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PROYECTO EDUCATIVO

I.  CONTEXTO DE LA ESCUELA OFICIAL DE IDIOMAS ALMONTE

“El proyecto educativo constituye las sefias de identidad de la escuela y expresa la
educacion que desea y va a desarrollar...”
Decreto 15/2012 de 7 de febrero, articulo 24

El presente Proyecto Educativo establece los objetivos generales, principios metodoldgicos y
procedimientos de evaluacién que forman la base del procedimiento de ensefanza-aprendizaje
en la Escuela Oficial de Idiomas Almonte. Asimismo, pretende ofrecer una visién completa del
contexto que rodea nuestra escuela, de nuestro alumnado: nimero, intereses, motivaciones y
todo lo que nos influya a la hora de actuar en el aula.

Almonte es un municipio de la provincia de Huelva con una poblacién que supera los 24.000
habitantes y una superficie de 861 km? situada entre las campifias viticolas del condado
onubense y las marismas béticas, tiene una densidad de 24,5 hab/km? y destaca como una
poblacién de caracter tipicamente andaluz y rico patrimonio, conservando tradiciones tan
ancestrales como la Romeria del Rocio o la Saca de las Yeguas. A su término pertenece el Parque
Nacional de Doiiana, un entorno natural de incomparable riqueza, la aldea del Rocio y
Matalascafias, ventana por la que se asoma al Atlantico.

Almonte se encuentra situada a 50 kildmetros de la provincia de Huelva. Hoy en dia, este
municipio vive de la agricultura, como venia haciendo desde el siglo XVIII, y del turismo, gracias al
renombre alcanzado por El Rocio y su romeria.

Debemos sefalar que existe en Almonte una poblacidn extranjera muy importante: en el
municipio de Almonte conviven ciudadanos de 59 nacionalidades diferentes, en total suman unas
5.000 personas y representan entre 20% de la poblacion de la localidad entre los que destacan
rumanos, polacos y marroquies y otros tantos que acuden a esta tierra para las temporadas de
plantacién y recogida de fresas y otras faenas.

Esta EOI, creada en 2007 (Decreto 158/2007 de 29 de mayo), tras cinco afios compartiendo
edificio con el IES La Ribera sito en Avda Che Guevara s/n, obtiene su propia sede en el curso
2012/2013, tras la cesion por parte del Ayuntamiento de una parte de la Casa de la Cultura, en
pleno centro de Almonte. Esto ha significado un trampolin para esta escuela que seguia siendo
desconocida por gran parte de los vecinos de la localidad, y supone un punto de inflexién a todos
los niveles.

Este curso 2023-24, se ofertan los idiomas de francés e inglés en sus niveles Basico (Aly A2),
Intermedio B1, Intermedio B2 y Avanzado C1 (éste ultimo en inglés exclusivamente) y espariol
como lengua extranjera (ELE) en nivel basico Al y A2. Ademas, disponemos de plazas exclusivas
para el profesorado de centros implicados en proyectos bilinglies (C.A.L). Como novedad este afio
también impartimos un curso de inglés cuatrimestral de nivel B1 para la practica de destrezas
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orales (primer cuatrimestre) y para la preparacion a la certificacién de este nivel (segundo
cuatrimestre) dentro de los denominados CAPE (cursos de actualizacién, perfeccionamiento y
especializacion de competencias en idiomas) y ademas, le damos continuidad al CAPE de nivel
cero para principiantes absolutos que empezamos el curso pasado.

Las motivaciones que llevan al alumnado al estudio de idiomas son muchas y variadas entre
las que destacan desde la voluntad y/o necesidad de obtener un titulo oficial o de acceder o
promocionar en un puesto de trabajo hasta la ocupacién del tiempo de ocio, viajes, musica, o
conseguir la nacionalidad espaiola en el caso de los extranjeros.

En lo que se refiere al contexto de las Escuelas Oficiales de Idiomas de Andalucia, vemos que
estd marcado por 4 factores:

1. El alumnado de las Escuelas Oficiales de Idiomas es principalmente adulto, pero también
adolescente, con una gran variedad de motivaciones y objetivos (educativos, profesionales, sociales
y personales), pero que fundamentalmente busca un dominio practico y comunicativo del idioma.

2. Segun la normativa aplicable a estos centros, las ensefanzas de las Escuelas Oficiales de
Idiomas de régimen especial, y, por tanto, no obligatorias, se encuadran en el ambito de la
formacion permanente, un campo donde adquieren especial relevancia los factores estratégicos y el
autoaprendizaje.

3. Las enseifanzas de las Escuelas Oficiales de Idiomas conducen a certificaciones ancladas
en los niveles del Consejo de Europa y deben aunar rigor, prestigio y utilidad practica.

4. Aparte de su normativa especifica, en Andalucia las Escuelas Oficiales de Idiomas quedan
enmarcadas en el Plan de Fomento del Plurilingliismo, por el que adquieren especial importancia el
desarrollo de una competencia plurilingtie y pluricultural, asi como la imbricacion de sus ensefianzas
con las de idiomas del resto del sistema educativo.

Il.  OBJETIVOS PROPIOS PARA LA MEJORA DEL RENDIMIENTO ESCOLAR Y LA CONTINUIDAD
DEL ALUMNADO EN LA ESCUELA

Nuestra escuela persigue una serie de objetivos propios que son actualizados y revisados
cada afno con el fin de adoptar las medidas oportunas que permitan corregir las deficiencias
detectadas. De este modo, cada aino, y tras una valoracion de logros y dificultades en cada uno de
los aspectos, se hardn propuestas en el plan de mejora para su inclusidon en el Plan de Centro, con
indicadores que puedan medir las consecuciones de los objetivos. Entre los objetivos, actuaciones e
indicadores del PLAN DE MEJORA para el presente curso se cuentan:

1. Conseguir que el numero de alumnos/as que certifican sea similar al que promocionan
trabajando con ellos técnicas y estrategias de estudio y de examen dentro del Plan de Accién
Tutorial.

2. Continuar con la implicacion del profesorado en el Plan de Transformacién Educativa Digital
(TDE) y la puesta en marcha del mismo en todos sus ambitos. Este plan engloba tres ambitos
de actuacion: el de organizacion y gestidn de los centros docentes, el de los procesos de
ensefanza-aprendizaje y el de la informacidén y comunicacidn, tanto interna como externa.

