3.1.1.3. El secretario.

3.1.1.3.1. Competencias.

La ordenacidn del régimen administrativo del Centro de conformidad con las directrices del

Director.
Actuar como Secretario de los o6rganos colegiados del Centro, levantar acta de las
sesiones, dar fe de los acuerdos con el Visto Bueno del Director:

a.

Disponer el Libro de Actas del Consejo Escolar, Claustro de profesores, de las
comisiones constituidas en el seno del Consejo y de la Comisién de Coordinacién
Pedagdgica. Preparar recambio si esta a punto de agotarse.
Actualizar el calendario de reuniones del Consejo Escolar, de sus comisiones y del
claustro de profesores:
a. Reuniones preceptivas.
b. Reuniones ordinarias.
c. Reuniones extraordinarias.
Preparar suficientes impresos de convocatorias a Consejos Escolares y claustros de
profesores (ordinarios y extraordinarios), asi como a las reuniones de las comisiones
del Consejo Escolar.
Organizar y si procede reproducir documentacidn comun a cualquier de los érganos
antes mencionados.
Preparar y reproducir documentacién especifica para cada sesion.
Redactar el borrador del acta después de cada sesion de Consejo Escolar, claustro
de profesores, comisiones del Consejo y Comisién de Coordinacidon Pedagégica.
Actualizar el fichero de los miembros integrantes y suplentes del Consejo Escolar.
Actualizar el fichero de los miembros del Claustro de Profesores. Registrar en cada
ficha personal, datos de identificacidn, localizacidn, posesidn, adscripcién a puestos
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c)

d)

CUrso a curso y cese.
Certificar los acuerdos adoptados por el Consejo y sus comisiones, asi como por el
claustro de profesores a los miembros que lo soliciten, asi como a la
Administracion.

Facilitar a los miembros del Consejo Escolar y del claustro de profesores la consulta
de actas. Estas podran ser consultadas Gnicamente en presencia del secretario o
del director del centro, y nunca podrdn salir de las dependencias del mismo,
tampoco podran ser fotocopiadas. El secretario podrd expedir certificacién del
contenido de un acta, si es solicitado por uno de los miembros del érgano, como se
ha indicado en el punto anterior.

Custodiar los libros y archivos del Centro.

oo o

S @ ™o

[

Disponer el Libro General de Entrada de correspondencia.
Disponer el Libro General de Salida de correspondencia.
Disponer el Libro de Matriculas de los alumnos.

Disponer de recambio de los libros anteriores si alguno de ellos esta a punto de
agotarse

Disponer el Libro de Inventario General del centro.

Disponer el Libro de Actas del Consejo Escolar.

Disponer el Libro de Permisos y ausencias del personal.

Disponer el Libro de Actas del Claustro de Profesores.

Disponer el Libro de Actas de las Comisiones del Consejo Escolar.
Disponer los libros de contabilidad.

Disponer el Libro de direcciones y teléfonos.

Disponer recambio para los libros anteriores.

m. Aislar, separar, dentro de los habituales archivos, los expedientes vy

documentaciones del curso anterior.

Tomar medidas para que en los registros de entrada y salida conste el lugar donde
se archivan los documentos.

Preparar tantos registros personales como alumnos nuevos se hayan matriculado
para el préximo curso.

Reproducir suficientes ejemplares de fichas de Observacidn sistematica del Proceso
Educativo. Expedientes académicos, comunicaciones a familias de los niveles
adquiridos, etc.

Disponer de impresos suficientes de Actas de Evaluacion final de los distintos cursos
y niveles.

Disponer la confeccidon de Actas de Evaluacion. La remisién de los originales y el
archivo de las copias.

Mantener al dia el Libro de Actas de evaluacidon de los cursos, ciclos y niveles.
Disponer la elaboracién, remisién y archivo de las propuestas de titulos de
Certificados.

Expedir, con el Visto Bueno del Director, de acuerdo con los datos que obren en la Escuela, las

certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados o sus representantes:

a.
b.

Extender a los alumnos certificados.
Extender, a los interesados que formalmente lo soliciten, certificados de
permanencia temporalizada en los érganos colegiados del centro.
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Extender, a los profesores que lo soliciten, certificados de haber ejercido
determinada funcién, tutoria, ciclo, especialidad...

Extender, a los alumnos, certificados de aspectos que consten en archivos o libro de
escolaridad.

e) Formular el inventario general del Centro y mantenerlo actualizado:

® oo o

f) Ejercer,

Registrar todos los objetos inventariables que el centro reciba o compre.

Registrar los objetos existentes en cada aula, dependencia, oficina o servicios.
Cerrar inventario de existencias por: aulas, dependencias, oficinas y servicios.
Relacionar los materiales que deben ser reparados y renovados.

Comunicar a cada responsable de aula, dependencia, oficina y servicio, los objetos
qgue corresponden a la dependencia, con expresion de donde se encuentran y su
estado de conservacion.

por delegacion del Director bajo su autoridad, la jefatura del personal de

administracidon y servicios del Centro.
g) Elaborar y formular el anteproyecto de presupuesto del Centro:

a.
b.

Informarse de la partida global presupuestada para todo el ejercicio econdmico.
Recibir, de instancias superiores, las instrucciones pertinentes sobre la mas
correcta elaboracion del presupuesto anual.

Clarificar aspectos que deben cubrirse: gastos funcionamiento, material fungible,
comunicaciones, desplazamientos, reparaciones, etc.

Elaborar la propuesta de presupuesto en colaboracién con la Comisién
Econdmica.

Obtener el visto bueno de la Comision Econdmica para la propuesta de
presupuesto elaborada.

Presentar al Consejo Escolar la propuesta de presupuesto anual del centro para su
aprobacion, si procede.

Presentar al Consejo Escolar un estado de cuentas, al menos, en cada sesion
preceptiva de este érgano.

Presentar al Consejo Escolar propuestas de variacién del presupuesto anual,
siempre que esta necesidad se produzca.

Presentar a la Comisidon Econdmica los justificantes de las cuentas, trimestre a
trimestre.

Presentar al Consejo para su aprobacién las cuentas justificativas, trimestre a
trimestre. Levantar acta.

h) Elaborar la gestion econdmica de la Escuela, sin perjuicio de las atribuciones del Director y

de la Comision Econdmica.
i) Tramitar los gastos autorizados por el Director de la Escuela y efectuar los pagos precisos.

j) Liquidar y recaudar las tasas académicas y administrativas y cuantos derechos procedan en la

aplicacion de la legislacidon vigente.
k) Disponer, conjuntamente con el Director de la cuenta o cuentas autorizadas en entidades

de crédito.

I) Elaborar las cuentas justificativas de la inversién de los recursos y que debe rendir al

Director de la Escuela.

m) Informar al Director de los asuntos referentes a la Administracién de la Escuela.
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n) Cualquier otra funcidn que le encomiende el Director dentro del ambito de su competencia.

fi) Conocimiento sobre otras Comisiones del Centro, aprobadas por las Normas de Convivencia
de Centro:

a.

C.

Abrir "dossier" especifico para cada comisién que, al margen de la Econdmica,
aprueben las Normas de Convivencia.

Actualizar los datos que faciliten la localizacidn e identificaciéon de los miembros que
integren cada Comision.

Registrar el calendario de actuacion de cada Comisidn.

o) Tener cuidado de la contabilidad derivada de la gestion econdmica del centro:

a.
b.
c.

Aplicar un oportuno sistema contable.
Llevar al dia los ingresos que el centro haya tenido por cualquier concepto.
Llevar al dia las facturas de las partidas presupuestarias a justificar.

p) Velar por el adecuado cumplimiento de la gestién administrativa del proceso
matriculador:

a.

=0 a0 o

Archivar normativa sobre matriculacién de alumnos ultimamente aplicada.
Actualizar el Libro de Matricula de alumnos, con los nuevos y Ultimos ingresos.
Abrir dossier de los alumnos ultimamente matriculados para el curso que comienza.
Actualizar listas de alumnos de cada aula/grupo/clase.

Recopilar la nueva normativa sobre matriculacion referida al préximo curso escolar.
Documentar, al Consejo Escolar, sobre normativa aplicable en el proceso
de matricula del préximo curso.

Pedir al Consejo Escolar el nUmero de plazas vacantes que han de ofertarse para el
préximo curso.

Divulgar el Proceso Matriculador en sus detalles y tiempos.

Tener a disposicion del publico los impresos de solicitud oportunos. Operativizar su
recepcion.

Entregar las solicitudes recibidas a la Comisién de admisidn.

Publicar la lista de alumnos admitidos en primera instancia y anunciar plazo de
reclamaciones.

Publicar listas definitivas de alumnos admitidos. Anunciar el término de
la matriculacidn.

Anunciar cuales son los documentos necesarios que hay que presentar para la
formalizacion de la matricula.

Organizar la formalizacién de matriculas. Recibir a las familias y los documentos que
estas aporten.

g) Custodiary disponer la utilizacién de los medios audiovisuales y del material didactico:

a.
b.

Mantener actualizado el inventario del material audiovisual e informatico.

Informar periddicamente al Claustro de las disponibilidades de este material y sus
aplicaciones didacticas.

A través del profesor encargado de estos recursos, supervisar su utilizacion.

Realizar informe final sobre indices de utilizacion de este material.

En base a utilizacion de recursos, deterioro de éstos y necesidades segun uso,
formular memoria final y de necesidades de adquisicién o solicitud.
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3.1.2. Organos colegiados.

3.1.2.1. El Consejo Escolar.

El Consejo escolar es un dérgano colegiado de gobierno cuya composicién se ajustard a lo

establecido en el articulo 126 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn, y tendra las

competencias establecidas en su articulo 127. Su régimen de funcionamiento vendra regulado por

lo establecido en el Reglamento Organico y en la normativa supletoria.

a)

g)

j)

3.1.2.1.1. Atribuciones.

Evaluar el Proyecto Educativo del Centro.

Evaluar las Normas de Convivencia y el Proyecto Educativo del Centro, sin perjuicio de
las competencias que el Claustro de Profesores tiene atribuidas en relacién con la
planificacidn y organizacion docente.

Evaluar la programacion general anual del centro sin perjuicio de las
competencias del Claustro de profesores, en relaciéon con la planificacién y organizacién
docente.

Conocer las candidaturas a la direccidn y los proyectos de direccidon presentados por los
candidatos.

Participar en la seleccidn del director del centro en los términos establecidos por la ley. Ser
informado del nombramiento y cese de los demds miembros del equipo directivo. En su
caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la
revocacion del nombramiento del director.

Decidir sobre la admisién de alumnos con sujecion a lo establecido en la normativa de
admision vigente.

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

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre
hombres y mujeres y la resolucién pacifica de conflictos en todos los dmbitos de la vida
personal, familiar y social.

De acuerdo a lo establecido en el punto 32 de la Orden de 2 de julio de 2012 de la
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes Ciencia por la que se dictan
instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de las Escuelas oficiales
de idiomas de Castilla-La Mancha, un componente del Consejo escolar serd
nombrado responsable de promover, a iniciativa propia o de otros miembros de la
comunidad educativa, la educacién en valores, la mejora de la convivencia y la
igualdad entre hombres y mujeres en todos los procesos educativos y de
participacién que se dan en las escuelas.

Promover la conservacidn y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la
obtencién de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.
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dela L.O.E.

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

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

m) 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.

n) Informar la memoria anual sobre las actividades y situacion general del Centro.

o) Elaborar las directrices para la programacién y desarrollo de las actividades
extracurriculares y complementarias.

p) Aprobar el proyecto de presupuesto del Centro y la ejecucidon del mismo.

g) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracidn educativa.

3.1.2.1.2. Reuniones.

La periodicidad de las reuniones del Consejo Escolar se producird segin lo establecido en la
normativa vigente, de forma que se reunird como minimo una vez al trimestre y siempre que lo
convoque su Presidente o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, sera
preceptiva una reunidn a principios de curso y otra al final del mismo.

Estas reuniones tendran lugar en dia y hora que posibiliten la asistencia de todos los miembros a
las mismas.

Se convocara a los miembros con una antelacion minima de 48 horas, mediante correo electrdénico,
- a menos que los medios técnicos obliguen a realizarlo por correo postal -, donde se les sefialard el
orden del dia y copia de aquello que deba aprobarse durante la reunién. Si no es posible enviar
copia de esta documentacion, por la antelacién de la convocatoria o por el tamafio de la
documentacion, se citard a los miembros con antelacidn a la reunién, para que puedan consultarla
antes de la misma.

3.1.2.1.3. Miembros.

El Consejo Escolar de esta Escuela Oficial de Idiomas esta constituido por el Director, el Jefe de
Estudios, un Concejal o un representante del Ayuntamiento en cuyo término municipal se halla
radicada la E.O.l., cinco representantes de profesores como maximo, cuatro representantes de
alumnos como maximo, un representante del personal de administracion y servicios, un padre(o
madre) de alumnos menores de edad — si el 25% de los alumnos del centro estd constituido por
estudiantes menores de edad-, y el Secretario del centro, que actuara con voz pero sin voto, en las
reuniones de este drgano.

Cuando el nimero de alumnos oficiales menores de edad sea inferior al 25 por 100 del nimero total
de alumnos, la plaza prevista para los representantes de padres y madres de alumnos pasara a éstos
ultimos, por lo que el nimero de representantes de alumnos serd de cinco.

Una vez constituido el Consejo Escolar, un componente del Consejo escolar serd nombrado
responsable de promover, a iniciativa propia o de otros miembros de la comunidad
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educativa, la educaciéon en valores, la mejora de la convivencia y la igualdad entre hombres
y mujeres en todos los procesos educativos y de participacién que se dan en las escuelas.

3.1.2.1.4. Comisiones del Consejo Escolar.

En el seno del Consejo Escolar se constituird la Comision Econémica, la Comisidon de Actividades
Extracurriculares, la Comisidon de Admisién de Alumnos y cuantas otras se consideren necesarias. Los
miembros de estas comisiones, en caso de constituirse, serian voluntarios o elegidos por sorteo (en

caso de no existir voluntarios).

3.1.2.1.4.1. Comisidon econémica.

Las funciones de la Comisidn Econdmica son:
a) Asesorar al Consejo escolar en la gestién econdmica de la Escuela.
b) Colaborar en la elaboraciéon del presupuesto del Centro.
c) Examinar e informar las propuestas de necesidades de nuevos gastos.

La Comision Econdmica estard formada por el director, un profesor — voluntario o elegido por sorteo —,
un alumno vy, en su caso, una madre o padre. Intervendra en colaborar en la elaboracién del
presupuesto del Centro y en la gestion econdémica del mismo, informando al Consejo Escolar para la
oportuna toma de decisiones.

El resto de Comisiones se constituiran segun lo establecido en la normativa respectiva o por decisién
adoptada por los miembros del Consejo, siendo su constitucién, en ausencia de normas que la
regulen, la misma que la establecida para la Comisidon Econdmica.

3.1.2.2. El Claustro de profesores.

El Claustro de profesores es el érgano propio de participacion de los profesores en el gobierno del
centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre todos
los aspectos educativos del centro.

El Claustro serd presidido por el director y estara integrado por la totalidad de los profesores que
presten servicio en el centro.

3.1.2.2.1. Competencias.

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracidn de los
proyectos del centro y de la programacion general anual.

b) Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de los
proyectos y de la programacién general anual.

c) Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacién de
los alumnos.

d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién y de la investigacion
pedagdgica y en la formacién del profesorado del centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion del
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director en los términos establecidos por la ley.

f) Elevar propuestas al equipo directivo y al Departamento de actividades
Extracurriculares para el desarrollo de las actividades complementarias y
extracurriculares.

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

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

i) Informar las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

j) Conocer la resolucidn de conflictos disciplinarios y la imposicidon de sanciones y velar
por que éstas se atengan a la normativa vigente.

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

I) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las
respectivas normas de organizacién y funcionamiento.

3.1.2.2.2. Reuniones.

El Claustro se reunird una vez al trimestre y siempre que lo convoque el Director o lo solicite un
tercio, al menos, de sus miembros. En todo caso, sera preceptiva una sesién del Claustro al
principio del curso y otra al final del mismo. La asistencia a las mismas por parte del profesorado
es obligatoria.

3.1.2.2.3. Comisiones.

En el seno del Claustro se podrdn constituir cuantas comisiones de consideren convenientes
(comisién para organizar actividades extracurriculares, comisiones encargadas de recabar ayudas
econdmicas de diversos organismos, etc.).Los miembros de estas comisiones seran voluntarios o
elegidos mediante sorteo, en caso de no darse el primer caso.

3.2. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

Son érganos de coordinacién docente: la Tutoria, los Departamentos de coordinacidn
didactica y la Comisidn de coordinacién pedagégica.

3.2.1. Los tutores.

La Tutoria se desarrollara de manera individualizada y la ejercera el profesor que imparte
idioma a cada grupo de alumnos: dicho alumno, a no ser que esté matriculado en mds de un
idioma, solo recibira clases de un profesor del centro, que pasara a ser su tutor.

El tutor tendrd la responsabilidad de informar y orientar el proceso de ensefianza y
aprendizaje al alumno y, en su caso, a las familias, facilitar la coherencia del proceso
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educativo y establecer una via de participacidn activa en la escuela.

Al inicio de curso, la jefatura de estudios del centro enviarad al domicilio del alumnado menor de
edad una carta en la que se detallara el horario de atencidn al alumnado y a los padres y madres.
Igualmente, al final de cada trimestre se informard a los padres y madres de alumnos menores de
edad del progreso académico de sus hijos, asi como de su asistencia a clase y rendimiento.

Durante la hora de Atencién al Alumno, éste podra acudir a su profesor para plantearle las dudas
que hasta el momento la materia impartida le ofrezca. En ningln caso se avanzara materia ni el
profesor debera impartir una clase, ni practicar el perfeccionamiento oral, se tratard, en todos los
casos, solamente de resolver dudas del alumno.

3.2.2. Los departamentos de coordinacion didactica.

Las ensefianzas estaran organizadas en tantos Departamentos de coordinaciéon didactica como
idiomas existan. Cada Departamento funcionara de acuerdo con los objetivos docentes generales
del Centro con la correspondiente coordinacion del Jefe de Estudios.

Independientemente de las horas de dedicacidn semanal al Departamento, los miembros del mismo
realizaran reuniones, como minimo una vez al mes, que seran de obligada asistencia para todos. Las
reuniones tendrdn por objeto evaluar el desarrollo de la Programacion Didactica y establecer las
medidas correctoras necesarias. Los acuerdos y decisiones adoptados en estas reuniones se
recogeran una vez al mes en las actas correspondientes, que seran redactadas por el Jefe de
Departamento y aprobadas por los profesores que lo forman.

Los Departamentos de coordinacidon didactica estan compuestos por el profesorado que
imparte un mismo idioma, y son los responsables directos del ejercicio de las siguientes
funciones:

a) La elaboracidn, desarrollo y evaluacion de la programacién didactica y la seleccidn
de los materiales curriculares a utilizar por el alumnado.

b) La elaboracién, desarrollo y evaluacion de las pruebas de cada curso durante el afio
escolar, y de las pruebas de 12 de cada nivel en las convocatorias de junio y
septiembre.

c) La aplicacion de las pruebas homologadas encaminadas a la obtencion del
certificado correspondiente.

d) La elaboracidn, aplicacion y calificacion de las pruebas de clasificacion para el
alumnado que lo solicita para incorporarse a un idioma tanto en el régimen
presencial como a distancia.

e) La intervencién en los procesos de reclamacién sobre los exdmenes que formule el
alumnado.

f) La elaboracion de la memoria final de curso como resultado de la evaluacién interna
o autoevaluacion.

g) La elaboracidny actualizaciéon de materiales curriculares y recursos didacticos.

h) La planificacidén de iniciativas de innovacién y perfeccionamiento en colaboracidn

21



Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro E.O.l. Conde de Floridablanca, 2016-17

con los Centros de Profesores.

i) Laformulacién de propuestas a los érganos de gobierno y de participacion, relacionadas
con la elaboracién o modificacién del proyecto educativo de centro y con la
programacion general anual.

3.2.2.1. Los jefes de departamento.

3.2.2.1.1. Nombramiento.

La jefatura de departamento serd desempefiada por un profesor del mismo, perteneciente al
cuerpo de catedraticos de escuelas oficiales de idiomas, de acuerdo con el punto 2 de la
disposicidon adicional octava de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién. En su
ausencia, la jefatura sera desempefiada por un profesor del cuerpo de profesores de escuelas
oficiales de idiomas, funcionario de carrera. Cuando en un departamento haya mas de un
profesor con estas condiciones, la jefatura serd desempefiada por aquel a quien designe el
director, oido el departamento. Si no existieran profesores en esta situacion, el director podra
nombrar a cualquier otro profesor.
En aquellos departamentos en que no exista catedrdtico, pero haya varios profesores
funcionarios, el periodo de nombramiento del jefe de departamento serd de un afo. La eleccidn
en tal caso serd rotativa y se seguirdn los criterios que se siguen para la eleccién de grupos,
teniendo en cuenta la antigliedad en el centro, a saber:

- Funcionarios de carrera (con destino definitivo o en expectativa con

antigliedad en el centro);

- Interinos (cuando no haya funcionarios).
Los miembros del Equipo Directivo no podran ostentar la Jefatura de un departamento, salvo que
la composicién del departamento lo justifique.

3.2.2.1.2. Funciones.

Son funciones del jefe de departamento didactico:

a) La coordinacién de la elaboracidn, desarrollo, seguimiento y evaluacién de las
programaciones didacticas y la redaccién de la memoria final. La Memoria serd
entregada al Jefe de Estudios con un minimo de 3 dias de antelacién con respecto a la
fecha del Consejo Escolar de final de curso.

b) Trimestralmente entregaran un informe a la Jefatura de Estudios con las modificaciones
oportunas de la Programacidon Didactica, segin lo tratado en las reuniones de los
Departamentos Didacticos.

c) La convocatoria, presidencia, elaboracion del acta y seguimiento de los acuerdos de las
reuniones de departamento.

d) La participacién en la Comision de Coordinacién Pedagdgica y la informacion a los
componentes del departamento de los acuerdos de la misma.

e) La organizacidn y coordinacion de las actividades académicas del departamento y la
colaboracion con la jefatura de estudios en la utilizacion de espacios, instalaciones,
materiales y equipamiento y en las actividades académicas conjuntas de la escuela.

f) El estudio y la elaboracién del informe correspondiente a las reclamaciones sobre las
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calificaciones y decisiones de evaluacién de final de curso que afecten
departamento.

g) La presidencia para la realizacién de los ejercicios correspondientes a las pruebas
final de curso y de clasificacidn, y la calificacion de las mismas en colaboracidn con
miembros del departamento.

h) Proponer a la Jefatura de Estudios las fechas de convocatoria de las pruebas
evaluacion para alumnos oficiales de primer curso, y de las pruebas de
para alumnos de nuevo ingreso en la Escuela.

i) Custodiary velar por la confidencialidad de las pruebas de certificacién hasta su
al resto de profesores del departamento, siguiendo las instrucciones provenientes de
Consejeria.

j)  Comprobar que el material de las pruebas de certificacion esta completo y en
estado antes de la celebracién de las pruebas, y asegurarse de que todo el
del departamento tiene las copias correspondientes.

k) Proponer la composicion de los tribunales de las pruebas de certificacion a la
de Coordinacién Pedagdgica, organizar la correccidon de dichas pruebas, y elaborar
estadisticas pertinentes con los resultados de las mismas.

I) Cuando no exista responsable de biblioteca, corresponderd a los
departamento coordinar el proceso de catalogacidon de los recursos que se
adquiriendo.

3.2.2.1.3. Cese.

El Jefe de Departamento cesara en sus funciones:
a) Al término de su mandato.
b) Por renuncia justificada y aceptada por el Director.
c) Al ser cesado por la Administracién Educativa por incumplimiento grave de sus
funciones, a propuesta del Director o de los dos tercios del profesorado del
Departamento.

3.2.3. El coordinador de idiomas.

Cuando el nuimero de grupos sea igual o superior a treinta y cinco, o cuando el
Departamento de coordinacién didactica sea responsable de la formacién del profesorado
participante en programas bilinglies autorizados por la Consejeria de Educacion y Ciencia,
existird un coordinador de idiomas designado por el Director, oido el departamento, que
colaborard con el jefe del mismo en el desarrollo de sus funciones, con especial relevancia
en el desarrollo de la coordinacion del proceso de evaluacidn y calificacién de los alumnos y
de la propia programacién didactica.

3.2.4. Lacomision de coordinacion pedagdgica.

La Comisiéon de Coordinacién Pedagdgica es el dorgano responsable de velar por la
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coherencia pedagodgica entre las programaciones diddcticas de los distintos cursos en cada
uno de los idiomas.

La Comision de Coordinacién Pedagdgica estd formada por el director, que serd su
presidente, el jefe de estudios, los jefes de los departamentos de coordinacién didactica y
el coordinador de formacidn. El director podrd convocar a cualquier otra persona o entidad
distinta a los miembros de la misma con el objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo
requieran.

El miembro mads joven del centro levantara acta de las reuniones de la Comisidn de
Coordinacion Pedagdgica. La Comisién de Coordinacién Pedagdgica se reunird como
minimo, una vez al mes y celebrara una sesidn extraordinaria al comienzo del curso, otra
al finalizar éste y cuantas se consideren necesarias.

Son funciones de la Comisién de Coordinacidon Pedagdgica:

a) La propuesta de los criterios generales para la elaboracion, desarrollo, seguimiento y
evaluacion de las programaciones didacticas y del resto de programas institucionales del
centro, con especial atencidn al andlisis de la evolucién de la escolarizacién y los resultados
académicos, tanto en el régimen presencial como a distancia.

b) La elaboracidn de la propuesta de criterios pedagdgicos para la confeccidon de los horarios
del centro.

c) La elaboracién de la planificacion general de las pruebas de evaluacidon, el sistema de
calificacién de los alumnos y el calendario de exdamenes de las diferentes convocatorias de
alumnos oficiales y libres, sin perjuicio de lo que establezca la normativa vigente con
caracter comun para estas ensefianzas.

d) La constituciéon de los tribunales de evaluacién y calificacién de las pruebas de certificacion
de cada nivel correspondientes a los cursos generales de idiomas y la difusion del desarrollo
del proceso.

e) La coordinacidn de las actividades extracurriculares, en colaboracidn con el responsable de
las mismas.

f) Desde la comisidn de coordinacion pedagodgica, se impulsaran medidas que favorezcan la
coordinacién del proyecto educativo con el proyecto de los conservatorios profesionales, de
los centros de educacién de personas adultas y de los institutos de educacién secundaria.

3.2.5. El coordinador de formacion.

El coordinador de formacidn, serd designado por el director, a propuesta del jefe de estudios, y
ejercera las funciones de responsable de los proyectos de formacién del centro, de la utilizacion
de las TIC en la ensefanza, del asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacién y
de la colaboracidn y comunicacion con el Centro Regional de Formacion del Profesorado.

3.2.6. Elresponsable de las actividades extracurriculares.
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Serd designado por el Director a propuesta de la Jefatura de Estudios, de entre los
profesores que tengan interés en promover un plan de actividades extracurriculares.

Con el responsable colaborard el profesorado de los departamentos didacticos y el
alumnado que designe la junta de delegados para cada actividad. El responsable tendrd
como competencias:

a) La elaboracidon, desarrollo, seguimiento y evaluacién de la programacidon de las
actividades extracurriculares de acuerdo con los criterios establecidos por la
comision de coordinacion pedagodgica.

b) Colaborar con cada departamento linglistico en la planificacion, desarrollo vy
evaluaciéon de las actividades incluidas en la programacién, para facilitar su
viabilidad.

c) Elaborar un presupuesto total y desglosado por actividad, y solicitar la ayuda
econdmica para la realizacidon de actividades extracurriculares dentro de los plazos
que se marquen anualmente desde la Consejeria.

d) Coordinar las actividades junto con el alumnado representante y cualquier
instituciéon que colabore en el desarrollo de las mismas.

e) Difundir y publicitar la programacion en la comunidad educativa.

f) Elaborar una memoria final en la que se analice el grado de consecuciéon de los
objetivos previstos, y que incluya las valoraciones — mediante cuestionarios u otros
medios - de profesores y alumnos sobre las actividades desarrolladas a lo largo del
curso.

g) Dinamizar las actividades extracurriculares en el centro.

3.2.7. El responsable de biblioteca y mediateca.

Sera designado por el Director a propuesta de la Jefatura de Estudios. Con el responsable
colaborard el profesorado de los departamentos didacticos. A tal fin, se procurara que todo
el profesorado cuente en su horario personal con al menos una hora de atencién a la
biblioteca por semana, de entre las complementarias que le correspondan, de acuerdo con
la normativa vigente (Ver punto 10.15. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE HORAS
COMPLEMENTARIAS EN EL HORARIO DE LOS PROFESORES).

El responsable de la biblioteca tendrd como competencias:

a) Elaborar, en colaboracion con la Comision de Coordinacion Pedagdgica, la normativa
referente al uso de los fondos video-audio-bibliograficos de la biblioteca del centro y de los
departamentos didacticos.

b) Registrar el catdlogo de los nuevos recursos de la biblioteca del centro, sea cual sea su
formato e idioma, utilizando el programa ABIES.

c¢) Coordinar las tareas de biblioteca del profesorado con dedicacién a la misma,
mostrandoles el funcionamiento del programa de gestion de fondos bibliograficos a
principios de cada curso, en lo que se refiere a préstamos, devoluciones y prorroga de
este material.

d) Coordinar el funcionamiento de la biblioteca, facilitar su uso por el profesorado, el
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alumnado vy las familias, organizando la creacién y distribucién de carnets de biblioteca
para todos los usuarios de la comunidad educativa.

e) Colaborar en la gestion y el mantenimiento de los recursos disponibles y en la adquisicion de
materiales.

f) Coordinar el programa de formacion en centro y desarrollar la formacién del alumnado y
familias como usuarios y como gestores.

g) Revisar el catalogo a principio y a final de curso a fin de conseguir la devolucién total de
los fondos en préstamo.

h) Coordinar y actuar de enlace entre sus propias actuaciones y las del centro, area y agentes
externos.

i) A principios de curso los profesores del claustro colaborardan con el responsable de
biblioteca y mediateca en la elaboracién de nuevos carnets, a fin de agilizar la misma.

Cuando no exista responsable de biblioteca, correspondera a los jefes de departamento catalogar
y coordinar el proceso de catalogacion de los recursos que se vayan adquiriendo.

3.2.8. El responsable de riesgos laborales en el centro.

El coordinador o coordinadora de prevencién serd nombrado por el Delegado o Delegada
Provincial de Educacidn y Ciencia, a propuesta de la direccion del centro, oido el claustro de
profesores, por un periodo de cuatro afios. La propuesta deberd comunicarse a los servicios de
personal antes del 30 de septiembre.

La designacion recaera, preferentemente, en funcionariado docente de carrera con destino
definitivo en el centro, y en su defecto, en cualquier funcionario o funcionaria docente de carrera
gue preste servicios en el centro. La aceptacion tendrad caracter voluntario. Para emitir su
propuesta, la direccién podrd tener en cuenta criterios de formacién en la materia y de
antigliedad. En caso de que nadie aceptase ejercer las funciones de coordinacién de prevencion o
de que no hubiera funcionariado de carrera en el centro, las funciones seran asumidas por el
equipo directivo.

La fecha de efectos de la toma de posesidn de las propuestas presentadas a inicio de curso serd
de 15 de septiembre.

3.2.8.1. Sustitucion.

En caso de ausencia o enfermedad, las funciones serdan asumidas provisionalmente por el equipo
directivo. En caso de cese o ausencia prolongada del titular por cualquier circunstancia, se
procederd a una nueva designacién y propuesta.

3.2.8.2. Causas del cese.

El cese podra producirse por alguna de las circunstancias siguientes:

a) Por finalizacidon del nombramiento, sin perjuicio de nuevo nombramiento.
b) Por renuncia motivada aceptada por la Direccidn.

26



Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro E.O.l. Conde de Floridablanca, 2016-17

c)
d)

Por dejar de prestar servicios efectivos en el centro.
A propuesta de la direccién, oido el claustro, mediante informe motivado y previa audiencia

del titular.

3.2.8.3. Funciones.

Bajo la responsabilidad y supervisién del Equipo Directivo, corresponde al coordinador o
coordinadora de prevencidn gestionar las acciones que se promuevan en materia de prevencion
de riesgos laborales en el centro docente, mantener la colaboracién necesaria con los recursos
preventivos propios o con los servicios ajenos a los que recurra la Consejeria de Educacién y
Ciencia, mediando para ello entre el equipo directivo y los recursos preventivos, y fomentar una
cultura preventiva en el centro, a cuyos efectos asumira las siguientes funciones:

a)
b)

c)

Colaborar con el Servicio de Prevencién de Riesgos Laborales (SPRL) en el seguimiento de la
aplicacién de las medidas preventivas planificadas.

Comunicar al SPRL la presencia en el centro de factores, agentes o situaciones que puedan
suponer riesgo relevante para la seguridad y salud de los trabajadores.

Colaborar y coordinar las actividades de informacion y formacién dirigidas a trabajadores
del centro y las campanas de promocién de la salud o de sensibilizacidn en la prevencion de
riesgos promovidas por la Consejeria de Educacion y Ciencia.

Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el claustro para hacer efectivas las
medidas preventivas prescritas a los trabajadores.

Colaborar con el equipo directivo del centro en la implantacién, actualizacién, difusion y
seguimiento del Plan de Autoproteccién del Centro.

Colaborar con el Equipo Directivo en la revision periddica de las medidas de emergencia, asi
como en la actualizacidn de los medios humanos y materiales disponibles para hacer frente
a las situaciones de emergencia, promoviendo y gestionando las actuaciones necesarias
para ello.

Colaborar con el Equipo Directivo en la programacion, implantacién y seguimiento de los
simulacros anuales del centro.

Comprobar y actualizar los datos relativos a las instalaciones del centro y sus revisiones
periddicas.

Notificar a la Administracion Educativa los accidentes e incidentes que afecten a
trabajadores y trabajadores del centro, segin se determine, asi como facilitar Ila
informacidn pertinente.

Informar a los trabajadores y trabajadoras de los planes de vigilancia de la salud
desarrollados por la Administracién Educativa y gestionar la documentacidén necesaria.
Promover la coordinacion entre empresas que desarrollen su actividad en los centros
docentes en materia de prevencion de riesgos laborales.

Colaborar con los Delegados de Prevencién en las visitas que realicen al centro en ejercicio
de la facultad atribuida por la L.P.R.L.

Participar en el fomento de valores y actitudes que coadyuven a crear y difundir una cultura
preventiva .

Cooperar en la implantacién de las actuaciones en gestion de materia preventiva que se
desarrollen en el centro a instancias de la Consejeria de Educacién y Ciencia.
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4,

4.1.

LOS PROFESORES.

DERECHOS DE LOS PROFESORES.

Los derechos y deberes de los profesores se regulardan conforme a lo dispuesto en la Constitucion
y demas disposiciones legales reguladoras del sistema educativo en Centros de ensefianza no
universitaria.

En concreto, corresponden a los profesores los siguientes derechos:

a)
b)

Todos los derechos reconocidos al conjunto de trabajadores.

Participar activamente en la gestién del Centro, a través de sus representantes.

Formar parte del Claustro.

Solicitar reuniéon de claustro siempre que la peticion sea realizada por 1/3 de los
profesores.

Ser respetados por todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Participar como electores y elegibles en los Organos de Gobierno del Centro.

Tener garantizada la autonomia pedagdgica.

Exponer a los Organos de Gobierno las sugerencias, ideas y problemas que consideren
convenientes.

Utilizar las instalaciones y material del Centro, respetando horarios y normas establecidas.
Llamar a los padres de los alumnos cuando lo estimen oportuno, y celebrar las reuniones
programadas en el Plan General Anual.

La renovacidn y perfeccionamiento profesional dentro del Centro, siempre que sea posible
la organizacion de las actividades programadas para tal fin.

Estar protegido y cubierto de cualquier responsabilidad civil por accidentes involuntarios.

m) Ejercer el derecho a la huelga.

Ser informado de las comunicaciones oficiales.

Ademas de estos derechos, es necesario afiadir los recogidos en el articulo 3. Derechos del
profesorado, de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado (DOCM de 21 de
mayo de 2012):

Segun esta ley, al profesorado se le reconocen los siguientes derechos:

a) A la proteccidn juridica del ejercicio de sus funciones docentes.

b) A la atencidon y asesoramiento por la Consejeria con competencias en materia de
ensefianza no universitaria que le proporcionard informacién y velard para que tenga la
consideracion y el respeto social que merece.

c) Al prestigio, crédito y respeto hacia su persona, su profesién y sus decisiones
pedagdgicas por parte de los padres, madres, alumnado y demas miembros de la
comunidad educativa.

d) A solicitar la colaboracion de los docentes, equipo directivo, padres o representantes
legales y demds miembros de la comunidad educativa en la defensa de sus derechos
derivados del ejercicio de la docencia.

e) Al orden y la disciplina en el aula que facilite la tarea de ensefianza.

f) A la libertad de enseiar y debatir sobre sus funciones docentes dentro del marco legal
del sistema educativo.

g) A tomar medidas disciplinarias ante las conductas disruptivas que se ocasionen en el
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aula y que impidan crear un buen clima de ensefianza-aprendizaje.

h) A hacer que los padres colaboren, respeten y hagan cumplir las normas establecidas
por el centro.

i) A desarrollar la funcidén docente en un ambiente educativo adecuado, donde sean
respetados sus derechos, especialmente aquellos dirigidos a su integridad fisica y moral.

j) A tener autonomia para tomar las decisiones necesarias, de acuerdo con las normas de
convivencia establecidas, que le permitan mantener un adecuado clima de convivencia y
respeto durante las clases, las actividades complementarias y extraescolares.