3. Formar al profesorado en metodologias activas y motivadoras para una ensenanza flexible y
mas individualizada adaptada a las necesidades del alumnado y accesible al mayor numero
de estudiantes posibles con sus propias circunstancias. La formacién también ird enfocada al
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uso y manejo de las nuevas tecnologias y recursos digitales, asi como a aspectos mas
relacionados con las emociones y las relaciones entre alumnado-alumnado,
profesorado-alumnado y profesorado-profesorado.

4. Propiciar la coordinacién nivelar e internivelar entre el profesorado y compartir espacios de
comunicacion e intercambio de material, recursos, ideas, etc...con el fin de mejorar el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

5. Dar difusién al centro, a sus ensefianzas y actividades con la idea de atraer a un mayor
nimero de alumnado proyectando el centro hacia el exterior: asociaciones, entidades e
instituciones locales y comarcales, otros centros educativos, etc...

6. Promover y facilitar la convivencia entre el alumnado de los tres idiomas especialmente
integrando al alumnado de espafiol como lengua extranjera fomentando la participacion y
colaboracién de toda la comunidad educativa en la vida del centro junto con la asociacién de
alumnas y alumnos.

7. Utilizar distintos medios para la autoevaluacién del centro como instrumento de mejora:
formularios Google, hojas de autoevaluacién compartidas en Drive, preguntas en Classroom
o en las redes sociales, foros de debate a través de la Junta de Delegados, etc y en distintos
momentos a lo largo del curso.

Dichos objetivos se enmarcan dentro de las siguientes dareas de factores clave y
autoevaluacioén del centro:

A. Planificacién de la ensefianza y desarrollo del aprendizaje.

B. Adaptacidn curricular y planificacién efectiva de la practica docente.

C. Evaluacidn, promocioén y titulacién.

D. Tutorizacién del alumnado y relacién con las familias y el entorno.

E. Coordinacion y planificacién adaptados a la consecucién de logros escolares.
F. Educacion y valores para la convivencia.

G. Autoevaluacidn de otros aspectos del centro para el presente curso.

Los objetivos especificos del Plan de Mejora se concretan a través de una serie de
actuaciones cuyo grado de consecucién se define a través de indicadores, haciendo mencién a su/s
responsable/s, recurso/s y calendario. Las propuestas de mejora para el curso 2023/24 estan
recogidas en el Plan de Mejora 2023/24.

IIl. LINEAS GENERALES DE ACTUACION PEDAGOGICA

Nuestro alumnado se caracteriza por la gran disparidad en la edad, la formacién, vivencias,
capacidad y ritmos de aprendizaje, motivaciones e intereses. Ello nos obliga a ser eclécticos a la
hora de elegir una metodologia. Siguiendo los principios metodoldgicos recogidos en el curriculo
para Escuelas Oficiales de Idiomas, asi como las recomendaciones del Marco de Referencia Europeo,
nos guiaremos por las siguientes lineas de actuacion pedagdgicas:

1. Una enseianza centrada en el alumnado.

Concebimos la lengua como algo que se aprende, y no tanto como algo que se ensefia. De

ese modo, el alumnado pasa a ser el elemento fundamental en este proceso, y toma parte activa en

9
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él: deduce, hace hipdtesis, comprueba y aplica sus resultados. Todo esto contribuye al desarrollo de
la autonomia, haciendo al alumnado consciente de su propia responsabilidad en el proceso de
aprendizaje, estimulando las estrategias de aprendizaje y la actitud positiva frente al idioma.

2. Un aprendizaje auténomo y motivacional.

Ya desde primer curso se fomentard la independencia del alumnado y su aprendizaje
autonomo, intentando que pase a apropiarse y responsabilizarse de su proceso de aprendizaje de
una manera gradual y con el uso de la herramienta digital Classroom, con la que trabajamos en
nuestro centro. Partiendo de la base de que el alumnado constituye la razén de ser de la clase, y de
gue siempre asimilardn mejor lo que descubran por si mismos, serd necesario aportarles una serie
de estrategias y conceptos que les proporcionen un mayor entendimiento y control de su propio
proceso de aprendizaje, asi como el conocimiento de su propia tipologia como alumno o alumna. La
motivacién del alumnado serd asimismo pilar fundamental de nuestra metodologia. A la hora de
elaborar la programacion de las distintas actividades, los temas y contenidos y los materiales
deberan responder a las inquietudes del alumnado, conformando asi una metodologia dindmica y
motivadora.

3. Conciencia de grupo.

Consideramos que cada alumno/a debe sentirse parte integrante de un grupo con entidad
propia en el que reine un clima de confianza que permita que cada cual pueda expresarse sin temor
al ridiculo ni al fracaso. El profesorado deberd, por tanto, intentar armonizar las posibles diferencias
personales utilizando distintas técnicas de trabajo en grupo, de modo que se favorezca la
participacién y el progreso de todo el alumnado. El profesorado, a su vez, trabajard en equipo para
alcanzar los objetivos previstos en cada nivel e idioma. Por otra parte, dado que en las escuelas de
idiomas suelen presentarse notables diferencias de nivel, edad, intereses, etc. en cada grupo, el
aprendizaje colaborativo se convierte en herramienta eficaz para intercambiar conocimientos y de la
qgue todos se beneficien favoreciendo a su vez que el grupo esté integrado y cohesionado. Esta
conciencia de grupo debe redundar en la conciencia de Centro que se fomentard a través de
actividades culturales y extraescolares, las cuales se promocionaran colaborativamente a través de
distintos modos de difusion, por ejemplo, tablones y/o web del centro, redes sociales, etc. para
crear un sentido de unién y convivencia entre los distintos miembros de nuestra comunidad
educativa.

4. En nuestro enfoque comunicativo los procesos y las estrategias de la comunicacion
adquieren especial relevancia.

Asi, el profesorado intentard motivar al alumnado haciéndoles descubrir nuevas estrategias
para la adquisicion de las diferentes competencias comunicativas. Este es un campo que
consideramos especialmente importante. El aprendizaje de una lengua se consigue escuchando,
leyendo, hablando, escribiendo y mediando. Hablamos, por tanto, de un “aprendizaje del uso de la
lengua en el uso”. No se trata de adquirir y transmitir conocimientos sobre un idioma, sino de
utilizar el idioma (sus estructuras, su Iéxico) en un contexto concreto, con un interlocutor y con un
fin determinado, teniendo en cuenta aspectos pragmaticos como el registro, el lenguaje no verbal,
etc.