4.1.1. Facultades del profesorado.

Articulo 9 del Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del profesorado en Castilla-La
Mancha (DOCM de 26 de marzo de 2013):

1. Segun el articulo 5.1, de la Ley 3/2012, de 10 de mayo, los hechos constatados por el
profesorado en el ejercicio de las competencias correctoras o disciplinarias gozaran de la
presuncion de veracidad.

2. El profesorado afectado, en funcién de los derechos reconocidos en el articulo 3 de la Ley

3/2012, de 10 de mayo, podra:

- Ejercer su autonomia para tomar decisiones y aplicar medidas disciplinarias de acuerdo con las
normas de convivencia establecidas.

- Solicitar colaboraciéon de otros docentes, del equipo directivo y demas miembros de la

comunidad educativa en la aplicacién de las medidas correctoras, segln se recoge también en el
articulo 6.3.

- Hacer que padres o representantes legales del alumnado respeten y hagan cumplir las normas

establecidas por el centro, en el ambito de su responsabilidad familiar y de colaboracién con el
centro educativo.

4.1.2. Daiios fisicos y morales.

Articulo 7.3. de la Ley de autoridad del profesorado, (DOCM de 21 de mayo de 2012):

En los casos de agresion fisica o moral al profesor o profesora causada por el/la alumno/a o
personas con ellos relacionadas, se deberd reparar el dafio moral causado mediante la peticion de
excusas y el reconocimiento de la responsabilidad de los actos. La concrecion de las medidas
educativas correctoras o disciplinarias se efectuard por resolucion de la persona titular de la
direccion del centro educativo publico y por la titularidad del centro en el caso de centros privados
concertados, en el marco de lo que dispongan las normas de convivencia, funcionamiento y
organizacion de los centros, teniendo en cuenta las circunstancias personales, familiares o
sociales, la edad del alumno o alumna, la naturaleza de los hechos y con una especial
consideracion a las agresiones que se produzcan en los centros de educacion especial, debido a las
caracteristicas del alumnado de estos centros.

La persona titular de la direccion del centro educativo publico o del centro privado concertado
comunicard, simulténeamente, al Ministerio Fiscal y a los Servicios Periféricos competentes en
materia de educacion, cualquier hecho que pudiera ser constitutivo de un ilicito penal, sin perjuicio
del inicio del procedimiento para la imposicion de correcciones o de la adopcion de las medidas
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cautelares oportunas.

4.1.3. Medidas de apoyo al profesorado.

Articulo 8. Proteccion y Reconocimiento. (Ley de autoridad del profesorado, DOCM de 21 de
mayo de 2012):

La Consejeria con competencias en materia de educacion adoptard las medidas de proteccion y
reconocimiento siguientes:

a) Favorecer en todos los niveles educativos el reconocimiento de la labor del profesorado,
atendiendo a su especial dedicacion al centro, con la consideracion del desarrollo de funciones-
tareas que no son propias de su profesion.

b) Premiar la excelencia y el especial esfuerzo del profesorado a lo largo de su vida profesional.

¢) Crear una unidad administrativa con las funciones de atencion, proteccion, asesoramiento y
apoyo al profesorado en todos los conflictos surgidos en el aula o centro educativo y en las
actividades complementarias y extraescolares.

d) Formar e informar al docente en autoridad: principios, derechos y proteccion juridica.

e) Fomentar, conjuntamente con la Consejeria competente en materia de asuntos sociales, el
desarrollo de un protocolo de custodia de menores en el dmbito educativo.

f) Establecer un protocolo de actuacion aplicable a los centros docentes cuando se produzcan
hechos tipificados en esta ley.

g) Promover el establecimiento de una carrera docente que dé satisfaccion a las legitimas
aspiraciones y expectativas profesionales del profesorado.

4.1.4. La autonomia pedagdgica.

Ampara el derecho del profesor a determinar qué orientacion le parece cientificamente correcta y
cual es el contenido adecuado de la explicacion a impartir, ateniéndose siempre a la
programacion y directrices del departamento y a lo establecido en los programas en vigor.

Los profesores podran programar experiencias y actividades de investigacion educativa y proceder a
su ejecucidn, tras la correspondiente aprobacién de los drganos de direccidn, o, en segunda
instancia, del Consejo Escolar.

4.1.5. Ausencias, permisos, licencias.

Cuando un profesor deba en un momento dado ausentarse o no pueda asistir al Centro por
motivo de fuerza mayor, debera comunicarlo a primera hora al Jefe de Estudios. Si no le fuera
posible realizar esta comunicacion personalmente, lo hard a través del personal de Secretaria o de
Conserjeria. A su reincorporacion debe realizar comunicacién escrita de su ausencia al Jefe de
Estudios, justificando las razones de la misma mediante la utilizacidon del documento facilitado por
la jefatura de estudios al que podra adjuntar la documentacién necesaria.
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En los casos de ausencia prolongada o por enfermedad, corresponde al Director realizar ante la
administracién la correspondiente solicitud de profesorado suplente. El profesorado debera
comunicar su baja o ausencia de manera inmediata a la direccion del centro, para que ésta la de a
conocer a los servicios de inspeccion.

Los permisos y licencias por asuntos propios, por baja por matrimonio, baja por enfermedad,
maternidad o asistencia a exdmenes, traslado de domicilio, etc., del profesorado, serdn solicitados
por escrito al Jefe de Estudios del centro, que lo comunicara al Director, con una antelacién minima
de diez dias habiles, explicitando el motivo de la ausencia y rellenando el correspondiente impreso
que se facilita por la Jefatura de Estudios, que debe ser tramitado a la Delegacidn Provincial de la
Consejeria de Educacidn y Ciencia, a quien corresponde la aprobacién de este permiso.

4.1.6. Asistencia a cursos de formacion.

No podrd abandonar el centro mas del 50 % del profesorado para asistir a cursos de formacion en
las mismas fechas y siempre debera quedar al menos un miembro del equipo directivo en el
centro.

La prioridad por parte del profesorado para asistir a cursos de formacidn, en caso de que el
numero de peticiones sea superior al porcentaje antes establecido, sera el siguiente: catedraticos
de EOI, funcionarios de carrera del cuerpo de EOI, funcionarios en practicas del cuerpo de EOI,
catedraticos de Secundaria, funcionarios de carrera del cuerpo de secundaria, funcionarios en
practicas del cuerpo de secundaria, interinos, sustitutos. Dentro de cada uno de estos grupos se
establecerd el orden siguiente: antigliedad en el centro, antigliedad en el cuerpo de EOI.

El nimero de dias de que dispone cada profesor para su formacién es de siete por cada curso
académico, segun lo establecido por la Consejeria de Educaciéon de la JCCM. Los permisos para
asistir a los cursos de formacidnse solicitardn con una antelacion de 15 dias, como esta
establecido por dicha Consejeria, a fin de que la direccion del centro realice los tramites
correspondientes ante la Direccidn Provincial y se dé el permiso al profesor solicitante. La solicitud
debe ir acompanada de un programa que justifique la actividad que realizaran los alumnos
durante la ausencia del profesor.

4.1.7. Uso del centro.

Los profesores podran utilizar las instalaciones, equipamiento y materiales didacticos existentes
en el Centro, de conformidad con las normas de uso establecidas en cada caso

4.1.7.1. Material audiovisual e informatico.

Desde el principio del curso académico, el profesorado dispondra de unos cuadrantes
elaborados por la jefatura de estudios, a fin de hacer la reserva del aula Althia, los
viodeoproyectores, los sistemas de pizarra digital, Las videocdmaras y los dispositivos digitales,
teniendo siempre presente la distribucidn equitativa de estos recursos entre todos los profesores:
podran reservar el aula Althia— o el resto de dispositivos - una hora como maximo por grupo cada
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semana, no obstante, si el aula queda vacia en la hora siguiente, podra utilizarse mds de una hora

semanal por grupo. Los profesores que necesiten utilizar el aula Althia mas de un dia seguido con
el mismo grupo podrdn utilizarla, si ésta queda vacia, tras asegurarse, con el resto del claustro,
gue otro profesor no la necesita.

Sin embargo, en caso de que las necesidades organizativas de grupos y aulas asi lo requieran, la
direccidén del centro podra recurrir a asignar un uso distinto a esta aula. De esta forma, el aula
Althia puede ser utilizada para impartir clases en cualquiera de los grupos ofertados por la escuela
o para impartir refuerzos. En tal caso se le daria prioridad a este uso exclusivo en lugar del uso
compartido del aula como laboratorio de idiomas.

A fin de evitar el deterioro del material, se intentara no utilizar en clase los CDs ni DVDs originales,
asi como tampoco las cintas de video de contenido didactico, por lo que serd recomendable
grabarlos antes de proceder a su uso. En todo caso, se conservara una copia original en los
departamentos. El Jefe de cada Departamento se encargara del buen uso de este material.

4.1.7.2. Material video bibliografico de la biblioteca.

Los profesores podran retirar material de la biblioteca, para uso privado, en las mismas
condiciones que los alumnos, utilizando su correspondiente carnet de préstamos.

4.1.7.3. Material didactico de los departamentos.

El material didactico de los departamentos debe estar a disposicion de todos los profesores del
departamento en todo momento, por lo que debe permanecer en el centro durante toda la
semana.

Si un profesor necesita retirarlo para preparar una clase o un examen en casa, deberd indicarlo al
resto de profesores del departamento para no perjudicarles en sus tareas. En cualquier caso,
debe indicar que lo ha retirado en el correspondiente cuadrante que se halla en el tablén de
anuncios del departamento, para evitar inutiles bldsquedas al profesor que necesite el material,
los profesores sepan por qué no se encuentra el material en el seminario y deberd proceder a
devolverlo al dia siguiente, en caso de haberlo sacado del centro.

4.2. DEBERES DE LOS PROFESORES.

Son deberes del profesorado:

a) Impartir las ensefianzas de las materias a su cargo, realizando las tareas correspondientes
de asesoramiento, orientacidn, direccion y control del alumnado.

b) Programar su materia, preparar sus clases, coordinarse con los demds comparieros de
nivel y ciclo, siguiendo las directrices del Plan General Anual y programas oficiales.

c) Respetar la libertad de expresion del alumno, recogiendo sus opiniones, propuestas o
reclamaciones para trasladarlas a quien corresponda.

d) Aceptar cargosy funciones que se le encomienden.

e) Cooperar y participar en las actividades de formacion y perfeccionamiento del
profesorado cuando se les solicite.
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f) Colaborar en la organizacion de actividades extraescolares o de extension y aceptary

desempeiar los cargos y funciones que se les encomienden.
g) Participar en los trabajos de los Departamentos y colaborar en la realizacidon de estudios y

evaluaciones de los resultados de las ensefianzas y actividades programadas.
h) Colaborar en la organizacién y realizacion de actividades extracurriculares o de extensién
y promocidn cultural en favor de los alumnos.

i)  Asistir a las reuniones del Claustro de profesores, a las reuniones del Departamento a que
pertenezcan y de cuantos érganos, o comisiones les corresponda, siempre que se haga
dentro de su horario laboral.

i) Respetar y cumplir los acuerdos tomados en las reuniones de departamento, Claustroy
Consejo Escolar.

k) Realizar las pruebas de evaluacidn de sus alumnos y de los alumnos libres cuya calificacién
les sea encomendada.

I)  Atender en su horario de tutoria las visitas de alumnos y/o padres-madres de alumnos.

m) Cumplimentar los documentos académicos de los alumnos de su tutoria.

n) Controlar la asistencia del alumnado oficial.

o) Entregar como muy tarde el 30 de junio al Jefe de Estudios, las pruebas oficiales que
deban realizarse en septiembre.

p) Colaborar con el jefe de departamento en la elaboracion de la programacion y memorial
final del curso (esta ultima debe ser entregada al jefe de estudios con una antelacion
minima de 3 dias antes de la reuniéon de Consejo Escolar de final de curso, por lo que
tendrd que tener en cuenta las directrices del jefe de departamento para su entrega a
tiempo).

Todo profesor debe tratar con la debida correccidn y respeto tanto a sus compafieros como a los
demas miembros de la comunidad escolar.

Todos los profesores tienen la obligacion de acudir y permanecer en el centro durante las horas que
tienen asignadas en su horario y cuya realizacidn exige su presencia en el mismo. Delas ausencias
dardn cuenta al Jefe de Estudios. Igualmente comunicaran el motivo de los retrasos e informaran a
los alumnos; cuando se produzca un retraso o ausencia al principio de la jornada o entre clases, el
Jefe de Estudios consignara en el parte correspondiente dicho retraso o ausencia y comunicard la
ausencia a los alumnos.

Los profesores podran recurrir las decisiones de los érganos unipersonales de direccidon del Centro
inferiores al Director mediante escrito dirigido a éste y las del Director mediante escrito dirigido al
Consejo Escolar. Estos recursos no suspenderan la vigencia de dichas decisiones mientras el
drgano ante el cual se haya recurrido no se haya pronunciado en sentido contrario.

5.  ELALUMNADO.

5.1. DERECHOS DE LOS ALUMNOS.

Son derechos de los alumnos oficiales de este centro:
a) Recibir la ensefianza de acuerdo con la programacién establecida por los distintos
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Departamentos docentes.

b) Participar entodas las pruebas evaluadoras que se establezcan a lo largo del curso

c)

d)
e)

f)

g)

académico para los correspondientes cursos y grupos.

Participar en el gobierno y administracion del centro a través de sus representantes

legalmente elegidos.

Participar en las actividades docentes, complementarias y extracurriculares del centro.

Utilizar todas las instalaciones y servicios del Centro de acuerdo con la finalidad propia de

cada uno de ellos, posibilitando su uso a los minusvdlidos mediante las instalaciones

adecuadas.

Constituir asociaciones con fines culturales y recreativos y de defensa de los propios

intereses.

Celebrar reuniones en los locales del Centro destinados al efecto.

En el marco del titulo I/ de la Ley Orgdnica de Educacion, sobre equidad en la educacion,

compensacion de desigualdades en la educacion, las Administraciones educativas

dispondran los medios necesarios para que todo el alumnado alcance el maximo desarrollo
personal, intelectual, social y emocional, asi como los objetivos establecidos con caracter

general en la L.O.E.

La igualdad de oportunidades se promovera mediante:

a. La no discriminacién por razén de nacimiento, sexo, capacidad econdmica, nivel social,
convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por discapacidades fisicas,
sensoriales y psiquicas, o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social.

b. El establecimiento de medidas compensatorias que garanticen la igualdad real y
efectiva de oportunidades.

c. Larealizacién de politica educativa de integracion y de educacién especial.

Los centros desarrollaran las iniciativas que eviten la discriminacidn de los alumnos,

pondran especial atencidn en el respeto de las normas de convivencia y estableceran planes

de accidn positiva para garantizar la plena integracidon de todos los alumnos del centro.

Los alumnos tienen derecho a que se respete su libertad de conciencia, a sus convicciones

religiosas, morales o ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o

convicciones.

Los alumnos tienen derecho a la libertad de expresidn sin perjuicio de los derechos de todos

los miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de

acuerdo con los principios y derechos constitucionales.

Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado con plena

objetividad.

Con el fin de garantizar el derecho a la evaluacién con criterios objetivos, los centros

deberan hacer publicos los criterios generales que se van a aplicar para la evaluacién de los

aprendizajes y la promocidn de los alumnos.

A fin de garantizar la funciéon formativa que ha de tener la evaluacién y lograr una mayor

eficacia del proceso de aprendizaje de los alumnos, los profesores mantendran una

comunicacidn fluida con éstos y sus padres en lo relativo a las valoraciones sobre el
aprovechamiento académico de los alumnos y la marcha de su proceso de aprendizaje, asi
como acerca de las decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

Los alumnos o sus padres o tutores podran reclamar contra las decisiones y calificaciones

gue, como resultado del proceso de evaluacidn, se adopten al finalizar un ciclo o curso. Dicha

reclamacién debera basarse en la inadecuacion de la prueba propuesta al alumno en relacién
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con los objetivos o contenidos del area o materia sometida a evaluacién y con el nivel

previsto en la programacion, o en la incorrecta aplicaciéon de los criterios de evaluacién
establecidos.

p) La administracién educativa establecerd el procedimiento para la formulacién y tramitacién
de las reclamaciones contra las calificaciones y decisiones que, como consecuencia del
proceso de evaluacién, se adopten al final de un nivel o curso.

g) Los alumnos podrdn recurrir las decisiones de los Jefes de Departamento y de los miembros
del equipo directivo mediante escrito dirigido a éste y las del Director mediante escrito
dirigido al Consejo Escolar. Estos recursos no suspenderan la vigencia de dichas decisiones
mientras el drgano ante el cual se haya recurrido no se haya pronunciado en sentido
contrario.

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

s) Todo alumno tiene derecho a ser tratado con la debida correccién y respeto, tanto por sus
compaieros como por los demds miembros de la comunidad educativa.

t) Todos los alumnos tienen derecho a que se respete su integridad fisica y moral y su
dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en ninglin caso, de tratos vejatorios
degradantes.

u) Los centros docentes estaran obligados a guardar reserva sobre toda aquella informacion
de que dispongan acerca de las circunstancias personales y familiares del alumno. No
obstante, los centros comunicaran a la autoridad competente las circunstancias que puedan
implicar malos tratos para el alumno o cualquier otro incumplimiento de los deberes
establecidos por las leyes de proteccion de los menores.

v) Los alumnos forzados a un traslado obligatorio del lugar de residencia habitual podran
realizar su traslado de matricula tras la correspondiente solicitud en Secretaria.

w) Cuando no se respeten los derechos de los alumnos, o cuando cualquier miembro de la
comunidad educativa impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el érgano competente
del centro adoptarad las medidas que procedan conforme a lo dispuesto en la legislacion
vigente, previa audiencia de los interesados y consulta, en su caso al Consejo Escolar del
Centro.

x) Cualquier otro reconocido en disposiciones de rango superior.

5.2. DEBERES DE LOS ALUMNOS.

Ver punto 11. DEL CLIMA SOCIAL DEL CENTRO.

5.3. REPRESENTACION DE LOS ALUMNOS EN LOS ORGANOS COLEGIADOS
DE GOBIERNO Y DOCENTES.

Los alumnos oficiales se veran representados, tanto en los drganos colegiados de gobierno del
centro como en los érganos de caracter docente a que se hace referencia en las presentes
Normas de Convivencia, a través de sus representantes.

5.3.1. Representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

La representacién de los alumnos oficiales en el Consejo Escolar de este centro es de cuatro
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alumnos como maximo, pero puede llegar a 5 si no hay representantes de padres/madres de

alumnos menores de edad.

Son funciones de los representantes del alumnado en el Consejo Escolar:

a) Participar en las reuniones de éste.

b) Representar los derechos e intereses de los alumnos.

c) Convocar e informar a la Junta de Delegados.

d) Formar parte de las comisiones que se constituyan en el seno de este érgano y en

las que les corresponda participar.