5. Plurilingliismo y competencia plurilingiie.

10
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Puesto que somos parte integrante del Plan de Fomento del Plurilingliismo, hemos de
apostar por una formacién plurilinglie, en la que quepan tanto nuestra lengua materna como los
conocimientos en lenguas extranjeras. La finalidad es que las estructuras de cierto idioma nos sirvan
para deducir y hacer hipdtesis en otro, de modo que creemos lazos entre las diferentes lenguas y
nos sea mas facil su adquisicién. Es por ello por lo que la clase se desarrollard fundamentalmente en
la lengua objeto de estudio, aunque no por ello se desestimara el uso de la lengua materna como
una herramienta mds en el aula. En el caso de espaiol para extranjeros, la inmersién es total debido
a la gran variedad de nacionalidades en el mismo grupo.

6. Tareas y actividades. El enfoque comunicativo.

En las Unidades Didacticas de aula, encontraremos tanto tareas comunicativas, cuando se
trate de ejercicios con finalidad comunicativa, como actividades, o lo que es lo mismo, cualquier
ejercicio de repeticién o de practica controlada para la automatizacién de contenidos. Las tareas
comunicativas seran el hilo conductor que nos lleven a trabajar los diferentes contenidos
gramaticales, que no constituiran sino el vehiculo para la consecucién de dicha tarea.

7. Evaluacién continua.

En funcidn del caracter ciclico de la ensefianza de idiomas, el avance se realizara de forma
progresiva con revisiones periddicas de los conocimientos e insistiendo en la interconexién de todos
ellos. Como sabemos, la adquisicién de conocimientos en una lengua extranjera se desarrolla de
modo gradual, por lo que su aprendizaje ha de concebirse como un proceso continuo de
enriguecimiento y mejora. Por tanto, la evaluacion continua se considera el método mas coherente
y util para calificar al alumnado.

8. Conocimientos previos y valoracion inicial.

El alumnado puede tener conocimientos sobre la lengua de estudio y sobre el mundo, y se le
anima a ponerlos en comun y a confrontarlos con las ideas de los demas. Estos conocimientos
previos deben tenerse en cuenta para el desarrollo de nuevos conceptos e ideas. El profesorado
actuara como orientador, promotor y facilitador del aprendizaje, ajustdandose al nivel competencial
inicial de éste y teniendo en cuenta la atencién a la diversidad y el respeto por los distintos ritmos y
estilos de aprendizaje. Para ello, se empleardn metodologias activas que contextualicen el proceso
educativo, que presenten de manera relacionada los contenidos y que favorezcan la participacion y
la motivacion de los alumnos y alumnas al dotar de funcionalidad y transferibilidad a los
aprendizajes. Sin duda, al estudiante se le presentaran dificultades especificas debidas a la natural
tendencia a trasladar las estructuras del espanol o de alguna otra lengua al idioma estudiado.
Logicamente, las dificultades de una persona de habla inglesa - o de cualquiera que conozca este
idioma — seran distintas a las de la persona de lengua francesa o alemana. Por ello habra que insistir
especialmente en las dificultades mas frecuentes para nuestro alumnado, las cuales encontrara
sistematizadas en la actuacién del profesor o profesora durante la clase.

9. Actividades de lengua

Ademads del uso de la lengua (parametro linglistico), los alumnos y alumnas deberan ser
competentes en cada una de las actividades de lengua: comprension oral y escrita, expresion oral y
escrita, y mediacion oral y escrita. Estd comprobado que es mds util aprender a “usar el lenguaje”
(enfoque comunicativo) que “hablar sobre el lenguaje” (enfoque gramatical). En este sentido cobra
importancia el uso de la lengua objeto de estudio como vehiculo de comunicacién dentro del aula,
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asi como las estrategias dirigidas a desarrollar en el alumnado las destrezas siguientes: entender
escuchando, entender leyendo, hacerse entender hablando, hacerse entender escribiendo vy
hacerse entender mediando. Cada profesor/a planificara el tiempo de sus clases para poder trabajar
y practicar de forma equitativa cada una de las actividades de lengua a lo largo de cada
cuatrimestre.

10. Uso de materiales: auténticos y adaptados.

Para el aprendizaje de una lengua bajo el prisma comunicativo se requiere material de muy
diversa indole: soportes escritos, auditivos, visuales, digitales, o que combinen varias actividades de
lengua; para ello, el profesor/a intentard no sélo apoyarse en el material que le ofrece el libro de
texto, sino que buscard y fomentard, en especial en los niveles avanzados, el uso de documentos
reales dandoles diferentes enfoques para que se adapten al nivel requerido.

11. Uso de las tecnologias de la informacion y de la comunicacién para el aprendizaje y
el conocimiento: Classroom y recursos digitales.

Classroom es una plataforma digital de uso exclusivo del grupo donde se comparte material,
se realizan tareas, algunas de ellas autocorregibles, y se pueden adjuntar links para practicar las
distintas actividades de lengua. También se puede usar como medio de comunicacién e informacidn
a través del tablon de anuncios. Asi mismo, con esta herramienta pretendemos disminuir el
porcentaje de absentismo y el abandono escolar ya que el alumnado que no puede asistir a clase
puntualmente, puede estar en contacto a través de esta plataforma.

12. Tratamiento del error. La interlengua.

El error, en nuestro enfoque comunicativo, debe ser tratado como algo necesario dentro del
proceso de aprendizaje, y que gracias a nuestras estrategias ird desapareciendo. Para ello, se
propiciara un clima de confianza en el que el alumnado minimice su miedo al ridiculo o al fracaso,
mediante agrupaciones en el aula y técnicas de organizacion de la clase, fomentando en todo
momento la auto-correccion.

13. Recursos.

Se facilitara al alumnado el acceso a todo tipo de recursos que favorezcan su proceso de
aprendizaje. Nos referimos mas concretamente a:

e La lectura como recurso metodoldgico: se potenciara la lectura, que servira para ampliar
vocabulario, consolidar lo aprendido anteriormente y desarrollar en el alumnado la autonomia
lectora. Se animard al alumnado a tomar prestado material de la biblioteca/ mediateca del centro.

® Recursos en la red: Pagina web de nuestra EOI, pdaginas web relacionadas con el
aprendizaje, Classroom, uso y aspectos culturales del idioma, radio a través de la red, musica, video,
chat, correo electrénico, etc.

e Cine: visionado de peliculas en V.0., tanto dentro del aula como fuera de ésta.

® Recursos bibliograficos: uso auténomo de gramaticas, diccionarios y demas material
impreso u online.

e Otros recursos audiovisuales: videos, CD-Roms y CDs de audio, que trabajen cualquier
aspecto del idioma objeto de estudio.

e Taller de conversaciéon: se propiciara, siempre que sea posible, la puesta en marcha y la
continuidad de talleres de conversacion por niveles, para favorecer el intercambio de opiniones y
aprender diferentes modos de expresarse.
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V. COORDINACION Y CONCRECION DE LOS CONTENIDOS CURRICULARES, ASi COMO DEL
TRATAMIENTO TRANSVERSAL DE LA EDUCACION EN VALORES Y LOS CRITERIOS PARA LA
ELABORACION DE LAS PROGRAMACIONES.

Los contenidos curriculares se concretaran en las programaciones didacticas de los distintos
idiomas y niveles que se imparten en la escuela, las cuales se elaboraran siguiendo la normativa que
se especifica a continuacion:

- El Decreto 499/2019, de 26 de junio, que regula la ordenacién y el curriculo de las
ensefanzas de régimen especial en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

- Orden de 02 de julio de 2019, que contempla el desarrollo del curriculo correspondiente a
las ensenanzas de idiomas de régimen especial en la Comunidad Autdnoma de Andalucia.

- Real Decreto 1041/2017 de 22 de diciembre, que fija las exigencias minimas del nivel basico
a efectos de certificacidn, asi como el curriculo basico de las ensefianzas de régimen especial
para los niveles de Intermedio B1, Intermedio B2, Avanzado C1 y Avanzado C2.

- Real Decreto 1/2019 de 11 de enero, que establece los principios de evaluacién de las
pruebas de certificacion oficial de los niveles Intermedio B1, Intermedio B2, Avanzado C1y
Avanzado C2 de las ensefianzas de idiomas de régimen especial.

- Orden de 11 de noviembre de 2020 de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia,
por la que se establece la ordenacidn de la evaluacién del proceso de aprendizaje del
alumnado y de las pruebas de certificacion en las ensefianzas de idiomas de régimen
especial en Andalucia.

- Decreto 15/2012, de 7 de febrero por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de las
Escuelas Oficiales de idiomas en la Comunidad de Andalucia.

En el Articulo 29 del Decreto 15/2012, se establece que las programaciones didacticas son
instrumentos especificos de planificacién, desarrollo y evaluacion de cada idioma y nivel del
curriculo establecido por la normativa vigente. Se seguiran los criterios generales recogidos en el
proyecto educativo y tendrdn en cuenta las necesidades y caracteristicas del alumnado.

Las programaciones didacticas de las ensefianzas encomendadas a las escuelas oficiales de
idiomas incluiran, al menos, los siguientes aspectos:

a) Los objetivos, los contenidos y su distribucién temporal, estrategias, competencias,
actitudes y criterios de evaluacion, posibilitando la adaptacidon de la secuenciacion de contenidos a
las caracteristicas de la escuela.

b) Los procedimientos de evaluacion y los criterios de calificacidn, en consonancia con las
orientaciones metodoldgicas establecidas, y con referencia explicita a:

® Las pruebas iniciales de clasificacion del alumnado de nuevo ingreso, en su caso.

® La evaluacion inicial del alumnado, en su caso.

e La evaluacion para la promocidén y, en su caso, la elaboracién y aplicaciéon de las
Pruebas terminales especificas de certificacion.

c) La metodologia que se va a aplicar.

d) Las medidas previstas para estimular el autoaprendizaje del alumnado.
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e) Los materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos los libros para uso
del alumnado.

f) Las medidas de atencién a la diversidad.

g) Las actividades complementarias y extraescolares relacionadas con el curriculo que se
proponen realizar por los departamentos de coordinacién didactica.

El profesorado del departamento, bajo las directrices de quien ejerza la jefatura del mismo
junto con la jefatura de estudios y el equipo técnico de coordinacion pedagdgica, revisard y
actualizara las programaciones didacticas de cada curso, incluyendo las propuestas de mejora tras
los procesos de autoevaluacidn y respetando en todo caso, lo establecido en el Decreto 499/2019,
de 26 de junio, por el que se establece la ordenacion y curriculo de las ensefianzas de idiomas de
régimen especial en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

El jefe/a del departamento establecera un plan de trabajo para llevar a cabo esta revisién y
actualizacion siguiendo las pautas propuestas en ETCP antes del 1 de octubre. De este modo, se
acordaran los aspectos a trabajar (divisién de los contenidos del curriculo de cada nivel en los cursos
correspondientes, asi como la secuenciacién, temporalizacion y ejemplificacion de los mismos en
unidades didacticas), el equipo de trabajo (en coordinacidon nivelar o internivelar) y la
temporalizacién (mes de octubre).

Las programaciones didacticas seran aprobadas en reunidn extraordinaria del departamento
didactico y posteriormente en sesién de claustro extraordinario antes del 30 de octubre de cada
curso académico. En el caso de tener que elaborar una nueva programacion, esta serd aprobada
antes del 15 de noviembre del curso escolar. Una vez aprobadas, se subirdn a la pagina web de la
escuela y los profesores difundiran el contenido de las mismas en clase.

Antes de las dos sesiones de evaluacién (intermedia en febrero y ordinaria en junio), el ETCP
establecerd las directrices generales para evaluar el grado de cumplimiento de las programaciones
didacticas, las cuales seran especificadas por cada jefe de departamento en una reunidn donde se
tratara dicho tema y se dejara constancia de las modificaciones propuestas en el acta de reunién asi
como del procedimiento a seguir para realizar dicha modificacién.

El profesorado estard obligado a seguir y cumplir las programaciones correspondientes a su
departamento y nivel y en caso de no hacerlo debera justificar los motivos ante la jefatura de
estudios. En caso de que los libros de texto elegidos no incluyan algun contenido del curriculo, el
profesorado debera elaborar dicha unidad didactica con otro tipo de material.