5.3.2. Delegados de curso.

A lo largo del primer mes de cada curso académico se desarrollardn en cada uno de los grupos
existentes en el Centro procesos electorales para elegir a los delegados de grupo. La eleccidon se
realizard preferentemente durante el mes octubre de cada curso.

El proceso de elecciéon de delegados y delegadas se llevard a cabo por sufragio directo y secreto,
en el momento que el tutor considere que los miembros del grupo ya se conocen
suficientemente. El tutor podra nombrar delegados provisionales desde el primer dia del curso
hasta la fecha de la votacién. En todo caso, las elecciones seran convocadas por la jefatura de
estudios y celebradas durante el mes de octubre.

Todos los miembros del grupo son electores y elegibles, pudiendo presentarse cuantos candidatos
lo deseen.

Se constituird una mesa electoral en la sesidén que se dedique a este menester, formada por el
alumno que consta como primero de la lista -que actuard de vocal-, el del final de la lista-
gue actuara de secretario- y el tutor -que actuara de presidente-. La mesa explicara al grupo el
mecanismo de votacion, asegurard que todo se desarrolle con normalidad y procederd al recuento
de votos, levantara acta al término de la sesidn, y posteriormente el tutor entregara la misma a la
jefatura de estudios.

Existe un modelo de estas actas que el jefe de estudios pondrd a disposicion de todos los
profesores desde el primer dia de clase.

Cada elector escribird un maximo de tres nombres en su papeleta, siendo nulas aquellas en las
que figuren seuddénimos.

En caso de que un candidato obtenga mayoria absoluta de votos sera proclamado delegado/a,
siendo subdelegado/a el siguiente en nimero de votos y asi sucesivamente para los suplentes. Si
ninguno obtiene mayoria absoluta, se realizard una segunda votacién entre los dos primeros en
numero de votos, siendo delegado el que obtenga mayoria, y subdelegado el segundo; los
restantes candidatos serdn suplentes en orden correlativo al nimero de votos obtenidos en la
primera vuelta.
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Si existe Unicamente un candidato y todo el grupo esta de acuerdo, éste serd el delegado de la

clase, no sera necesario realizar la eleccion, pero se votard un subdelegado. Si existe un candidato
voluntario para subdelegado, y el grupo estd de acuerdo, se aceptard como subdelegado y no se
procedera a la eleccidn secreta. Si no hubiese candidatos en este proceso electoral el grupo
guedaria sin representantes como delegados de curso.

El nombramiento de los delegados tendra vigencia hasta la finalizacidn del curso escolar, incluido
el periodo de pruebas extraordinarias de septiembre, y sdlo podra ser revocado por el tutor a
peticiéon razonada suscrita por la mayoria absoluta del grupo. En tal supuesto, la jefatura de
estudios procedera a convocar nuevas elecciones en el plazo de 15 dias, si no hay suplentes

En caso de existir alguna reclamacién en relacién con la eleccion de delegado de grupo, el acta sera
también firmada por el reclamante, especificando los motivos de la reclamacion. La misma sera
resuelta por el Director de la Escuela en un plazo maximo de 48 horas.

Las elecciones de delegado de grupo deberan celebrarse en el plazo maximo de una semana en
todos los grupos existentes en el Centro, inmediatamente después de la eleccién se
comunicardn los resultados a la jefatura de estudios, a fin de proceder a la constitucién de la junta
de delegados del centro.

5.3.2.1. Funciones.

Las funciones del delegado o delegada seran:

a) Propiciar la convivencia del alumnado de su grupo.
b) Colaborar con el profesorado y los érganos de gobierno en el buen funcionamiento del
centro y en la adecuada utilizacidon del material e instalaciones.

c) Actuar de portavoz del grupo.
d) Ser oidos por los érganos de gobierno en caso de reclamaciones sobre falta de objetividad y

eficacia en la valoracién del rendimiento escolar que afecten al propio grupo.

e) Ser oidos por los érganos de gobierno en caso de instruccion de expedientes disciplinarios
que afecten al propio grupo.

f) Informar a la direccién de la ausencia de profesorado cuando hubiera debido comenzar la
clase.

g) Informar a la direccion del centro de cualquier irregularidad notable que se haya detectado
en la marcha normal de las actividades, asi como de cualquier incumplimiento de funciones
educativas por parte de los responsables.

h) Elevar al consejo escolar propuestas sobre actividades complementarias y extracurriculares.

i) Participar en la junta de delegados y delegadas como miembro de pleno derecho, e
informar a su grupo de las cuestiones que alli se traten.

j) Cualquier otra tarea que se acuerde en el seno del grupo o con otros miembros de la
comunidad educativa, siempre que no se lesionen sus legitimos derechos.

El subdelegado o subdelegada realizara las funciones del delegado/a en su ausencia y todas
aquellas que le sean delegadas por mutuo acuerdo. También participard en la junta de
delegados/as como miembro de pleno derecho.
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5.3.3.

La Junta de Delegados.

5.3.3.1. Constituciény funciones.

Al principio de cada curso y no mas tarde del mes de noviembre, se elegirdn los delegados y
subdelegados de cada curso.

Una vez elegidos todos los delegados/as de grupo, y siempre en el primer trimestre del curso, la

Jefatura de Estudios convocara la sesion constituyente de la junta de delegados/as, que estara

integrada por los representantes de los alumnos en el consejo escolar y por los delegados de

los grupos. En dicha sesién serd elegido un presidente, que actuara de moderador en las sesiones,

y un secretario que levantard acta de las mismas. Asi mismo, la propia junta determinara su

composicion final, siendo preceptiva, en todo caso, la presencia de un representante, al menos,

de cada curso e idioma.

Las reuniones seran convocadas por el presidente de la misma cuando se considere conveniente vy

justificado por la relevancia de los temas a tratar.

La junta de delegados del alumnado tendra las siguientes funciones:

a)

b)

g)

La elaboracién y presentacién de propuestas al equipo directivo para el proyecto educativo,
la programacion general anual y las Normas de convivencia, organizacidn y funcionamiento.

El traslado de iniciativas y necesidades a los representantes del alumnado en el consejo
escolar, el andlisis de la problematica existente y la recepcién de informacién de los temas
tratados en el mismo.

La informacién al conjunto del alumnado de las actividades propias.

La colaboracion en la planificacidn, organizacién, desarrollo y evaluacion de las actividades
extracurriculares.

Debatir y elaborar propuestas de criterios para la organizacién de espacios escolares, para la
confeccion de los horarios de actividades docentes y extracurriculares y calendarios de
evaluaciones

Ser oidos por los érganos de gobierno del centro en las reclamaciones sobre falta de
objetividad y eficacia en la valoracidn del rendimiento académico, y en casos de abandono o
incumplimiento de las tareas educativas por parte de algiin componente del centro.

La colaboracién con las confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones
legalmente constituidas
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5.3.3.2. Pautasy actuaciones.

La junta de delegados/as podra reunirse siempre que la convoque su presidente, a peticion del
equipo directivo del centro, o de los consejeros escolares; asimismo, se reunira siempre que lo
solicite un tercio de sus componentes, o de cualquier delegado si se trata de temas relativos a
sanciones disciplinarias que afecten a su grupo.

Para realizar las reuniones se requiere la comunicacién a la jefatura de estudios, que asegurara el
normal desarrollo de las actividades docentes. Se constituird una comisién de la junta formada
por los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar, el presidente y el secretario de la
Junta de Delegados.

El quérum para la realizacion de las sesiones serd de la mitad mas uno de sus miembros en
primera convocatoria, y de un tercio de los mismos en segunda.

El centro garantiza la guardia y custodia en la secretaria del centro de los libros de actas y otra
documentacion de que se sirvan los delegados y delegadas. Estos tienen acceso a las actas de
consejo escolar y a la documentaciéon administrativa del instituto, salvo aquella que afecte al
derecho a la intimidad de las personas y la clasificada como confidencial.

La junta y las asociaciones de estudiantes dispondrdn, en lo posible, de un local propio en las
dependencias del centro para la organizacién de sus actividades.

5.3.3.3. Reuniones.

El Centro facilitara en todo momento los medios que posibiliten las reuniones entre cualquier
representante de alumnos en Consejo Escolar y los delegados de los grupos, con el resto de la
comunidad educativa, o entre ellos, en lo que se refiere a espacios, fotocopias, publicidad, etc.

5.4. ASOCIACIONES DE ALUMNOS.

De conformidad con lo establecido en la Ley 3/2007, de 8 de marzo, de Participacion Social en la
Educacion en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, el alumnado podrd constituir
confederaciones, federaciones y asociaciones, en el ejercicio del derecho constitucional de
asociacion, para favorecer la participacion de la comunidad educativa y garantizar el respeto de
los derechos y el cumplimiento de los deberes de sus asociados. El Gobierno de Castilla-La
Mancha, a través de la Consejeria competente en materia de Educacién, prestara el apoyo y
asesoramiento necesarios para la constitucion de estas asociaciones.

Las Asociaciones de alumnos y alumnas tendran como fines:

a) Informar al alumnado de las actividades propias de la asociacién y potenciar su
participacion activa en la vida de la asociacion.

b) Fomentar el desarrollo de actitudes y valores éticos, solidarios, democraticos y
participativos, asi como acciones que posibiliten el desarrollo de actitudes de colaboracién,
respeto mutuo y busqueda de consenso en el seno de las comunidades educativas.

c) Promover, dinamizar y facilitar la participacién y la colaboracidn del alumnado con el centro
docente para contribuir al buen funcionamiento del mismo y fomentar la practica del

39



Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro E.O.l. Conde de Floridablanca, 2016-17

acuerdo y el consenso en la toma de decisiones.

d) Colaborar con el centro educativo y otras instituciones en la programacién, desarrollo y
evaluacidn de actividades extracurriculares en el marco del proyecto educativo.

e) Representar a las personas asociadas, establecer relaciones y coordinar actuaciones con la
propia Administracién educativa, las administraciones locales, asociaciones de madres y
padres de alumnas y alumnos y cualquier otra organizacién que promueva actividades
educativas.

f)  Velar por los derechos del alumnado en el ambito escolar.

g) Promover la plena realizacion del principio de gratuidad en el dmbito del centro, asi como la
efectiva igualdad de derechos de todo el alumnado, sin discriminacion por razones
socioecondmicas, confesionales, raza, sexo u orientacion afectivo-sexual.

h) Defender los derechos de los alumnos y las alumnas y los principios de la libertad de la
ensefianza recogidos en la Constitucion Espafiola y en los acuerdos internacionales.

i) Participar en los drganos de gobierno de los centros educativos de acuerdo con lo
establecido en la legislacion vigente.

j) Cualesquiera otros que en el marco de la normativa vigente les asignen sus propios
estatutos.

6. LOS PADRES Y MADRES DE ALUMNOS MENORES DE EDAD.

6.1. REPRESENTANTES DE PADRES Y MADRES DE ALUMNOS EN EL
CONSEJO ESCOLAR.

Entre los miembros del consejo escolar de este centro existira un representante de los padres y
madres de alumnos menores de edad si el 25% de los alumnos del centro estd constituido por
estudiantes menores de edad.

Son funciones de los representantes de padres y madres de alumnos menores de edad en el
Consejo Escolar:

a) Participar en las reuniones de éste.

b) Representar los derechos e intereses de los padres y madres de alumnos menores
de edad matriculados en el centro y de sus hijos.

c) Informar al resto de padres y madres de las decisiones que se adopten.

d) Formar parte de las comisiones que se constituyan en el seno de este drgano y en

las que le corresponda participar.

6.2. ASOCIACIONES DE PADRES Y MADRES DE ALUMNOS MENORES DE
EDAD.

De conformidad con lo establecido en la Ley 3/2007, de 8 de marzo, de Participacion Social en la
Educacion en la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, las madres y los padres podran
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constituir confederaciones, federaciones y asociaciones, en el ejercicio del derecho constitucional

de asociacién, para favorecer la participacion de la comunidad educativa y garantizar el respeto
de los derechos y el cumplimiento de los deberes de sus asociados. El Gobierno de Castilla-La
Mancha, a través de la Consejeria competente en materia de Educacidn, prestara el apoyo y

asesoramiento necesarios para la constitucion de estas asociaciones.

b)

c)

Las asociaciones de madres y padres de alumnos y alumnas tendran como fines:

Informar a las madres y los padres de las actividades propias de la asociacion y potenciar su
participacion activa en la vida de la asociacidn.

Promover acciones formativas con las familias dirigidas a fomentar su actuacién como
educadores y a dar a conocer los derechos y deberes que, como padres, asumen en el
desarrollo de la educacion de sus hijos,

Asesorar a las familias, de forma individual o colectiva, en todo aquello que concierna a la
educacion de sus hijos e hijas, prestando especial atencion a aquellos asociados cuyos hijos
tengan necesidades educativas derivadas de la capacidad personal, la problematica social o
de salud.

Fomentar en las familias el desarrollo de actitudes y valores éticos, solidarios, democraticos
y participativos, asi como acciones que posibiliten el desarrollo de actitudes de
colaboracidn, respeto mutuo y busqueda de consenso en el seno de las comunidades
educativas.

Promover, dinamizar y facilitar la participacion y la colaboracién de las familias con el centro
docente para contribuir al buen funcionamiento del mismo y fomentar la practica del
acuerdo y el consenso en la toma de decisiones.

Colaborar con el centro educativo y otras instituciones en la programacion, desarrollo y
evaluacidn de actividades extracurriculares en el marco del proyecto educativo.

Representar a las personas asociadas, establecer relaciones y coordinar actuaciones con la
propia Administracion educativa, las administraciones locales, asociaciones de alumnos vy
alumnas y cualquier otra organizacién que promueva actividades educativas.

Velar por los derechos de los padres y madres en todo lo que concierne a la educacién de
sus hijos e hijas, en el ambito escolar.

Participar en los érganos de gobierno de los centros educativos que contemple la legislacidn
vigente.

Promover la plena realizacion del principio de gratuidad en el ambito del centro, asi como la
efectiva igualdad de derechos de todo el alumnado, sin discriminacién por razones
socioecondmicas, confesionales, de raza o de sexo.

Cualesquiera otros que en el marco de la normativa vigente les asignen sus propios
estatutos.

7. ELPERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

Forman parte de este estamento todo el personal asignado oficialmente por la Administracion

para desempefiar funciones en las siguientes escalas:

a)

Funcionarios adscritos a los cuerpos auxiliares y administrativos del Estado.
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b) Personal laboral y contratado: Ordenanzas y Limpiadoras/es.
c) Otras personas que, en su momento, puedan ser destinadas al Centro.

Se encuadra en los siguientes grupos: personal administrativo, que se encarga de las oficinas de
Secretaria; personal laboral, compuesto por los ordenanzas, y personal contratado de limpieza.

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

Cuando un miembro del personal no docente desee solicitar un permiso, debera hacerlo por escrito
al director del centro o al secretario del mismo. Cuando un miembro del personal no docente deba
en un momento ausentarse del Centro por motivo urgente de fuerza mayor, debera comunicarlo,
personalmente o por el medio que le sea posible, al secretario del Centro, a los efectos oportunos.

Los miembros del personal no docente podran recurrir las decisiones del Secretario mediante
escrito ante el Director y las de éste mediante escrito ante el Consejo Escolar. Estos recursos no
suspenderan la vigencia de dichas decisiones, que se entenderdn vdlidas mientras el 6rgano ante el
que se haya recurrido no se haya pronunciado en sentido contrario.

Tendran derecho a reunirse en las dependencias del centro con conocimiento del Director.

Seran tratados de forma respetuosa por todos los miembros de la comunidad escolar.

7.1. ADMINISTRATIVOS

7.1.1. Funciones.

El personal administrativo del centro se encarga de realizar los tramites relativos a la matricula
oficial, libre, aquella que se produzca por la imparticion de cursos monograficos, la expedicion de
certificados y la informacidn al publico (ver punto 10.1).

La ordenacion del trabajo administrativo correspondera al Director y al Secretario exclusivamente,
por lo que los demds miembros de la comunidad educativa que necesiten contar con la
colaboracidn del Personal Administrativo deberan dirigirse al Secretario del centro, que actuara
en consecuencia.

El Personal Administrativo sera responsable en sus funciones ante el director del centro o ante el
secretario del mismo.

7.1.2. Horarios.

El horario del personal administrativo es de 37,5 horas semanales.
De estas horas, 5 son de obligada presencia en el centro, cada dia, atendiendo al publico.

El administrativo del centro tiene horario por las mananas de lunes a viernes de 8h00 a 15h00. El
horario de atencién al publico es de 9h00 a 14h00. Este horario de atencién al publico se
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completara con dos horas y media anadidas un dia ala semana.

7.2. PERSONAL DE LIMPIEZA.

7.2.1. Funciones.

El personal de limpieza tiene el deber de:

a) Realizar la limpieza en todas las dependencias a él encomendadas.

b) Desempenar su trabajo siempre que sea posible fuera de horas de clase y, en aquellos en
gue haya coincidencia, no entorpecer el normal funcionamiento de la labor docente.

c) Manejar las maquinas, utiles y elementos de limpieza que le sean encomendados, cuidando
de su adecuada utilizacidn y conservacién en su caso.

d) Cuidar de que el trato con los alumnos y demas personal del Centro sea educado y atento,
respetando y haciéndose respetar.

e) Tener acceso, por su trabajo, a todas las dependencias del Centro. Deberan abstenerse de
manipular mdaquinas o cualquier otro elemento a su alcance, asi como de leer, tocar o
traspapelar escritos y documentos que se hallen en despachos y oficinas.

f)  Aceptar cargos de representacion laboral.

g) Aceptar cualquier otro cargo que establezca la Legislacidn vigente.

Tienen derecho a:
a) Los medios necesarios para asegurar su perfeccionamiento.
b) Reunirse siempre que sean convocados por los representantes de los trabajadores vy
teniendo en cuenta el normal desarrollo de sus funciones.
c) Cualquier otro que establezca la Legislacién vigente.

7.3. ORDENANZAS

7.3.1. Funciones.

Es quien, estando en posesion al menos del Certificado de Escolaridad, tiene la mision de:

a) Controlar los puntos de acceso al Centro o dependencias de éste.

b) Controlar las entradas y salidas de los/as alumnos/as.

c) Controlar la entrada de las personas ajenas al Centro, recibir sus peticiones e indicarles, o
en su caso, acompafiarles al lugar donde deben dirigirse.

d) Responsabilizarse de la vigilancia y seguridad del Centro.

e) Responsabilizarse de la apertura y cierre del Centro y sus instalaciones durante el horario
establecido.

f) Informar al director de cualquier irregularidad que observe en el Centro (edificio,
instalaciones, material, etc.).

g) Realizar encargos relacionados con el servicio dentro y fuera de las dependencias del
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Centro.

h) Realizar dentro de las dependencias del Centro los traslados del material, mobiliario y otros
enseres.

i) Recogery entregarla correspondencia del Centro.

j)  Manejar maquinas reproductoras, multicopistas, fotocopiadoras, encuadernadoras y otras
analogas, cuando sea autorizado para ello por el Director del Centro o Secretario.

k) Atender el teléfono y el servicio de megafonia.