El tratamiento de los elementos transversales estara presente en los contenidos curriculares:
gramaticales, |éxico-semdanticos, funcionales, y socioculturales y se concretaran en una serie de
actividades con el objetivo de ensefar y practicar las distintas destrezas comunicativas, y a su vez,
hacer explicitos los elementos transversales a tratar en cada caso, con especial atencion al plan de
igualdad de género y coeducacion.

Junto con la jefa del Departamento de Actividades Extraescolares, el/la coordinador/a del
Plan de lIgualdad y Coeducacién disefara una serie de actividades para celebrar en diferentes
fechas, concretadas en el Plan, como el dia de la mujer o el dia contra la violencia de género.

El Plan de Igualdad concreta las directrices a seguir para la puesta en practica del mismo, de
manera que cada afio se presentara al Consejo Escolar un Plan con posibles ideas o actividades tipo
para ser discutidas y valoradas por los miembros del Consejo.
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Unido a las mencionadas Programaciones Didacticas, en el presente curso se han elaborado
la Programaciéon del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares y la
Programacion de Formacidn, Evaluacién e Innovacién Educativa, el Plan de Igualdad y Coeducacién
y el Plan de Mejora.

V. CRITERIOS PEDAGOGICOS PARA LA DETERMINACION DEL HORARIO DE DEDICACION DE LAS
PERSONAS RESPONSABLES DE LOS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE PARA LA REALIZACION
DE SUS FUNCIONES

La persona titular de la direccidon de las escuelas oficiales de idiomas, oido el Claustro de
Profesorado, formulara a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente
en materia de educacion la propuesta de nombramiento de las personas que ejerceran las jefaturas
de los departamentos, preferiblemente de entre el profesorado funcionario con destino definitivo
en el centro.

La propuesta procurara la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los érganos de
coordinacion docente de los centros en los términos que se recogen en el articulo 78.2 del Decreto
15/2012.

Actualmente, la EOI Almonte cuenta con los siguientes érganos de coordinacién docente:
a) Departamento de formacién, evaluacién e innovacién educativa.
b) Departamento de actividades complementarias y extraescolares.
c) Equipo técnico de coordinacidn pedagodgica.

Ademads, contamos con tres Departamentos de coordinacién didactica:

Departamento de francés.
Departamento de inglés.
Departamento de espafiol.

El nombramiento, el cese, las funciones y competencias tanto de los érganos como de sus
responsables esta desarrollado en el Capitulo VI del Decreto 15/2012 de 7 de febrero.

Los Departamentos de coordinacién didactica cuentan con tres horas de reduccidon
semanales, de estas horas, un minimo de dos debera asignarse necesariamente a la jefatura del
departamento de formacion, evaluacidon e innovacién educativa con lo que la asignacion de
reduccién horaria para cada departamento dependera del niumero de unidades, nimero de
alumnado y numero de profesores de cada departamento.

A la hora de nombrar a la persona que ejercera la coordinacion de cada departamento, asi
como su horario de dedicacién para la realizacion de sus funciones, se tendran en cuenta los
siguientes criterios:

1. Impulso de la estabilidad de la plantilla.

2 Compatibilidad horaria con el desempefio de la actividad docente.

3. Compatibilidad horaria con el resto de 6rganos de coordinacion docente.
4 Experiencia previa en el cargo.
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5. Reducciones horarias (mayor de 55, media jornada, etc.)

Una vez realizada la designacién de horarios y de los distintos cargos de coordinacién
docente, la jefatura de estudios elaborara un plan de reuniones para cada drgano de coordinacion
docente que incluira el siguiente calendario de reuniones ordinarias:

- Departamento de formacion, evaluacién e innovacion educativa (DFEIE): se reunira a
principios de curso con el equipo directivo y una vez, al menos, cada trimestre con el
resto de sus miembros.

- Departamento de actividades complementarias y extraescolares (DACE): se reunird a
principios de curso con el equipo directivo y una vez al mes con el Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagdgica.

- Equipo técnico de coordinacion pedagdgica (ETCP): Se reunird una vez al mes.

- Los Departamentos Didacticos: se reuniran una vez a la semana, pero algunas de
estas reuniones podrdn estar dedicadas a la coordinacion nivelar o internivelar. En
caso de que haya algin departamento unipersonal, su jefe/a se reunira con jefatura
de estudios semanalmente.

También se podrad celebrar reuniones con caracter extraordinario cuando la ocasién lo
requiera y de manera excepcional a peticién del director/a del centro o a peticion de dos tercios de
los miembros del 6rgano como recoge la normativa.

VI. CRITERIOS PARA ESTABLECER LOS AGRUPAMIENTOS DEL ALUMNADO Y LA ASIGNACION DE LAS
TUTORIAS

A la hora de realizar los agrupamientos del alumnado en nuestro centro, la direccion de la
EOI tiene en cuenta en primer lugar el nimero de unidades autorizadas por la Direccién General de
Planificacién, que es comunicado a finales del mes de abril. En funcién de dichas unidades, se
procede a encuestar al alumnado sobre sus preferencias horarias para el siguiente curso, ofreciendo
las cuatro posibles franjas:

FRANJA 1: lunes y miércoles de 16h00 a 18h15
FRANJA 2: lunes y miércoles de 18h45 a 21h00
FRANJA 3: martes y jueves de 16h00 a 18h15
FRANJA 4: martes y jueves de 18h45 a 21h00

Se trata de un proceso completamente transparente y en el que el alumnado es el primer
artifice ya que, para conseguir el éxito escolar, la escuela entiende que es primordial la asistencia a
clase y, por lo tanto, ofrecer en la medida de lo posible las preferencias de cada cual. Otros factores
determinantes en el proceso de creacién del horario de los grupos son el nimero de aulas
disponibles, el numero de profesorado autorizado, el nimero de alumnos y alumnas por aula, si hay
profesorado bilinglie, las preferencias horarias del profesorado, etc. Las encuestas tanto al
alumnado como al profesorado sobre sus preferencias horarias no seran vinculantes, pero si se
intentaran satisfacer en la medida de lo posible teniendo prioridad las del alumnado sobre las del
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profesorado. También se procurara que haya diversidad de oferta horaria (distintos dias y franjas
horarias) cuando existan varios grupos de un mismo idioma y curso. Debido a que la ensefianza en la
Escuela Oficial de Idiomas no es una ensefianza obligatoria y nuestros grupos son heterogéneos en
cuanto a edad, intereses, disponibilidad de tiempo, conocimientos, ritmos de aprendizaje, etc. El
equipo directivo podra plantear la posibilidad de agrupamientos por niveles cuando el nimero de
alumnos/as con un determinado nivel sea suficiente como para que los grupos estén equilibrados en
numero de alumnado, asi se evitard el abandono del alumnado por no poder seguir el ritmo de la
clase.