I) Informar a los interesados de las llamadas recibidas en su ausencia o cuando estaba en
clase.

m) Encender y apagar la calefaccion.

n) Observar que las ventanas estan cerradas en las clases cuando la calefaccién esta puesta y
no hay un profesor ocupando las mismas.

o) Encendery apagar las luces.

p) Comunicar previamente y justificar posteriormente a quien corresponde su ausencia
laboral.

g) Cualesquiera otras tareas de caracter andlogo que por razén del servicio se le encomiende.

Todas las instrucciones relativas al trabajo de los Ordenanzas seran ordenadas por el Director o,
en su nombre, por el Secretario del Centro.

7.3.2. JORNADA, HORARIO Y DESCANSO.

7.3.2.1. Jornada.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo sera de 37,5 horas semanales, con un total de 1.665 horas
de jornada maxima anual.

7.3.2.2. Horario.

Uno de los dos ordenanzas desempefia su labor de forma continuada en horario vespertino, de

14h45a 22h15. El segundo ordenanza dispone de horario partido, de 10h00 a 13h30y de
15h45 a 19h45.

7.3.2.3. Descanso.

El personal laboral tiene derecho a una pausa de veinte minutos dentro de la jornada laboral,
siempre que la misma tenga una duracidn continuada de al menos cinco horas, de acuerdo con el
convenio en vigor.

7.3.2.4. Calendario laboral.

Sera el establecido con caracter general para todos los érganos de la Administracion de la Junta
de Comunidades de Castilla-La Mancha.
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7.3.2.5. Horas extraordinarias.

La realizacién de horas extraordinarias se ajustard, en lo no previsto en el Convenio indicado, a lo
dispuesto en el articulo 35 del Estatuto de los Trabajadores.

7.3.3. VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS.

Para todo lo relativo a vacaciones, licencias, excedencias, etc., del personal laboral, consultar el
convenio en vigor en el momento de la lectura de este documento.

7.3.4. SUSPENSION DEL CONTRATO DE TRABAJO Y EXCEDENCIAS.

Ver el convenio en vigor en el momento de la lectura de este documento.

7.3.5. REGIMEN DISCIPLINARIO.

Consultar el convenio en vigor en el momento de la lectura de este documento.

7.3.6. FORMACION, PERFECCIONAMIENTO Y PROMOCION PROFESIONAL.

Ver el convenio en vigor en el momento de la lectura de este documento.

7.3.7. SALUD LABORAL.

Ver el convenio en vigor en el momento de la lectura de este documento.

8. LOS ELEMENTOS MATERIALES.

La Escuela estd constituida por un conjunto de bienes - edificio, instalaciones, material docente y
otros enseres - que constituyen el patrimonio escolar. Todos los miembros de la comunidad
escolar tienen el deber de respetar, cuidar y mantener dicho patrimonio con el fin de obtener su
maximo aprovechamiento.

El material inventariable del centro (mobiliario, ordenadores, retroproyectores, etc.) se encuentra
recogido en su correspondiente libro de inventario, actualizado por el secretario del centro en
formato digital.

La distribucion de los espacios docentes aparece disefiada en la plataforma Delphos, desde el
curso 2012-2013. Los afios anteriores se indicaba en el DOC que el equipo directivo actualizaba
cada afio, una copia del cual se encuentra en la Secretaria del centro.

Todos los miembros de la comunidad escolar tienen el derecho al acceso y uso de los bienes del
patrimonio escolar, siempre que se cumplan las condiciones que reglamentariamente se
establezcan para su utilizacidon. Todos colaborardn en el mantenimiento de la limpieza y el orden
en la Escuela.

A excepcion de los libros, cintas de casete, videos, DVDs (en caso de tratarse de material

didactico sélo podran ser prestados a profesores), cualquier otro material inventariable sera
utilizado sélo dentro del centro, no pudiéndose sacar bajo ningln concepto.
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Los equipos informaticos deberdn permanecer en el centro. Cualquier deterioro en los mismos
debido al incumplimiento de dicha prohibicidon deberd ser subsanado por el profesor responsable
del mismo o por cualquier miembro de la comunidad educativa que haya hecho uso de este
material fuera del centro sin la correspondiente autorizacién.

Las dependencias del centro, asi como el material, se utilizaran con el debido cuidado.

Los pasillos y escaleras son lugares de transito. El paso por ellos deberd hacerse con la mayor
diligencia posible, especialmente durante la finalizacidn de una clase y el inicio de la siguiente.

Cada grupo de alumnos es responsable colegiadamente del material e instalaciones que componen

cada aula. Los representantes del grupo dardn cuenta inmediatamente al profesor delos
desperfectos que se produzcan en el aula. El profesor cuidard de que se mantenga el orden y
limpieza adecuados en el aula.

Los desperfectos ocasionados intencionadamente se abonaran individualmente o colectivamente
por los responsables.

Queda prohibido hacer pintadas o deteriorar las mesas, puertas y ventanas.

Para todo lo relativo a responsabilidad y reparacidn de dafios realizados a material del centro, nos
cefliremos a lo establecido en el Articulo 7. Responsabilidad y reparacion de dafios. De la Ley
3/2012, de 10 de mayo, de autoridad del profesorado (DOCM de 21 de mayo de 2012), que
establece:

1. Los alumnos/as o personas con él relacionadas que individual o colectivamente causen, de
forma intencionada o por negligencia, dafios a las instalaciones, equipamientos informdticos,
incluido el software, o cualquier material del centro, asi como a los bienes de los miembros de la
comunidad educativa, quedardn obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste
econdémico de su reparacion o restablecimiento, cuando no medie culpa in vigilando de los/as
profesores/as. Asimismo, deberdn restituir los bienes sustraidos, o reparar econémicamente el valor
de estos.

2. En todo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad serdn
responsables civiles en los términos previstos por la legislacion vigente.

La Biblioteca es un local destinado al estudio y la lectura. Se mantendrd un riguroso silencio. Los
alumnos estaran obligados a cumplir la reglamentacidon que se establezca para el préstamo de
libros.

8.1. UTILIZACION DE LA RED WIFI DEL CENTRO.

La red Wifi del centro esta destinada a la utilizaciéon por parte del personal de administracién y
servicios y el personal docente del centro, a fin de realizar las tareas que les corresponden, dentro
del uso de sus funciones (administracion y docencia).

Esta red estd protegida por una clave de acceso que solamente puede introducirse en los

ordenadores del centro, por lo que no puede ser cedida al alumnado del mismo para incorporarla
a sus ordenadores personales.
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9. SERVICIOS COMPLEMENTARIOSY DE APOYO DOCENTE.

En el almacén del centro (planta baja) existe un botiquin de primeros auxilios a disposicién
del alumnado y profesorado.

En lo que se refiere al apoyo docente, el centro recibe el asesoramiento del Centro Regional
de Formacién del Profesorado.

10. LA ADMINISTRACION Y GESTION DEL CENTRO.

La gestion administrativa de la Escuela Oficial de Idiomas de Hellin corresponde a la Secretaria del
Centro, compuesta por:

a) El Secretario o, en su caso, el Vicesecretario.
b) El personal de carrera o laboral adscrito a la misma.

10.1. FUNCIONES.

Son funciones de la Secretaria de la Escuela Oficial de Idiomas:

a) La tramitaciéon de las matriculas, expedientes, certificaciones, actas, registro de entrada y
salida de documentos, modificaciones de expedientes, mecanografia de documentos
oficiales con excepcién de exdmenes y documentos en lenguas extranjeras, compulsas,
listas, estadisticas y correspondencia en general.

b) Lainformacién al alumnado, personal del Centro y publico en general.

c) La ordenacidn de los ficheros de personal y alumnado y del archivo general del Centro.

d) La ejecucidn de tareas administrativas y de gestion en las que intervenga el
procesamiento por ordenador.

e) Colaborar en tareas auxiliares concernientes a la gestion econémica.

f) En general, cualquier otra de caracter analogo que por razén del servicio la Direccién del
Centro le encomiende, conforme a las normas vigentes.

11. NORMAS DE CONVIVENCIA Y VIDA ACADEMICA.

11.1. SERVICIO DE PRESTAMOS DE LA BIBLIOTECA.

a) La biblioteca es un espacio de uso exclusivo del personal educativo de la Escuela Oficial de
Idiomas Conde de Floridablanca.

b) Queda terminantemente prohibido comer y beber en la biblioteca.

c) Se debe respetar, conservar y cuidar el material de esta biblioteca.

d) La biblioteca cuenta con 30 puestos de trabajo, que permiten estudiar a los alumnos del
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centro.

e) Los estudiantes que utilicen la biblioteca para estudiar deben guardar silencio para respetar al
resto de usuarios.

f) Pueden hacer uso gratuito del material de la biblioteca, previa identificacién con el carnet de
la misma, todos los alumnos oficiales presenciales.

g) La biblioteca dispone de un ordenador conectado a internet de acceso libre para los alumnos
y el personal del centro.

h) Ademas de los documentos de préstamo, la biblioteca del centro pone a disposicion de los
alumnos enciclopedias, gramaticas y diccionarios de consulta en sala, que no pueden ser
prestados. Para su utilizacidon es preciso solicitarlos al profesor encargado de la misma vy
presentar el carnet de biblioteca. Tras su consulta debera procederse a su devolucion.

i) El material de consulta de la biblioteca no podra ser prestado durante la semana a ningun
profesor ni alumno, pues otra persona podria necesitarlo. Si podrdn solicitar su préstamo
durante el fin de semana, procediendo a su devolucion el lunes a primera hora.

j)Horario de apertura.

a. La biblioteca abre en horario de tarde, y los viernes por la mafiana. Este horario
debe variar cada afo, puesto que depende de la disponibilidad horaria de los
profesores.

b. Dado que todo el material de la biblioteca se encuentra informatizado, el préstamo
serd realizado Unicamente por los profesores del centro, en la biblioteca y dentro
del horario que tengan asignado.

c. La propuesta de horarios de apertura dependerd cada afio de la disponibilidad
horaria de los profesores, de acuerdo con su carga lectiva. Se intentara ofrecer una
hora de apertura como minimo al dia.

d. El horario de apertura de la biblioteca estd publicado en el tablén de anuncios
general del centro, en la puerta de la biblioteca y en el sitio web del centro.

e. El servicio de préstamos diario se cerrara cinco minutos antes del inicio de las
clases, cada dia, a fin de que los profesores encargados del mismo, que
generalmente tienen clase tras su hora de dedicacién a la biblioteca, tengan tiempo
de cerrar el ordenador y acudir puntualmente a sus clases.
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k) El personal docente y no docente del centro puede retirar material de la biblioteca en las

mismas condiciones que los alumnos.

I) Funcionamiento de los préstamos.

a.

b
c.
d

Los préstamos son de dos semanas para libros, revistas y audio libros.

Los libros de lectura obligatoria de cada curso se prestaran durante una semana.

Los casetes, DVD o CDs de peliculas o musica se prestardn una semana.

No pueden retirarse mas de dos ejemplares al mismo tiempo (de libros y/o
peliculas) para un idioma a menos que esté justificado (por la preparacion de un
trabajo o exclusivamente para el fin de semana).

Los alumnos que estan matriculados en mds de un idioma tendran derecho a retirar
dos ejemplares por idioma.

Si el alumno no devuelve el material prestado dentro del plazo correspondiente,
sera excluido de préstamo durante el trimestre en curso.

Si el usuario no pudiera devolver los ejemplares personalmente, podria hacerlo a
través de otra persona.

El préstamo puede ser renovado, realizando la correspondiente solicitud en la
biblioteca.

La renovacion puede hacerse por teléfono, durante el horario de apertura de la
biblioteca, si se contacta con el profesor encargado de la biblioteca en ese
momento. Sélo se aceptard renovacidn por teléfono si es el dia en que expira el
préstamo.

El material prestado durante el curso debe devolverse, como muy tarde, durante la
ultima semana del mes de mayo. En caso de no devolucidn sin justificacidn, no se
prestara material durante el curso siguiente.

m) En caso de pérdida o sustraccion, el alumno debera reponer el ejemplar, adquiriéndolo en

una libreria y entregandolo a la biblioteca.
n) El Consejo Escolar determinara las sanciones en el caso de infracciones en la utilizacién de

estos servicios que pueden implicar la prohibicidn del uso del material de la biblioteca.

o) El servicio de biblioteca quedara interrumpido a partir del ultimo dia lectivo del mes de mayo.

Para consultas posteriores a esta fecha, consultar con los miembros del equipo directivo.

11.2. REUNIONES EN EL CENTRO Y USO DE ESPACIOS.

a) El centro, a través de la jefatura de estudios, facilitard espacios para las reuniones de

alumnos o de cualquier otro personal del centro siempre que sea posible por

cuestiones de espacio.
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b)

c)

d)
e)

Las reuniones de alumnos se convocaran en momentos que no perturben el normal
desarrollo de la vida académica.

Las reuniones de los profesores y drganos colegiados del Centro se convocardn segun
lo dispuesto en la normativa y en estas Normas de Convivencia.

Las reuniones de claustro y de consejo escolar se celebraran en la sala de profesores.
Las reuniones de la Comisidon de Coordinacion Pedagdgica se realizardn en cualquiera
de los despachos del equipo directivo, a fin de no alterar el trabajo de los profesores
que deban utilizar la sala de profesores, a no ser que sea estrictamente necesario
reunirse en la misma.

Las reuniones de los departamentos didacticos se realizardn en los departamentos
didacticos correspondientes, en alguno de los despachos que habiliten los miembros
del equipo directivo, o en la biblioteca del centro, por las mismas razones que se
indican en el punto anterior. En cualquier caso, es conveniente que la sala de
profesores quede a disposicion del resto de miembros del claustro, durante las
reuniones de cualquiera de los departamentos.

11.3. LIBERTAD DE EXPRESION.

a)

Todos los miembros de la comunidad escolar podran ejercer el derecho de libertad de
expresion, para lo que dispondran de paneles destinados al efecto. Los carteles y
comunicados en ningln caso podran ser ofensivos o vejatorios para las personas,
instituciones, asociaciones o ideologias.

b) Cualquier alumno, miembro del personal laboral o profesor del centro podra expresar

su opinion razonada y justificada sobre aspectos de funcionamiento del centro,
siempre que el tono utilizado sea respetuosoy contenga un espiritu constructivo. En
consecuencia, creemos que la direccidn del centro debe estar abierta al entorno que le
rodea con objeto de poder mejorar progresivamente en sus actuaciones.

11.4. PROHIBICION DE FUMAR.

De acuerdo con la legislacion vigente, queda terminantemente prohibido fumar en las

dependencias del centro.

11.5. UTILIZACION DEL TELEFONO MOVIL.

La utilizacion del teléfono movil para recibir, realizar llamadas, chatear o jugar en clase, esta

prohibida.

Los alumnos deben apagar su mavil al iniciarse la clase y no responderan a llamadas que puedan

producirse durante el transcurso de la misma.
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Solamente se aceptard la utilizacion de moévil para aplicaciones como diccionarios, pero sera
necesario comunicarlo al profesor y que el teléfono se mantenga en modo silencio durante toda
la clase.

Quedara totalmente prohibido el uso del mévil o de cualquier mecanismo electrénico no
autorizado durante los examenes realizados en nuestra escuela sin permiso explicito del profesor.
El uso de esta tecnologia sin autorizacion previa del profesorado sera sancionado con las medidas
oportunas y por lo tanto pasara a ser considerado como una infraccién muy grave.

Unicamente motivos profesionales o familiares, justificados documentalmente y previamente al
profesor, daran facultad al alumno para que mantenga el mdvil encendido durante la clase y
pueda responder a una llamada que se produzca durante el trascurso de la misma.

En caso de uso reiterado del moévil en clase para comunicarse, el profesor podrd retirarlo al
alumno.

11.6. PROHIBIDA LA ENTRADA A PERSONAL AJENO.

Queda prohibida la entrada y consecuente presencia en el Centro y sus dependencias, de personas
ajenas a la Escuela que puedan alterar el orden de la misma.

11.7. DANOS MATERIALES PROVOCADOS. SUSTRACCIONES.

Ver articulo 7 de la Ley de Autoridad del profesorado (DOCM de 21 de mayo de 2012):

Articulo 7. Responsabilidad y reparacion de dafios.

1. Los alumnos/as o personas con él relacionadas que individual o colectivamente causen, de
forma intencionada o por negligencia, dafios a las instalaciones, equipamientos informdticos,
incluido el software, o cualquier material del centro, asi como a los bienes de los miembros de la
comunidad educativa, quedardn obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste
econdémico de su reparacion o restablecimiento, cuando no medie culpa in vigilando de los/as
profesores/as. Asimismo, deberdn restituir los bienes sustraidos, o reparar econdmicamente el
valor de estos.

2. En todo caso, quienes ejerzan la patria potestad o la tutela de los menores de edad serdn
responsables civiles en los términos previstos por la legislacion vigente.

11.8. NORMAS DE ASISTENCIA A CLASE.

11.8.1. Pérdida de derechos de matricula.

En el D.0.C.M. n2 220 de 15 de noviembre de 2010 fue publicada la Orden de 02/11/2010, de la
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Consejeria de Educacion, Ciencia y Cultura, por la que se autoriza a la direccion de los centros
docentes que impartan ensefianzas de idiomas de régimen especial, a resolver la pérdida de
derechos de matricula para el alumnado en la modalidad presencial que no sigue con regularidad
las actividades programadas, asi como a admitir a nuevo alumnado.

Pérdida de derechos de matricula:
1. El alumnado que, transcurridos diez dias lectivos desde el inicio de las actividades de
curso, o en su caso, desde el dia siguiente a efectuar la matricula una vez iniciadas ya dichas
actividades, haya faltado a mas del cincuenta por ciento de las horas lectivas sin que exista causa
justificada, perdera los derechos de matricula en cualquiera de los cursos de las ensefanzas de
idiomas.
2. Asimismo, en cualquier momento del curso, perderd el derecho de matricula aquel
alumnado que acumule ausencias del curriculo correspondiente al curso en que se encuentre
matriculado, sin causa justificada, durante mas de el veinticinco por ciento de las horas lectivas
anuales.
3. La pérdida de derechos de matricula conllevara:
a. La pérdida del derecho a asistencia a clase asi como a la evaluacién continua.
b. La pérdida del derecho a la reserva de plaza, por lo que si desea continuar en el futuro
dichas ensefianzas deberd concurrir de nuevo al procedimiento general de admisién
del alumnado.
c. La no devolucién de tasas abonadas en la matriculacién.
4. La pérdida de derechos de matricula permitird, no obstante, la concurrencia a las pruebas de
certificacion especificas para la obtencidon del certificado de nivel, en el caso de que hubiera
solicitado participar en las mismas, sin abonar nuevamente los precios publicos estipulados para
concurrir a dichas pruebas.

Procedimiento de pérdida de derechos de matricula:
1. Una vez comprobadas por el profesorado las faltas de asistencia a clase, la Direccién del
centro notificara tal circunstancia al interesado o interesada, concediéndole un plazo de tres dias
habiles para que las justifique y realice cuantas alegaciones estime pertinentes.
2. Se entenderan justificadas las faltas de asistencia cuando el alumno o alumna acredite,
documental y fehacientemente, la concurrencia a alguna de las circunstancias siguientes:

a. Enfermedad que le haya impedido la asistencia.

b Obligaciones sobrevenidas de tipo familiar y/o laboral.

c. Otras circunstancias de caracter extraordinario.
3. Transcurrido un plazo de cinco dias habiles y a la vista de las alegaciones recibidas, la
Direccidn del centro resolverd la pérdida de derechos de matricula si procede.
4. Una vez firmada la resolucién de la pérdida de derechos de matricula, se notificara al
interesado o interesada en el plazo de tres dias habiles.
5. Contra la resolucién de pérdida de derechos de matricula la persona interesada podra
interponer recurso de alzada contra la persona titular de la Delegacién Provincial competente en
materia de Educacién en el plazo de un mes.
6. Una vez que la resolucion sea firme, la persona responsable de la secretaria del centro lo
hard constar en el expediente académico del alumno o alumna.

El alumno que se encuentre en esta situacién y quiera justificar las ausencias puede presentar
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voluntariamente la justificacion rellenando el correspondiente modelo facilitado por el centro
debidamente cumplimentado y firmado.

11.8.2. Aplicacion de la evaluacidn continua.

La asistencia a clase no es obligatoria, ni condiciona el derecho a ser evaluado. No obstante, en los
primeros cursos de los distintos niveles, en los que se aplicara un sistema de evaluacidn continua,
los departamentos podran asignar a la asistencia a clase cierto peso en la calificacién final.

En los primeros cursos de cada nivel (NB1, NI1 y NA1) la asistencia es imprescindible para poder
optar a la evaluacidn continua. Serd necesario que el alumno haya asistido a un 65% de las horas
del curso.

La falta a clase de modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la aplicacidn correcta de los
criterios generales de evaluacién y la propia evaluacién continua en los primeros cursos de cada
nivel.

El alumno que no haya podido asistir a clase debera justificar por escrito la ausencia, una vez se
haya incorporado a clase, mediante una nota laboral, observacion médica, etc. Dicha justificacidn
se presentara al profesor a cuya clase se haya faltado para que lo tenga en cuenta si es menor de
edad, pues debe enviarse notificacidon trimestral a los padres y madres de alumnos menores de
edad, o para la aplicacién de la evaluacién continua.

Se entiende por falta justificada la producida por enfermedad o causa mayor. Queda a criterio del
profesor tutor la procedencia de la justificacidn, de la que podra recabar mayor informacién.

Las faltas de asistencia injustificadas pueden ser sancionadas de acuerdo con la normativa
siguiente:
1) Los alumnos quedan obligados a asistir a clase un 65 % como minimo del total de
horas del afio lectivo.
2) Las faltas injustificadas acumuladas que superen el 35% del total de horas del afio
lectivo, daran lugar a que el alumno pierda el derecho a la evaluacién continua.
- Esto implicard que la nota que obtengan en la convocatoria de junio y/o
septiembre sera la definitiva.

Estas disposiciones serdn de aplicacion en los primeros cursos de cada nivel. Los alumnos de los
segundos cursos de cada nivel se someteran a las pruebas de certificacidon correspondientes, que
determinaran la nota final, con independencia de su asistencia a clase.

Al término de cada trimestre los tutores informaran por escrito a los padres de los alumnos
menores de edad sobre la asistencia de sus hijos y su progreso académico. La informacién sobre
la asistencia estara accesible a los padres de dichos alumnos a través de Delphos/Papas asi como la
informacién académica, especialmente en los primeros cursos de cada nivel en los que se aplicard
la evaluaciéon continua segun los criterios de evaluacion fijados los departamentos didacticos.

El profesorado podra admitir o no en su clase, una vez comenzada la misma, a los alumnos que
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lleguen fuera de la hora oficial del comienzo, sin causa justificada y de manera reiterada.

11.9. EXAMENES Y EVALUACIONES. RECLAMACIONES.

11.9.1. Tipos de evaluacion.

En la actualidad, tanto la evaluacion del alumnado como la certificaciéon de los distintos niveles de
competencia estan reguladas por la Orden de 25-06-2007, de la Consejeria de Educacién y Ciencia,
por la que se regula la evaluacion del alumnado que cursa ensefianzas de idiomas en el ambito de
Castilla-La Mancha.

Esta Orden diferencia dos tipos de evaluacién del alumno:
a) Laevaluacién formativa.

b) La evaluacién final.

11.9.1.1. Evaluacion formativa.

La evaluacién formativa o continua serd de aplicacién en los primeros cursos de los niveles basico,
intermedio y avanzado. En los segundos cursos de cada nivel tendrd un caracter meramente
informativo tanto para el profesor como para el alumno.

La evaluacion formativa se basa en el trabajo diario del alumno y las notas de clase de las tareas y
pruebas realizadas por éste a lo largo del curso. Habra de ser objetiva, significativa y diversificada,
conforme a la programacion y al trabajo realizado durante el curso con los alumnos.

Se llevara a cabo de manera sistematica, informando al alumno en tres momentos a lo largo del
curso de sus progresos en el aprendizaje del idioma (también, por supuesto, en las horas de
atencién al alumno de cada profesor). Esos tres momentos se ordenaran normalmente siguiendo
el calendario natural del curso en torno a Navidad, Semana Santa, y finales de mayo, a excepcion
de aquellos cursos en los que se aprecie un gran desequilibrio en el nimero total de dias lectivos
por trimestre. El calendario programado para la realizacidn de exdmenes de los primeros cursos
de cada nivel sera establecido en las reuniones de los érganos colegiados del centro.

Ademas de las notas recabadas por el profesor, a partir del trabajo realizado en clase o en casa
por los alumnos a lo largo del curso, se realizaran, al final de cada trimestre pruebas coordinadas
por el departamento y lo mas completas posible, a fin de permitir a los alumnos tener un contacto
con el examen final de ciclo y darles practica para enfrentarse a éste, intentando seguir los
procedimientos de administracion, temporalizacion y formato que caracterizaran a dicho examen
final.

El trabajo realizado por el alumno a lo largo del curso ha de quedar refrendado en el examen final.
Es decir, hay que aprobar el examen final para aprobar el curso. Sin embargo, la informacidon mas
valiosa para el profesor viene de la evaluacion formativa, pues en ella se observa el progreso del
grupo y ademas sirve para que el profesor rectifique, adapte o refuerce sus ensefianzas, segln la
respuesta de los alumnos.
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Los alumnos de primer curso que hayan superado las pruebas trimestrales no tendran que
presentarse al examen final de junio, si no han superado el nimero de faltas de asistencia durante
el curso.

Los alumnos que hayan perdido su derecho a la evaluacidn continua por superar el 35% de faltas
de asistencia deberdn realizar el examen final de junio y/o septiembre.

11.9.1.2. Evaluacion final.

La evaluacion final determinara la calificaciéon y la promocidn de curso en el caso de pérdida de
evaluacion continua, y la certificacion de nivel en los segundos cursos de cada nivel mediante la
realizacion de pruebas de certificacion linglistica homologadas.

Los alumnos oficiales tendrdn derecho a ser evaluados por el profesor del grupo al que pertenezcan.
De encontrarse su profesor ausente por enfermedad, permiso u otro motivo, seran evaluados por el
profesor al que reglamentariamente se haya encomendado su sustitucion. En el caso de las pruebas
de certificacion, este punto estard sujeto a las instrucciones de evaluacidn remitidas por la
Consejeria para cada convocatoria.

11.9.2. Tipos de examenes.

11.9.2.1. Pruebas oficiales.

Las pruebas finales de los primeros cursos de cada nivel seran elaboradas por cada departamento
linglistico de forma coordinada. Seran pruebas similares a las de certificacidon en su estructura, a
fin de ir entrenando al alumnado en la realizacién de pruebas homologadas.

La elaboracidn de las pruebas de certificacion conducentes a la obtencién de un certificado de
nivel correra a cargo de la Consejeria competente en materia de educacion. Las pruebas serdn las
mismas para todo el alumnado, tanto el oficial como libre. La aplicacion, correccion y calificacion
de las pruebas de certificacion serd responsabilidad del profesorado que imparta estas
ensefianzas y se llevara a cabo mediante el procedimiento que determine la citada Consejeria.

El examen final estard compuesto por varias pruebas dirigidas a evaluar la competencia linglistica
de los alumnos — las denominadas destrezas linglisticas. Los bloques seran los siguientes:

- Leer

- Escuchar

- Escribir

- Hablar

- Conversar

Los ultimos dos bloques se evaluaran de forma conjunta en la prueba oral. Cada uno de los
bloques ha de superarse por separado para conseguir el aprobado final, siendo imprescindible
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aprobar el 50% de la prueba para superarla. La calificacién final incorporard el nivel de

competencia alcanzado en cada una de las destrezas de forma numérica, y la calificacion global lo
reflejard en términos de “apto/a” o “no apto/a”.

En caso de no aprobar uno de los bloques, el examen se considerara suspenso. Las partes
aprobadas en junio se guardaran para septiembre, por lo que los alumnos sélo tendran que volver
a examinarse de aquellas destrezas que no superaran en la convocatoria de junio. Los alumnos no
presentados a la evaluacidn final seran calificados como “No presentado/a” y los suspensos, “No
apto/a”.

Los alumnos que no se presentan a una destreza, serdn considerados, tanto en las pruebas
trimestrales como en las finales, como NO APTO en la nota global.

La prueba oral varia por niveles en cuanto a sus contenidos, aunque, en cuanto a los criterios que
se tienen en cuenta para su evaluacidn se valorard en todo caso:

a. lacapacidad comunicativa y la coherencia del discurso

b. la fluidez

c. elvocabulario utilizado

d. las estructuras gramaticales

e. la pronunciacidny entonacion

Todos estos criterios son igualmente importantes a la hora de evaluar globalmente la expresién
oral del alumno.

Dado que las destrezas se evalian de forma independiente en cada prueba, los alumnos tendran
derecho a realizar la prueba oral aun habiendo suspendido los otros bloques del examen.

Para mas informacién sobre los contenidos minimos exigibles para la superacién de cada curso
por parte de los alumnos, remitirse a los Contenidos de la Programacion.

11.9.2.2. Pruebas libres.

Los alumnos libres deberan realizar las pruebas junto con los alumnos oficiales, de acuerdo con el
horario establecido por la Consejeria y publicado en el DOCM, en la pagina web del centro y en los
tablones de anuncios del mismo.

11.9.2.3. Pruebas de nivel o clasificacion.

Estan destinadas a las personas que poseen conocimientos del idioma y que desean estudiar en el
centro, ya sea porque realizaron estudios de ese idioma en otros centros (IES por ejemplo, o
academias privadas), o porque vivieron en algun pais en el que se habla, desean revisar sus
conocimientos u obtener una certificacién, y estos conocimientos les permitirian comenzar el
estudio desde un curso mas avanzado que primero de basico.

Las pruebas permiten acceder al o a los cursos que determine la correspondiente convocatoria de
la Consejeria de Educacién de la JCCM. En cualquier caso, los resultados no conllevan nota y el
acceso al curso siguiente dependerd de los resultados durante el curso en el que deberd
matricularse, tras ser clasificado, de forma que si no supera el curso podra repetirlo un afio, si no
lo supera el segundo afio, debera empezar sus estudios desde 12 de basico.
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Sélo podran participar en estas pruebas los alumnos nuevos, es decir, aquellas personas que
nunca hayan estado matriculadas en una Escuela Oficial de Idiomas en el idioma en el que
solicitan realizar la prueba de acceso. Pueden estar matriculadas y estar estudiando en la EOI,
pero otro idioma diferente a aquel para el que solicitan realizar la prueba de nivel.

Los resultados que obtenga en este centro no tienen validez en otro centro, de manera que
deberd matricularse en esta EOI.

Los resultados que se obtengan no seran objeto de reclamacion, ni se establecera un horario de
revision de pruebas por parte de los respectivos departamentos, al tratarse de pruebas sin validez
académica, a no ser que la Consejeria de Educacidn establezca otro procedimiento.

Para solicitar la concurrencia a las pruebas, debe realizar su pre-inscripcién en el centro dentro
del plazo de admisién de nuevos alumnos que establezca la Consejeria de Educacién cada afo
escolar (generalmente en abril-mayo).

11.9.3. Reclamaciones.

Todos los ejercicios y pruebas aplicadas a los alumnos, juntamente con cuanta documentacién
académica ofrezca elementos informativos sobre el proceso de su aprendizaje y rendimiento
académico, serdn conservados por los Departamentos hasta el 30 de octubre del curso siguiente,
salvo en los casos en que, mediando una reclamacion, deban conservarse hasta que haya culminado
el proceso correspondiente.

Cuando un alumno, oficial o libre, o su representante legal, considere que una calificacién ha sido
otorgada sin la objetividad requerida, podra efectuar contra la misma la reclamacién pertinente,
cuando concurran las circunstancias siguientes:

a. Los contenidos a valorar en la prueba no son acordes con los establecidos en el Decreto
78-2007, de 19-06-2007, por el que se regulan las caracteristicas y la organizacion del
nivel bdsico de las ensefianzas de idiomas en la Comunidad Autonoma de Castilla-La
Mancha, para el nivel basico, o con el Decreto 79/2007, 19-06-2007 por el que se regula
el curriculo de los Niveles Intermedio y Avanzado de las ensefianzas de idiomas en la
Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, cuando se trate de los niveles intermedio o
avanzado, la Orden de 26/04/2016 de La Consejeria de Educacidn, Cultura y Deportes, por la
que se establece el procedimiento para la organizacion, implantacion y evaluacion de los cursos
especializados para el perfeccionamiento de las competencias en idiomas del nivel C1 y se
regula la certificacion de los mismos en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha
[2016/4619], o con la programacion hecha publica por el Departamento Didéctico a principios
del curso.

b. El procedimiento de evaluacidn y calificacién no se ajusta a los criterios existentes en la
normativa y desarrollados por el Departamento para la evaluacidon y calificacion de los
alumnos en los diferentes cursos.

El candidato que se muestre disconforme con la calificacién obtenida podra, en un plazo no

superior a tres dias habiles desde la comunicacidon de los resultados, solicitar por escrito a la
direccidon del centro una revisidn de su calificacidn.
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La direccidn del centro, previo informe descriptivo emitido por los miembros de la Comisién

de Evaluacidn, procedera a comunicar por escrito, en el plazo de tres dias, la propuesta
razonada de modificacidon o de ratificacion de la calificacién emitida.

En el caso de que el Departamento ratificara su decisién y mantuviera la calificacién
otorgada, el interesado, una vez conocida la notificacidn oficial escrita de la resolucion
adoptada, si el alumno no estd de acuerdo con la resolucién, podra presentar un recurso de
alzada (en el caso de menores de edad sus padres o representantes legales) en la Delegacidn Provincial
de Educacién en el plazo de un mes, a contar desde la comunicacién de dicha ratificacion. En tal caso, en
los siguientes tres dias lectivos a la recepcidon de dicho recurso, el Director enviard a la
Delegacidn Provincial de Educacion la reclamacién y el conjunto del expediente que acompaiie a
la misma, con copia de todos los informes aportados por el profesor o los profesores encargados
de la evaluacién del alumno y el Departamento y la documentacién adicional que considere
pertinente, guardando en todo caso los originales de dicha documentacidon en el centro. El
Delegado Provincial de Educacidn, previo informe de la Inspeccién de Educacién, resolverd
mediante expediente en un plazo maximo de tres meses, cuya resolucién pone fin la via
administrativa.

11.9.4. Repeticion voluntaria de curso.

Los alumnos, tanto oficiales como libres, que hayan aprobado un nivel de un idioma en la E.O.l. no
pueden volver a matricularse en el mismo nivel, independientemente del tiempo que haya
transcurrido desde la fecha en que lo aprobd.

11.9.5. Fechas de examenes.

Los profesores fijaran, de acuerdo con los alumnos y siguiendo los criterios de los departamentos
didacticos, las fechas mas idoneas para la realizacion de pruebas escritas y orales a lo largo del
curso. Se exceptuaran las pruebas de certificacion linglistica homologadas de junio y las de
septiembre, que son establecidas por la Consejeria de Educacion de la JCCM.

Se dard publicidad a estas fechas a través de los tablones del centro asi como en nuestro sitio web,
especialmente en las convocatorias extraordinarias de junio y septiembre, las cuales estan
directamente relacionadas con la promocidn del alumnado.

Cuando por causas graves (operacién, enfermedad, fallecimiento de un familiar) un alumno oficial
no pueda realizar el examen (de junio o septiembre) en las fechas previstas, podra presentar su caso
ante el profesor con los justificantes correspondientes, pudiendo éste conceder otra fecha. Su
decision podra ser recurrida ante el Jefe de Departamento. Si se trata de causas leves (coincidencia
con otro examen, motivos de trabajo) la decisién dependerd de la disponibilidad y criterio del
profesor.

En el caso de las pruebas de certificacidon linglistica (aquellas que se realizan al final de cada
nivel), el centro no tiene capacidad para poder realizar la prueba fuera de la fecha establecida por
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la Consejeria.

Las pruebas de nivel o clasificacién tienen lugar normalmente en junio, aunque esto no excluye
esta prueba pueda ser realizada durante el mes de septiembre por causas justificadas de caracter
académico o en beneficio del alumnado. Para ello el departamento debera informar previamente
a la direccidon del centro o en reunién de C.C.P. explicando los motivos por los que se ha tomado
esta decision.

11.9.6. SELECCION DE LIBROS DE TEXTO.

La seleccion de libros de texto y de libros de lectura recomendada u obligatoria para el curso
siguiente se realizard no mas tarde del 20 de junio de cada afio. No obstante, en casos muy
particulares el departamento puede aplazar esta decisidon a la primera semana de septiembre. Esta
segunda opcidn estaria justificada cuando sea previsible un cambio importante en la plantilla de
profesores del Departamento durante el curso siguiente.

Sera el propio Departamento el que se encargue de seleccionarlos entre los diferentes manuales de
que se dispongan o conozcan.

Los libros de texto y materiales curriculares adoptados para un determinado ciclo o nivel no
podrdn sustituirse hasta que los alumnos hayan agotado el ciclo correspondiente.

Para cambiar un método antes de este periodo de tiempo serd necesario justificarlo debidamente
ante la direccién del centro e informar vy justificar la decisién por razones pedagdgicas ante los
pertinentes érganos colegiados del centro (C.C.P. y/o Claustro de Profesores).

La direccion del centro, antes de finales de junio, dara publicidad a la relacién de libros de texto y
demas materiales adoptados a través de los tablones de anuncios del centro y su sitio web.