Una vez considerada la casuistica de cada curso escolar, desde jefatura de estudios se
elaborard un horario para cada grupo, nivel e idioma y se enviard a los jefes de departamento para
gue hagan sus sugerencias si las hubiera. La oferta horaria para el proximo curso serd aprobada en
Consejo Escolar y se hara publica antes del 30 de junio de cada afo.

En el momento de la matricula (del 1 al 10 de julio), el/la alumno/a podra elegir el horario del
grupo que mas le convenga segun su nivel hasta que se acaben las plazas. El alumnado que deba
realizar pruebas extraordinarias en septiembre podra elegir grupo y horario en funcion de las plazas
gue existan. El alumnado podra matricularse de un sélo idioma durante el periodo de matriculacion.
Una vez finalizado el plazo de matricula, podra optar a matricularse en un segundo idioma, si existen
plazas disponibles.

En circunstancias excepcionales o sobrevenidas, estas podrian dar lugar a la reelaboracion
total o parcial de los horarios del alumnado y del profesorado con el fin de ajustarlos a la nueva
situacion, procurando siempre el menor impacto posible sobre lo ya establecido. La eleccion del
horario por parte del alumnado, por lo tanto, podria verse alterada en ultima instancia sin que ello
suponga obligacidn alguna por parte de la E.O.l. de ajustarse a la oferta inicial por lo que en la
oferta horaria de junio se incluird la siguiente informacién “este horario es susceptible de sufrir
cambios en septiembre para atender las necesidades del centro si fuera estrictamente necesario”. Asi
el Centro se reserva el derecho a modificar el horario de algin grupo, siempre con anterioridad al
comienzo del curso, cuando las necesidades de organizacién lo requieran.

Una vez acabado el plazo oficial de matriculacién y computadas las matriculas para el
siguiente curso, la direccidon del centro podria proponer un cambio horizontal a la Direccién General
de Educacién Permanente, sugiriendo el cambio de una unidad al mismo o a otro nivel, con el fin de
atender a la demanda y necesidades de los usuarios. Dicho cambio podria no ser resuelto hasta el
mes de septiembre.

Una vez elegido el horario del grupo, sélo se podran realizar cambios de grupo mediante
solicitud a jefatura de estudios rellenando el impreso correspondiente en la secretaria del centro.
Siempre que haya plazas vacantes en el grupo solicitado se concedera dicho cambio. La jefa de
estudios atenderd y resolverd estas solicitudes semanalmente informando del resultado al
interesado/a al final de la semana. Solo se podran realizar solicitudes de cambio de grupo durante el
primer trimestre del curso. Cualquier cambio concedido serd oficial y definitivo para el resto del
curso.

El alumnado que falte a clase sin justificar las faltas de asistencia durante cuatro sesiones
seguidas, perderd su derecho a grupo, pudiendo ocupar su plaza otro/a alumno/a que haya
solicitado cambio de grupo. La jefatura de estudios podra solicitar a cada tutor/a un informe de
asistencia del alumnado de cada uno de sus grupos, con el fin de presentar los datos al Consejo
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Escolar, y proceder a estudiar la admisién de nuevo alumnado.

Cada grupo tendra 4h:30 de docencia directa a la semana divididas en clases de 2h15
excepto en dias festivos o en periodo vacacional establecidos en el calendario escolar para cada
curso que estara colgado en los distintos tablones de las clases y en la pagina web.

En el caso del horario de tutorias: este se fijard preferentemente antes de o a continuacién
de su horario de clase (de 18h:15 a 18h:45) para evitar que el alumno/a deba desplazarse
innecesariamente. Este horario también se colgard en los tablones de las clases y en la pagina web
del centro.

Ademas, en ese intervalo de tiempo entre el final de una clase y el comienzo de la otra (de
18h:15 a 18h:45) el alumnado podrd tomar prestado material de la biblioteca de apoyo y refuerzo a
sus estudios.

En lo que respecta a la asignacion de tutorias, y a tenor de lo establecido en la normativa
vigente, el profesor o profesora que atienda a cada unidad o grupo de alumnos y alumnas ejercera la
tutoria del mismo. El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria de cada grupo se
efectuard en septiembre y serd para un curso académico.

La Jefatura de Estudios hard una primera propuesta de asignacion de grupos por bloques a
finales de junio procurando, siempre que sea posible, que cada profesor/a tenga como maximo dos
niveles, combinando los de nivel mas basico con los de avanzado y cursos de certificacion con los de
no certificacion. También se tendra en cuenta el nimero de alumnado en cada grupo,
responsabilidades por cargo, etc.

Se realizard un sondeo previo para conocer las preferencias del profesorado, y de ese modo
la jefatura de estudios confeccionara los bloques horarios que dara a elegir al profesorado siguiendo
el siguiente orden:

1. Docentes funcionarios de mayor a menor antigliedad en el cuerpo.
2. Docentes interinos de mayor a menor antigliedad en el cuerpo.

En la designacidon se procurard el acuerdo de todo el profesorado del departamento y se
podrd modificar la propuesta horaria de Jefatura de Estudios siempre que haya acuerdo entre los
miembros del departamento y sea viable la nueva propuesta, la cual tendra que contar con el visto
bueno de direccidn. En el caso de no existir dicho acuerdo, serd la direccidn del centro la que realice
la propuesta. La eleccién de grupos no podra implicar modificaciones en la oferta de horario del
alumnado realizada a finales de junio para la matriculacién ordinaria y extraordinaria, excepto en
caso de concurrir circunstancias excepcionales.

La asignacién de tutorias se llevard a cabo en el primer Claustro a principios de septiembre
de cada curso cuando éste quede constituido y con la presencia de todos sus miembros. En el caso
de que falten miembros del Claustro por incorporarse, la persona que ejerza la jefatura de estudios
o en su caso, del departamento didactico correspondiente velard por el cumplimiento de los
criterios arriba mencionados a la hora de asignar tutorias a esas personas ausentes en la reunioén.