11.9.7. EL AULA ALTHIA.

El aula Althia cuenta con 15 ordenadores para alumnos, conectados en red y con acceso a internet
mediante ADSL, que pueden ocupar 30 alumnos, simultdneamente, puesto que cada uno cuenta
con un software que permite duplicar las aplicaciones multimedia de cada ordenador. Cada alumno
ocupara durante todo el curso el mismo puesto y utilizara el mismo ordenador a lo largo de todo el
curso. Al inicio del curso, todos los grupos la pueden visitar el aula Althia con sus profesores/as, si
esta aula se encuentra libre.

Sin embargo, es conveniente recordar que a partir del curso académico 2016-17 el aula Althia se
utiliza como aula de clase debido al incremento en el numero de grupos con que contamos en
determinadas franjas horarias. Por este motivo, le daremos prioridad a este uso en caso de
necesidad.

Los profesores deberan preguntar a jefatura de estudios sobre de los dias en que ese aula este
libre para usar como laboratorio de idiomas. Hay que tener en cuenta que este uso como
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laboratorio de idiomas estara en todo momento supeditado al correcto funcionamiento de todos
los ordenadores de esta aula. No olvidemos que lo largo de los ultimos afios han aparecido
diversos problemas técnicos que dificultan el o6ptimo funcionamiento de los recursos

audiovisuales.

En esta visita, el tutor les informara del material disponible y del horario de auto-acceso si lo hay
(estard determinado por la disponibilidad horaria del profesorado). Esta primera visita servird
también para que el alumnado se familiarice con el funcionamiento del aula y de los ordenadores.

En la primera visita se indicara a los alumnos el ordenador que tienen asignado para todo el curso. A
principios de curso se les situara por orden alfabético, no obstante, si los alumnos ya se conocen y
prefieren trabajar en grupos ya constituidos, siempre podran ocupar otro orden. El orden que
ocupen se mantendra durante el curso y se indicard en la correspondiente plantilla facilitada por
jefatura de estudios a cada profesor y que se hara publica en el aula Althia.

Los alumnos deben manejar con cuidado los auriculares y los ratones: ordenarlos al final de la clase
delante del ordenador correspondiente.

Los alumnos evitaran utilizar goma de borrar sobre el teclado de los ordenadores.

La instalacidn de software en los equipos estd terminantemente prohibida. Sélo los encargados del
mantenimiento del aula pueden hacerlo. El profesorado deberd, pues, comunicar al mismo, con la
antelacion necesaria, la necesidad de proceder a instalar o desinstalar ciertos programas.

Los alumnos no pueden instalar programas ni cambiar la configuracion de las carpetas de los
ordenadores, a menos que el profesor indique lo contrario.

Ante cualquier problema técnico, los/las profesores/as deberan comunicarlo haciéndolo constar en
el parte de incidencias. Con el fin de facilitar el mantenimiento del aula, existird una hoja de
incidencias en el aula y en la sala de profesores. El profesorado debera anotar en la misma los
problemas existentes para que el equipo directivo los ponga en conocimiento del servicio de
mantenimiento.

A fin de garantizar una utilizacién equitativa por parte de todos los profesores del centro del aula
Althia y evitar, por otro lado, que ésta quede vacia en caso de que haya profesores que no hagan
uso de la misma, se establecen los siguientes criterios para realizar su reserva:

a. La jefatura de estudios del centro facilitara una plantilla en la sala de profesores,
cada semana, para que estos puedan hacer su reserva con una semana de
antelacion si lo desean.

b. Cada profesor podra reservar el aula Althia una hora por grupo y semana como
maximo.

c. Siel dia para el que se ha hecho la reserva durante la hora siguiente se observa que
el aula no ha sido reservada, el profesor que la reservé una hora podra utilizarla dos
horas seguidas con el mismo grupo.

d. Si esa misma semana el aula queda vacia a la misma hora otro dia (y con el mismo
grupo por consiguiente) y ningln profesor va a utilizarla, el profesor que ya la utilizé
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durante la semana podra volver a utilizarla con el mismo grupo y a la misma hora, si

no ha sido reservada el dia antes, a Ultima hora de la tarde, por otro profesor.

e. Para evitar malentendidos, es necesario indicar la ocupacidon/reserva del aula en la
plantilla de la sala de profesores, antes de ocupar el aula Althia.

f.  Si ningln profesor pone impedimento y existe suficiente nimero de puestos en el
aula Althia, dos/tres profesores podran utilizarla con sus alumnos simultdneamente.

Los ordenadores los abrird el primero que acuda al aula y los cerrara el ultimo en usarla, verificando
gue se han apagado correctamente todos los elementos: CPU, monitor e impresora.

Los alumnos sélo podran imprimir documentos con la autorizacidn del profesor/a.

En funcién de la disponibilidad horaria, se ofertard al alumnado la posibilidad de acceder al aula
durante cierto nimero de horas. En principio, no existe limitacién de tiempo, mas alld de lo
establecido en el horario de cierre y apertura. Si el nimero de demandantes superara la oferta, seria
necesario establecer un sistema de reserva de turno. Durante estos periodos, el alumnado sera
atendido por el profesorado encargado, sin cuya presencia no podra utilizarse el aula Althia fuera de
horario de clase.

11.9.8. MATRICULA.

El alumnado de la Escuela Oficial de Idiomas de Hellin podra serlo con caracter oficial o libre. No se
autorizara la matricula en mas de un curso de un mismo idioma por ensefianza oficial en cada curso
académico. Sin embargo, el alumnado que lo desee puede matricularse oficialmente en dos idiomas - o
en cuantos se impartan en esta E.O.l. - el mismo afio. El alumnado libre puede matricularse
directamente en los tres niveles el mismo afo.

11.9.8.1. Requisitos para matricularse.

Para acceder a las ensefianzas de idiomas serd requisito imprescindible tener dieciséis afios
cumplidos en el afio en que se comiencen los estudios.

Podran acceder asimismo los mayores de catorce afios para seguir las ensefianzas de un idioma
distinto del cursado en la educacion secundaria obligatoria, tanto sea obligatorio como optativo.

El titulo de Bachiller habilitard para acceder directamente a los estudios de idiomas de nivel
intermedio de la primera lengua extranjera cursada en el bachillerato.

11.9.8.2.  Criterios de agrupacion.

Al realizar su matricula, cada alumno sefialard sus prioridades horarias; si sélo puede asistir a una
hora concreta al curso en que se halle matriculado, debera aportar justificante que le dara preferencia
para permanecer en esa hora, en caso de que un nimero de alumnos excesivo (superior a 30) haya
solicitado ese horario.

Sélo tendran preferencia, pues, a la hora de elegir grupo-horario, aquellos que presenten causa
justificada; en caso contrario, y teniendo en cuenta las disponibilidades del centro, éste asignara
grupo al alumno, mediante sorteo, si es preciso, si se tratarse de una hora problematica por ser la mas
solicitada.
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11.9.8.3. Cambios de horarios.

Una vez formalizada una matricula oficial, no se admitirdn cambios en el horario asignado, si no es por
causas debidamente justificadas, de acuerdo con las condiciones siguientes:

a) Sélo se podran conceder cambios en los horarios en los que haya plazas vacantes.

b) Podran pedir cambio los alumnos que una vez hecha la matricula en la E.O.l. se hayan
matriculado en otro centro docente (universidad, instituto, etc.) y tengan un horario
incompatible, o bien alumnos a los cuales se les haya cambiado el horario laboral, también
con posterioridad a la matricula en la E.O.I.

c) El cambio sera oficial y definitivo para el resto del curso.

d) No se tendra en cuenta ninguna solicitud que no vaya acompafiada de justificante
acreditativo (fotocopia de matricula, certificado de la empresa, etc.).

Una vez terminado el plazo de matricula, se abrird en octubre un plazo de 15 dias para solicitar el
cambio horario; los alumnos presentaran en Secretaria, para tramitarlo el Jefe de Estudios, los
siguientes documentos:
a) Instancia - segin modelo que se podra pedir en Secretaria - en la cual se solicite el
nuevo horario, dando siempre que sea posible dos opciones.
b) Justificantes acreditativos de las causas alegadas: un certificado de la empresa con
fecha posterior a la matricula en la E.O.I.
c) Fotocopia del resguardo de matricula de la E.O.I.

No se aceptard ningun cambio de horario hasta que, pasado el plazo de presentacién de
solicitudes, una vez estudiadas todas, se decida, por parte de jefatura de estudios, si es posible el
cambio.

Aquellos alumnos que se cambien arbitrariamente de clase deberan volver al grupo en el que se
les ubicd inicialmente, si no tienen el permiso de jefatura de estudios.

Fuera de este plazo no habra posibilidad de ninglin cambio oficial.

Las instancias se clasificaran por idioma y horario solicitado en primera opcién, y una vez
terminado el plazo de solicitud de cambios horarios, se procedera a la vista de todas las solicitudes
a la concesion o denegacion de los cambios de acuerdo con la disponibilidad de plazas.

Si para un determinado horario hay mas solicitudes que vacantes se procederd a hacer un sorteo
entre todas las solicitudes. Finalmente, y entre las solicitudes que hayan quedado excluidas, se
repetird el mismo procedimiento a partir de la segunda opcién horaria, siempre que queden
vacantes.

Una vez publicada la lista de solicitudes concedidas o denegadas, los alumnos deberan formalizar
el cambio en la Secretaria del Centro, en horas de atencidon al publico y dentro de las fechas que
oportunamente se anuncien, presentando el carnet de la Escuela.

Quedara rotundamente desestimada cualquier solicitud que no cumpla con los requisitos antes
mencionados.

Cuando, durante el curso, un alumno oficial se vea imposibilitado de asistir a clase en el horario

gue le haya sido asignado, a causa de razones de fuerza mayor surgidas con posterioridad a la fecha
en que se realizaron los cambios, podra solicitar cambio de horario mediante escrito dirigido al
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Jefe de Estudios, acompafiado de las justificaciones que estime pertinentes, decidiendo éste en la
medida de las posibilidades existentes.

11.13. ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES.

Hay que recordar que es una opcién que tiene el centro, nunca una obligacidn. Su realizacion
dependerd de que haya una persona designada por la direccion del centro que se encargue de
realizar y planificar la programacion de estas actividades en coordinacién con el resto del
profesorado. En el caso de que se decidiese asignar un presupuesto para las mismas, tendria que
ser incluido en la PGA y aprobado por el Claustro y el equipo directivo.

Asimismo, cualquier otra actividad extraescolar que se decida realizar durante el curso debera pasar
por la aprobacion de los 6rganos colegiados del centro. Serdn estos drganos quienes, tras estudiar
las ventajas e inconvenientes de dicha actividad y su coste econdmico, aprobardan o no su
realizacién.

El Jefe de Estudios velara para que el desarrollo de dichas actividades no altere la vida académica y
las pondra en conocimiento de los profesores afectados con la suficiente antelacion.

La programacion, seguimiento y evaluacién de las actividades extracurriculares correra a cargo del
responsable de las mismas, designado por el director a propuesta de la jefatura de estudios.
Con el responsable colaborard el profesorado de los departamentos didacticos y el
alumnado que designe la junta de delegados para cada actividad.

Las actividades extracurriculares tendrdn lugar fuera del horario lectivo, siendo voluntaria y optativa
la participaciéon del profesorado en las mismas.

11.9.9. DE LAS ACTAS.

Los libros de actas (de las reuniones del Consejo Escolar, del Claustro de Profesores, de la Comisién
de Coordinacién Pedagdgica, de la Junta de Delegados y de cuantas comisiones se constituyan en el
centro) seran custodiados por el Secretario del Centro, que los guardara en la caja fuerte del mismo.
En ningin momento podran salir del centro ni podran ser fotocopiados. Si algin miembro de la
comunidad educativa solicitase revisar alguno de ellos, siempre deberd estar presente el Secretario o
el Director del centro.

El Secretario realizara cualquier certificacién de cualquier acuerdo tomado que conste en acta a aquel
miembro de la comunidad educativa que lo solicitase, pero nunca podra hacer fotocopia de un acta
o prestar el libro de actas a ningiin miembro de cualquiera de estos drganos.

11.10. CRITERIOS EN LA ELECCION DE TUTORIAS, GRUPOS Y CURSOS POR

PARTE DE LOS MIEMBROS DEL CLAUSTRO.
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La eleccién de grupos y horarios se realizara mediante el acuerdode los miembros del
Departamento.

En el caso de que éste no se produjera, la eleccidn de grupos se realizard por rondas sucesivas en
cada una de las cuales el profesor elegird un grupo, de acuerdo con el siguiente orden de
prioridad:

1. Profesores del Cuerpo de Catedraticos de EEQOII.

2. Profesores del Cuerpo de EEOOII con destino definitivo en el centro.

3. Profesores del Cuerpo de EEOOII, o excepcionalmente, de otro Cuerpo distinto, sin destino
definitivo en el centro.

4, Profesores con contrato interino, o con contrato laboral.

Dentro de cada apartado, el orden de prioridad se determinara por la aplicacidn sucesiva de los
siguientes criterios:

a) Mayor antigliedad ininterrumpida en el centro como funcionario de carreraen el cuerpo de
EEQOII.

b) Afios de servicio como funcionario de carrera en el cuerpo de EEQOII.

c) Nimero de orden obtenido en la oposicidn, en el caso de haber opositado por la misma
Comunidad.

d) En el caso de profesorado interino, se tendrd en cuenta la mayor antigliedad ininterrumpida en
el centro como profesor del mismo.

No obstante, dadas las caracteristicas de los horarios de EEOOIl y con el fin de que ningun profesor
se vea perjudicado (horarios descompensados en cuanto al nimero de niveles a impartir), si tras
tres intentos de ronda en que cada profesor elige un grupo, no se llega a un acuerdo, se realizara
una ronda en que cada profesor deberd elegir un bloque de grupos que seria propuesto por la
jefatura de estudios.

En la distribucion y reparto de grupos y niveles se dara prioridad a que ningun profesor tenga mas
de dos niveles, a menos que sea imposible evitarlo, como en el caso de los idiomas minoritarios o
gue excepcionalmente, debido a la matricula del afio no sea posible.

11.11. CRITERIOS PARA LA ASIGNACION DE HORAS COMPLEMENTARIAS EN
EL HORARIO DE LOS PROFESORES.

De acuerdo con la Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la
gue se dictan instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento de las escuelas oficiales
de idiomas en la Comunidad Autonoma de Castilla-La Mancha (DOCM de 2 de julio) el horario
semanal de obligada permanencia en el centro por parte de los profesores es de veintinueve
periodos. Para su cumplimiento, se estara a lo dispuesto por la Administracién educativa en la
regulacion del calendario escolar y del horario de los centros docentes. El tiempo restante hasta
completar la jornada laboral de treinta y siete horas y media es de libre disposicidon para la
preparacion de las actividades docentes, el perfeccionamiento profesional o cualquier otra
actividad pedagégica.

Con caracter general, de los veintinueve periodos semanales de permanencia en el centro,
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veintiuno tendran la consideracion de lectivos y el resto de complementarios.

Como minimo, el horario semanal del profesorado con jornada completa se distribuird en
veintiin periodos lectivos y cinco periodos complementarios de obligada permanencia en el
centro. El equipo directivo podra aumentar el nimero de periodos complementarios del horario
semanal en funcién de necesidades organizativas del centro.

En esta orden se establece ademas que De acuerdo con lo que las normas de convivencia,
organizacion y funcionamiento establezcan, podrdn ser de computo mensual un mdximo de tres
periodos complementarios a la semana para las actividades que no se hayan incluido de modo
ordinario en el horario semanal. Pueden tener esta consideracion las reuniones de los drganos
colegiados de gobierno y de las juntas de profesores de grupo, las actividades de preparacion y
elaboracion de materiales, la formacion permanente, la atencion a la biblioteca, la atencion a las
familias por parte del profesorado y la tutoria con las familias, si se realizan en momentos
distintos a los recogidos en el horario general del centro.

Estos 5 periodos complementarios se estableceran como sigue y de acuerdo con este orden:

- 1 hora de tutoria individualizada (obligatoria);

- 1 hora de reunién de departamento (obligatoria);

- 1 hora de biblioteca (obligatoria, en caso de no participar en la elaboracién de las pruebas de
certificacion);

- 2 horas: se contemplardn aquellas posibilidades que permita la normativa vigente (colaboracion
con el departamento de extracurriculares, o con jefatura de estudios, participacién en actividades
de formacidn e innovacion, etc.).

En caso de que el profesor o profesora participe en la elaboracion de las pruebas de certificacion,
se dedicardn 3 horas complementarias a esta tarea, que podran realizarse fuera del centro. Como
consecuencia de esto, en los horarios de los profesores se intentard ubicar las horas
complementarias en el inicio o el final de la jornada lectiva.

11.12. FIGURA DEL ALUMNO OYENTE.

En la normativa vigente actual no existe la figura del alumno oyente u oyente libre, por lo que no
se aceptard la presencia habitual de personas que no estén matriculadas de manera oficial en el
centro.

12. DEL CLIMA SOCIAL DEL CENTRO.

REGIMEN DISCIPLINARIO. CONSIDERACIONES GENERALES.

Todos los puntos recogidos en este apartado se entienden sin perjuicio de la normativa vigente.

12.1. REGLAMENTO DE REGIMEN DISCIPLINARIO DE PERSONAL DOCENTE Y
NO DOCENTE.

Tanto profesores como personal de administracion y servicios se encuentran sometidos a la Ley

7/2007 de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico. Este se limita a ordenar los
principios a que debe someterse el ejercicio de esta potestad publica, remitiéndose en lo demas a la
legislacién que, en su desarrollo, y en el ejercicio de sus respectivas competencias, dicten el
Estado y la Junta de Comunidades de Castilla-La mancha. En tanto esto sea asi, continuara
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aplicdndose lo establecié en el Real Decreto 33/1986, de 10 de enero, por el que se aprueba el

reglamento de régimen disciplinario de los funcionarios de la administracion del estado (B.O.E.

nimero 15, de 17 de enero), modificado por: la Ley 31/1991, de 30 de diciembre y El Real Decreto
1085/1990, de 31 de agosto.

Las conductas incorrectas seran amonestadas por cualquier miembro de la comunidad escolar

que las advierta.

12.2. DEBERES DE LOS ALUMNOS.

El estudio constituye un deber bdsico de los alumnos. Este deber se extiende a las siguientes

obligaciones:

a)

j)

k)

m)

Asistir regularmente a las clases y demads actividades lectivas que correspondan a las
ensefianzas en que se hallen inscritos (los alumnos de 12 de cada ciclo deben asistir como
minimo, a un 65% de horas de clase durante el afio lectivo, en caso contrario, perderdn su
derecho a que se les aplique la evaluacion continua).

Deberdn asistir a las clases puntualmente y participar en las actividades orientadas al
desarrollo de los planes de estudio.

Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro.
Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido
respeto y consideracion.

Respetar el derecho al estudio de sus compafieros.
Asistir y participar en las reuniones convocadas por los representantes del alumnado en
los drganos de gobierno y administracidn del Centro.

Hacer buen uso de las instalaciones del centro.

Respetar el buen orden académico del Centro y al personal a él adscrito.

Los alumnos deben respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y
morales, asi como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la
comunidad educativa.
Constituye un deber de los alumnos la no discriminacién de ningun miembro de la
comunidad educativa por razén de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra
circunstancia personal o social.

Los alumnos deben respetar el proyecto formativo o el caracter propio del centro, de
acuerdo con la legislacién vigente.

Los alumnos deben cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del
centro y respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.

Los alumnos tienen el derecho y el deber de participar en la vida y funcionamiento del
centro.
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12.2.1. Correcciones.

Las correcciones que hayan de aplicarse por el incumplimiento de las normas de convivencia
habrdn de tener un caracter educativo y recuperador, deberan garantizar el respeto a los derechos
del resto de los alumnos y procuraran la mejora en las relaciones de todos los miembros de la
comunidad educativa.

En todo caso, en la correccion de los incumplimientos debera tenerse en cuenta:

a) Ningun alumno podra ser privado del ejercicio de su derecho a la educacidn.

b) No podran imponerse correcciones contrarias a la integridad fisica y a la dignidad
personal del alumno.

c) Laimposicion de las correcciones previstas en el Real Decreto 732/1995 de 5 de mayo de
1995 (BOE de 2 de junio), respetard la proporcionalidad con la conducta del alumno y
debera contribuir a la mejora de su proceso educativo.

d) De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 48 de dicho Real Decreto, los dérganos
competentes para la instruccién del expediente o para la imposicion de correcciones
deberdn tener en cuenta la edad del alumno, tanto en el momento de decidir su
incoaciéon o sobreseimiento como a efectos de graduar la aplicacion de la sancidn
cuando proceda.

e) Se tendran en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales del alumno
antes de resolver el procedimiento corrector. A estos efectos, se podrdn solicitar los
informes que se estimen necesarios sobre las aludidas circunstancias y recomendar, en
su caso, a los padres o a los representantes legales del alumno o a las instancias publicas
competentes la adopcion de las medidas necesarias.

El Consejo Escolar determinara si la inasistencia a clase de los alumnos por razones generales y
comunicadas previamente por la Junta de delegados no debe ser objeto de correccién, debiendo
adoptar las medidas necesarias para que esta situacién no repercuta en el rendimiento académico
de los alumnos.

12.2.2. Faltas, sanciones y garantias procedimentales.

Ningln alumno podra ser sancionado por conductas distintas de las tipificadas como faltas en el
Real Decreto 732/1995, de 5 de Mayo (BOE del 2 de Junio), sobre derechos y deberes de los alumnos.

A efectos de la gradacidn de las correcciones:
Se consideraran circunstancias paliativas:

a) El reconocimiento espontaneo de su conducta incorrecta.
b) La falta de intencionalidad.

Se consideraran circunstancias agravantes:
a) La premeditacion vy la reiteracion.
b) Causar dafio, injuria u ofensa a los compafieros de menor edad o a los recién
incorporados al centro.

c) Cualquier otro acto que atente contra el derecho recogido en el articulo 12.2.a)
del R.D.del5 de Mayo de 1995.
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Podran corregirse, de acuerdo con lo dispuesto en este titulo, los actos contrarios a las normas de

convivencia del centro realizados por los alumnos en el recinto escolar o durante la realizacidon de

actividades complementarias y extracurriculares. Igualmente, podran corregirse las actuaciones del

alumno que, aunque realizadas fuera del recinto escolar, estén motivadas o directamente

relacionadas con la vida escolar y afecten a sus compaieros o a otros miembros de la comunidad

educativa.

Los Consejos Escolares de los centros supervisaran el cumplimiento efectivo de las correcciones

en los términos en que hayan sido impuestas.

12.2.3. Conductas contrarias a las normas de convivencia del centro.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia del centro podran ser corregidas con:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

h)

12.2.3.1.

Amonestacién privada o por escrito.

Comparecencia inmediata ante el Jefe de Estudios.

Realizacion de trabajos especificos en horario no lectivo.

Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del
centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al
material del centro o las pertenencias de otros miembros de la comunidad
educativa.

Suspension del derecho a participar en las actividades extracurriculares o
complementarias

Cambio de grupo del alumno por un plazo maximo de una semana.

Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo de
tres dias. Durante el tiempo que dure la suspensién, el alumno debera realizar los
deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcion en el proceso
formativo.

Suspension del derecho de asistencia al centro por un plazo maximo de tres dias
lectivos. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno debera realizar los
deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcién en el proceso
formativo.

Competencia en la decision de estas correcciones.

Seran competentes para decidir las correcciones previstas en el articulo anterior:

a)

b)

Los profesores del alumno, oido éste, las correcciones que se establecen en los

parrafos a) y b), dando cuenta al tutor y al Jefe de Estudios.

El tutor del alumno, oido el mismo, las correcciones que se establecen en los parrafos

a), b), ¢) y d).

El Jefe de Estudios y el Director, oido el alumno y su profesor o tutor; las correcciones
previstas en los parrafos b), ¢ podra encomendar al Director del centro la decisién
correspondiente a tales correcciones. El Director, oido el tutor y el equipo directivo,
tomard la decision tras oir al alumno vy, si es menor de edad, a sus padres o
representantes legales, en una comparecencia de la que se levantara acta. El Director
aplicard la correccién prevista en el parrafo h) siempre que la conducta del alumno

dificulte el normal desarrollo de las actividades educativas, debiendo comunicarla
72



Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del Centro E.O.l. Conde de Floridablanca, 2016-17

inmediatamente a la Comisidon de convivencia.

12.2.3.2. Prescripcion de las faltas.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro prescribirdn en el plazo de un
mes, contado a partir de la fecha de su comisidn. Las correcciones impuestas como consecuencia de
estas conductas prescribirdn a la finalizacién del curso escolar.

12.2.3.3. Reclamaciones a las correcciones.

El alumno, o sus padres o representantes legales, podran presentar una reclamacion en el plazo de
48 horas contra las correcciones impuestas, correspondientes a los parrafos g) y h9 del articulo 48
(R.D. ya sefialado), ante el Director Provincial, cuya resolucién pondra fin a la via administrativa.

12.2.4. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro.
Seccién 1. °De las conductas que perjudiquen gravemente la convivencia del centro.

No podran corregirse las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro sin
la previa instruccién de un expediente, que, tras la recogida de la necesaria informacién, acuerde el
Director del centro, bien por su propia iniciativa o bien a propuesta del Consejo Escolar del centro.

Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro:

a) Los actos de indisciplina, injuria u ofensas graves contra miembros de la comunidad
educativa.

b) La reiteracion, en un mismo curso escolar, de conductas contrarias a las normas de
convivencia del centro recogidas en el capitulo Il del Titulo IV del Real Decreto por el que
nos regimos.

c) La agresion grave fisica o moral contra los demas miembros de la comunidad educativo
la discriminacién grave por cualquiera de las razones enumeradas en el articulo 12.2.a)
de este Real Decreto.

d) La suplantacién de personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o
sustraccion de documentos académicos.

e) Los dafios graves causados por uso indebido o intencionadamente en los locales,
material o documentos del centro o en los bienes de otros miembros de la comunidad
educativa.

f) Los actos injustificados que perturben gravemente el normal desarrollo de las
actividades del centro.
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g)

h)

12.2.4.1.

Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de
la comunidad educativa del centro, o la incitacidon a las mismas.
El incumplimiento de las sanciones impuestas.

Correcciones.

Las conductas enumeradas en el articulo anterior podran ser corregidas con:

a)

b)

d)

f)

Realizacién de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del
centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al material
del centro o a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa. Estas
tareas deberan realizarse en horario no lectivo.

Suspensién del derecho a participar en las actividades extracurriculares o
complementarias del centro.

Cambio de grupo.

Suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior
a cinco dias e inferior a dos semanas. Durante el tiempo que dura la suspensidn, el alumno
deberd realizar los deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcién en el
proceso formativo.

Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a tres dias
lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la suspensién el alumno debera
realizar los deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcion en el
proceso formativo.

Cambio de centro.

El Consejo Escolar impondra las correcciones enumeradas en el apartado anterior con arreglo al

procedimiento previsto en el articulo 54 del R.D. ya mencionado. Cuando se imponga la correccion

prevista en el parrafo e) del apartado anterior, el consejo Escolar podra levantar la suspensién de su

derecho de asistencia al centro o readmitirlo en el centro antes del agotamiento del plazo previsto en

la correccidn, previa constatacién de que se ha producido un cambio positivo en su actitud.

12.2.4.2.

Prescripcion de las faltas.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro prescribirdn en el plazo de

cuatro meses contados a partir de la fecha de su comisidn. Las correcciones impuestas como

consecuencia de estas conductas prescribiran a la finalizacion del curso escolar.

12.2.4.3.

Tramitacion de los expedientes.

Seccion 2 Procedimiento para la tramitacion de los expedientes disciplinarios.

a) Lainstruccién del expediente se llevara a cabo por un profesor del centro designado por

el Director. Dicha incoacidén se comunicara a los padres, tutores o responsables, en caso

de tratarse de un menor, al interesado, si es mayor de edad.

b) El alumno y, en su caso, sus padres o sus representantes legales podran recusar al

instructor ante el Director cuando de su conducta o manifestaciones pueda inferirse falta
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d)

f)

12.3.

de objetividad en la instruccién del expediente.

Excepcionalmente, al iniciarse el procedimiento o en cualquier momento de su
instruccioén, el Director, por decisién propia o a propuesta, en su caso, del instructor,
podrd adoptar las medidas provisionales que estime convenientes. Las medidas
provisionales podran consistir en el cambio temporal de grupo o en la suspensién del
derecho de asistencia al centro o a determinadas clases o actividades por un periodo que
no sera superior a cinco dias. Las medidas adoptadas seran comunicadas al Consejo
Escolar, que podra revocarlas en cualquier momento.

La instruccién del expediente deberd acordarse en un plazo no superior a los diez dias,
desde que se tuvo conocimiento de los hechos o conductas merecedoras de correccién
con arreglo a este Real Decreto.

Instruido el expediente se dara audiencia al alumno vy, si es menor de edad, ademds a los
padres o representantes legales de aquél, comunicdndoles en todo caso las conductas que
se le imputan y las medidas de correccién que se proponen al Consejo Escolar del centro. El
plazo de instruccién del expediente no deberd exceder de siete dias.

Se comunicard al Servicio de Inspeccién Técnica el inicio del procedimiento y se le
mantendra informado de la tramitacidn hasta la resolucién.

La resolucidn del procedimiento debera producirse en el plazo maximo de un mes desde la
fecha de iniciacién del mismo y contra la resolucion del consejo escolar podra
interponerse recurso ordinario ante el Director Provincial, en los términos previstos en los
articulos 114 y siguientes de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de
las Administraciones.

CONDUCTAS QUE ATENTAN A LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO.

De acuerdo con los articulos 4, 5 y 6 del Decreto 13/2013, de 21/03/2013, de autoridad del
profesorado en Castilla-La Mancha, y a fin de establecer la homogeneizacidn de las medidas
educativas correctoras o disciplinariais asi como de las conductas que atenten contra la autoridad
del profesorado en todos los centros de la comunidad, se tendrdn en cuenta los siguientes
aspectos tal y como indica el Decreto aludido:

Son conductas que atentan contra la autoridad del profesorado (articulo 4):

a.

La realizacion de actos que, menoscabando la autoridad del profesorado, perturben,
impidan o dificulten el desarrollo normal de las actividades de la clase o del centro. En
todo caso, quedardn incluidas las faltas de asistencia a clase o de puntualidad del
alumnado que no estén justificadas, y todas aquellas faltas que por su frecuencia y
reiteracion incidan negativamente en la actividad pedagdgica del docente. Quedardn
excluidas aquellas faltas no justificadas debidas a situaciones de extrema gravedad social
no imputables al propio alumnado.

La desconsideracion hacia el profesorado, como autoridad docente.

El incumplimiento reiterado de los alumnos de su deber de trasladar a sus padres o tutores
la informacion relativa a su proceso de ensefianza y aprendizaje facilitada por el
profesorado del centro, limitando asi la autoridad de los mismos, en los niveles y etapas
educativos en que ello fuese responsabilidad directa del alumnado, sin detrimento de la
responsabilidad del profesorado en su comunicacion con las familias o de las propias
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familias en su deber de estar informadas del proceso de ensefianza y aprendizaje del
alumnado.

El deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como cualquier
otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad docente,
causado intencionadamente por el alumnado.

Son conductas gravemente atentatorias de la autoridad del profesorado (articulo 5):

Los actos de indisciplina de cualquier alumno que supongan un perjuicio al profesorado y
alteren gravemente el normal funcionamiento de la clase y de las actividades educativas
programadas y desarrolladas por el Claustro.

La interrupcion reiterada de las clases y actividades educativas.

El acoso o violencia contra el profesorado, asi como los actos perjudiciales para su salud y su
integridad personal, por parte de algin miembro de la comunidad educativa.

Las injurias u ofensas graves, asi como las vejaciones o humillaciones hacia el profesorado,
particularmente aquéllas que se realicen en su contra por sus circunstancias personales,
economicas, sociales o educativas.

La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos que estén en el
marco de la responsabilidad del profesorado.

La introduccion en el Centro educativo o en el aula de objetos o sustancias peligrosas para la
salud y la integridad personal del profesorado.

Utilizar y exhibir simbolos o manifestar ideologias en el aula que supongan un menoscabo de la
autoridad y dignidad del profesorado, a juicio del mismo.

El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad. Tras la valoracion y
el andlisis de los motivos de tal incumplimiento, podrd agravar o atenuar la consideracion de la
conducta infractora y, en consecuencia, matizar las medidas educativas correctoras.

El grave deterioro de propiedades y del material personal del profesorado, asi como cualquier
otro material, que facilite o utilice el profesorado para desarrollar su actividad docente,
causado intencionadamente por el alumnado.

El articulo 6 del Decreto mencionado establece, ademds de las medidas correctoras que
determine el consejo escolar de nuestro centro, las siguientes (apartado 1 del articulo 6):

a.

La realizacion de tareas escolares en el centro en el horario no lectivo del alumnado, por un
tiempo minimo de cinco dias lectivos.

Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares o complementarias del
centro, por un periodo minimo de cinco dias lectivos y un mdximo de un mes.

Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un plazo mdximo de cinco dias
lectivos, a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta infractora.
La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension del derecho de asistencia
al mismo, por un plazo minimo de cinco dias lectivos y un mdximo de diez dias lectivos, con
sujecion a lo establecido en el articulo 26.d. del Decreto 3/2008, de 8 de enero. El plazo
empezard a contarse desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta
infractora.

Ademas, para las conductas infractoras gravemente atentatorias descritas en el articulo 5 se
recogeran las siguientes medidas (apartado 2 del articulo 6):
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a. La realizacion de tareas educativas en el centro, en horario no lectivo del alumnado, por un
tiempo minimo de diez dias lectivos y un mdximo de un mes.

b. La suspension del derecho del alumnado a participar en determinadas actividades
extraescolares o complementarias, que se realicen en el trimestre en el que se ha cometido la
falta o en el siguiente trimestre.

c. Elcambio de grupo o clase.

La suspension del derecho de asistencia a determinadas clases, por un periodo superior a cinco
dias lectivos e inferior a un mes, a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya
cometido la conducta infractora.

e. La realizacion de tareas educativas fuera del centro, con suspension temporal de la asistencia
al propio centro docente por un periodo minimo de diez dias lectivos y un mdximo de quince
dias lectivos, con sujecion a lo establecido en el articulo 26.d del Decreto 3/2008, de 8 de enero.
El plazo empezard a contar desde el dia en cuya jornada escolar se haya cometido la conducta

infractora.

3. Para la aplicacion de las medidas correctoras, el profesorado afectado contard con el apoyo y la
colaboracion del equipo directivo y, en su caso, del resto de profesores del centro.
4. Cuando, por la gravedad de los hechos cometidos, la presencia del autor en el centro suponga
un perjuicio o menoscabo de los derechos y de la dignidad del profesorado o implique humillacion
o riesgo de sufrir determinadas patologias para la victima, resultardan de aplicacion, segun los
casos, las siguientes medidas:
a. El cambio de centro cuando se trate de alumnado que esté cursando la ensefanza
obligatoria.
La pérdida del derecho a la evaluacion continua.
c. La expulsion del centro cuando se trate de alumnado que curse ensefianzas no

obligatorias.
5. Las medidas educativas correctoras se adoptardn, por delegacion de la persona titular de la
direccion, por cualquier profesor o profesora del centro, oido el alumno o alumna, en el supuesto
del pdrrafo a) del apartado 1 y por la persona titular de la direccion del centro en los demds
supuestos del apartado 1 y del apartado 2.
Las medidas educativas correctoras previstas en el apartado 4 se propondrdn, en nombre del
centro, desvinculando la responsabilidad del profesor, por la persona titular de la direccion al
Coordinador Provincial de las Servicios Periféricos quien resolverd previo informe de la Inspeccion
de educacion. Contra la resolucion dictada se podrd interponer recurso de alzada en el plazo de un
mes ante la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion, de conformidad
con lo establecido en los articulos 114 y 115 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

El articulo 7 del Decreto citado establece la eficacia y garantias procedimentales del
procedimiento de acuerdo con los siguientes términos:

1. Para la adopcion de las medidas correctoras previstas en este Decreto, para las conductas
recogidas en el articulo 5, serd preceptivo, en todo caso, el tramite de audiencia al alumnado
responsable y sus familias ante el equipo directivo; sin perjuicio de la adopcion de las medidas
cautelares correspondientes. El profesorado responsable de las tutorias deberd tener
conocimiento en todos los casos.

2. Las decisiones adoptadas en virtud de las cuales se impongan las medidas correctoras serdn
inmediatamente ejecutivas.
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Asimismo, el articulo 8 del Decreto establece las siguientes fechas de prescripcion:

1. Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro
y del aula que menoscaben la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo de dos
meses a contar desde la fecha de su comisidn.
2. Las conductas contrarias a las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento del centro
y del aula que atentan gravemente a la autoridad del profesorado prescriben transcurrido el plazo
de cuatro meses a contar desde la fecha de su comisién.
3. Las medidas correctoras establecidas especificamente en el articulo 6 prescriben en los
siguientes plazos a contar desde su imposicion:

a. Lasrecogidas en el apartado 1 a los dos meses.

b. Las recogidas en los apartados 2 y 4, a los cuatro meses.
4. En el computo de plazos fijados en los apartados anteriores se excluirdn los periodos
vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

13. DISPOSICIONES FINALES.

Estas Normas de Convivencia, organizacion y funcionamiento del centro son de obligado
cumplimiento para todos los miembros de la comunidad educativa de la Escuela Oficial de Idiomas
Conde de Floridablanca de Hellin a partir de su aprobacidon por parte del Consejo Escolar de la
misma.

Una copia de estas Normas de Convivencia Organizacion y Funcionamiento del
Centro se encontrard en la Secretaria del centro a disposicion de todos los miembros de la
comunidad educativa.
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