VII. CRITERIOS PARA ORGANIZAR Y DISTRIBUIR EL TIEMPO ESCOLAR Y EXTRAESCOLAR

A tenor de lo dispuesto en el articulo 75. e) del Reglamento Orgdanico de las escuelas oficiales
de idiomas, la persona que ejerza la jefatura de estudios elaborara, en colaboraciéon con los
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restantes miembros del equipo directivo, el horario general de la escuela, el horario lectivo del
alumnado y el horario individual del profesorado y velara por su estricto cumplimiento.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 76. h) de dicho reglamento, la persona que
ejerza la secretaria elaborard, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario del personal de administracion y servicios y velara por su estricto cumplimiento. El horario
de este personal se atendra a lo establecido en la normativa vigente sobre la jornada y el horario del
personal de la Administracion general de la Junta de Andalucia y, en su caso, del personal laboral.

El capitulo IV de la Orden de 6 junio de 2012 establece las bases de la distribucién horaria
general que debe tener la escuela, el horario lectivo del alumnado en la ensefianza presencial, asi
como el horario individual del profesorado, especificando su horario lectivo, la parte no lectiva y las
horas restantes hasta cumplir las treinta de obligada permanencia en el centro.

La jornada escolar podra ser distinta para los diferentes idiomas que se imparten en la
escuela, a fin de que se facilite una mejor organizacién de la atencidn del alumnado en sesiones de
manana o tarde, el mayor rendimiento del mismo y el mejor aprovechamiento de los espacios y
recursos de la escuela.

Con el objetivo de concentrar un mayor niumero de horas para la coordinacién dentro de los
departamentos y del resto de drganos de coordinacién docente, este centro ha apostado por la
siguiente distribucién horaria semanal:

De lunes a jueves:

de 15h45-21h00 en dos franjas horarias (16h00-18h15 y 18h45-21h00) para actividades de
docencia.

Viernes:

de 9h00-13h00 (horario de mafana) para la realizacidn de actividades lectivas y no lectivas
posibilitando y priorizando en todo caso las reuniones de departamento, coordinacién
nivelar/internivelar, coordinaciéon pedagdgica, asi como otras actividades que incluyan buenas
practicas: formacién, dindmicas de grupo, intercambio de ideas, etc.

En cualquier caso, la actividad docente presencial se intentara que sea siempre de lunes a
jueves en horario de tarde, pudiendo el alumnado elegir la franja horaria y los dias de la semana,
cuando proceda, con posible funcién lectiva también el viernes. También se podrd ofrecer al
alumnado la posibilidad de asistir a refuerzos pedagdgicos o talleres siempre que el horario lectivo
del profesorado lo permita. La tematica de estos refuerzos o talleres irdn en consonancia con las
necesidades detectadas que ayuden a la mejora de los resultados académicos.

Si durante el presente curso escolar o en los venideros, se nos asigna un auxiliar linguistico y
este se incorpora al centro, el jefe/a del departamento al que corresponda serd el encargado/a de
elaborar, con la ayuda de jefatura de estudios, su horario semanal de manera que sea compatible
con el horario del centro y de las clases y niveles a los que asista. Todo lo relativo al auxiliar de
conversacion se hard de acuerdo con la normativa vigente y se tratard en reuniones de
departamento.

En el caso del profesorado con reduccidon de 2 horas por ser mayor de 55 afios, dedicara este
tiempo a tareas de biblioteca, tareas relacionadas con la digitalizacién del centro o colaborara con el
equipo directivo en otras tareas que se acuerden.
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La parte no lectiva del horario regular se dedicard a las actividades previstas en la Orden 6
junio 2012 consolidada 25/11/2020, incluyendo algunas inherentes a la actividad docente como, por
ejemplo, la elaboracidon de materiales curriculares, la programacién de actividades educativas, la
planificacion, organizacién y seguimiento de actividades de Investigacion e innovacién Educativa,
cumplimentacion de documentos académicos, etc. Se intentard en todo momento minimizar las
tareas burocréticas y se dara prioridad a las académicas evitando que los viernes se conviertan en
sesiones continuadas de reunidn. El equipo directivo, ademas, elaborara un protocolo de actuacion
para la puesta en marcha de dichas reuniones con el objetivo de que estas sean lo mas efectivas y
eficaces posibles. Esta parte no lectiva del horario se podra realizar de manera telematica segun la
instruccion de 4 de octubre de 2022 relativas a la modalidad de trabajo no presencial, previo
acuerdo de todos los miembros del Claustro.

Finalmente, cabe destacar que los miembros del equipo directivo o aquellos que ejerzan
algun cargo podran realizar dichas funciones en horario de mafiana siempre y cuando por la tarde
haya alguien del equipo directivo de guardia.

Uno de los principios generales de la actividad en el centro es el prolongar en la medida de lo
posible, nuestra labor educativa mas alld del aula mediante actividades complementarias y
extraescolares. Estas actividades tendran como objetivo principal el tener una finalidad educativa
relacionada con algun aspecto sociocultural del pais de la lengua estudiada o meramente lingtiistico,
como una manera de prolongar el proceso de ensefianza-aprendizaje fuera del aula.

La programacion de las actividades complementarias y extraescolares se realizard desde el
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, que, en base a la memoria del
curso anterior y a las propuestas de mejora, recogera las opiniones de los/las profesores/as o
departamentos didacticos, asi como de los miembros del Consejo Escolar a principios de curso para
disefiar las propuestas de mejora. Para la preparacidon y programacién de dichas actividades se
pedira expresa colaboracién a la asociacion de alumnas y alumnos de la escuela (si estuviese activa).
Por ultimo, precisamos que se intentara que estas actividades no se realicen en fechas cercanas a
periodos de exdamenes y evaluacidn, para no entorpecer las labores de docencia y estudio.

Vill. PROCEDIMIENTOS Y CRITERIOS DE EVALUACION, PROMOCION Y CERTIFICACION DEL
ALUMNADO

VIil.1. NORMAS GENERALES DE LA EVALUACION

En 12 y 22 de Nivel Basico, 12 de Nivel Intermedio B2 y 12 de Nivel Avanzado C1, el alumnado
sera evaluado segun los criterios recogidos en el apartado de evaluacion para la promocion.

En Nivel Intermedio B1, 22 de Nivel Intermedio B2 y 22 Nivel Avanzado C1, el alumnado
oficial puede decidir si quiere ser evaluado solo para la promocidn al curso siguiente sin certificar
siguiendo las caracteristicas de la evaluacién continua que se especifican mas adelante, o si quiere
certificar realizando, ademas, las Pruebas Especificas de Certificacidon (PEC).

Tal y como se recoge en el articulo 8 del Decreto 499/2019, de 26 de junio por el que se
establece la ordenacidon y el curriculo de las ensefianzas de idiomas de régimen especial en
Andalucia, la evaluacidn del proceso de aprendizaje del alumnado debera contemplar los
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procedimientos adecuados para garantizar el derecho a la evaluaciéon y al reconocimiento objetivo
de la dedicacién del alumnado, su esfuerzo y rendimiento escolar.

Ademas, la Orden de 11 de noviembre de 2020, establece la evaluacion y promocion del
alumnado, asi como todo lo relativo a las pruebas de certificacidon, destacando los siguientes
aspectos:

e La evaluacion del alumnado serd continua, puesto que estara inmersa en el proceso de

ensefanza y aprendizaje del alumnado, con el fin de detectar las dificultades en el momento

en que se producen, averiguar sus causas y, en consecuencia, adoptar las medidas necesarias
gue permitan al alumnado continuar su proceso de aprendizaje.

e La evaluacién tendrd un caracter formativo y orientador del proceso educativo, al

proporcionar una informacion constante al alumnado y al profesorado que permita mejorar

tanto los procesos como los resultados de la intervencion educativa.

e El profesorado evaluard los aprendizajes del alumnado en relacion con el desarrollo de los

objetivos, las competencias y los contenidos establecidos en el curriculo.

e Se especificaran los procedimientos y criterios de evaluacidn (conjunto de acuerdos

incluidos en el Proyecto Educativo que concretan y adaptan los criterios generales de

evaluacién establecidos en el Decreto 499/2019, de 26 de junio).

® Los procedimientos, técnicas e instrumentos de evaluacidn incluyen pruebas, escalas de

observacidn, rubricas, etc,

e El alumnado tiene derecho a conocer los resultados de sus aprendizajes para que la

informacidn que se obtenga a través de la evaluacién tenga valor formativo y lo comprometa

en la mejora de su educacion.
El conjunto de estas consideraciones preliminares se ven reflejadas en el sistema de evaluacién
adoptado por el claustro de profesores/as-tutores/as de la Escuela Oficial de Idiomas Almonte para
el curso académico 2023-2024 cuyo fin sera perseguir el aprendizaje y la evaluacién de las cinco
actividades de lengua:
- Comprension de Textos Escritos (COMTE)
- Comprensién de Textos Orales (COMTO)
- Mediacién (MED)
- Producciéon y Coproduccion de Textos Escritos (PROCOTE)
- Produccién y Coproduccién de Textos Orales (PROCOTO)

VIIl.2. CRITERIOS DE EVALUACION PARA CADA ACTIVIDAD DE LENGUA SEGUN EL NIVEL

Los criterios de evaluacidén son los que establece el curriculo en vigor, consultables en las
programaciones didacticas de los departamentos correspondientes.
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VIIl.3. SESIONES DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION PARA LA PROMOCION EN
GRUPOS NO PEC (12 NIVEL BASICO, 22 NIVEL BASICO, 12 NIVEL INTERMEDIO B2, 12 NIVEL
AVANZADO C1)

VIIl.3.1. EVALUACION INICIAL

La evaluacién inicial tendrd como finalidad garantizar un adecuado conocimiento de Ia
situacion de partida del alumnado, facilitando la continuidad de su proceso educativo. Las
actuaciones a realizar durante el proceso de la evaluacidn inicial incluyen las siguientes:

1. Durante las tres primeras semanas del curso escolar, el profesorado realizara distintas
pruebas en cada actividad de lengua con el fin de conocer y valorar la situacién inicial en
cuanto al nivel de competencia en idiomas y al dominio de los contenidos curriculares del
nivel. Asimismo, el alumnado de cada grupo completara un formulario sobre sus intereses,
motivaciones, expectativas, uso y manejo de las nuevas tecnologias, etc.

2. Las conclusiones de esta evaluacion tendran caracter orientador y seran el punto de
referencia para la toma de decisiones relativas a la elaboracion de las programaciones
didacticas. Estas conclusiones serdn el referente tanto para que el profesorado pueda realizar
propuestas de reasignacion de nivel a un nivel superior o inferior a aquel en el que el
alumnado tenga su matricula en vigor, o en su caso, para que el profesorado adopte las
medidas educativas de apoyo, ampliacidon o refuerzo que el alumnado precise o para que
pueda planificar mejor su programacion de aula y adecuar la metodologia en funcion del
perfil de su grupo. Este cambio de nivel se podra hacer efectivo una vez se firmen los
documentos e informes correspondientes (consentimiento del alumno/a e informe de
reasignacion de nivel), previo aviso a Jefatura de Estudios y aprobacidon en reunién de
departamento.

VIIl.3.2 EVALUACION INTERMEDIA Y EVALUACION FINAL

A lo largo del curso habra dos sesiones de evaluacién, lo cual dividird el curso en 2
cuatrimestres.

1. SESION INTERMEDIA (PRIMER CUATRIMESTRE)
Obtener la calificacién APTO/A dependera de las evidencias que se tengan de cada alumno/a
seglin su caso.
El alumno/a puede ser APTO por Evaluacion continua:

1. Si obtiene una valoracién positiva por parte de su tutor/a en relacién a su
participacién, actitud y asistencia (un minimo del 60%) y realiza las tareas
correspondientes a cada actividad de lengua llevadas a cabo tanto en clase como en
casa. Esta valoracion estard basada en datos objetivos recopilados por el tutor/a en
su cuaderno.

2. Si el alumnado cumple con el primer requisito, en enero tendra que presentarse y
superar con una calificacién de 5 a 10 una prueba a modo de examen en cada
actividad de lengua.
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Para aquellos alumnos/as que no cumplan los dos requisitos arriba mencionados, el
departamento diddctico organizard un examen en febrero donde el alumnado podra realizar
la totalidad o partes de la prueba segun su caso.
La calificacién de la evaluacién intermedia serd, por tanto, el resultado de la evaluacién
continua hasta enero o el resultado de la calificacion de febrero si el alumnado fue NO APTO
por evaluacién continua o NO PRESENTADO.
Dado que la evaluacién ha de tener un caracter formativo, cada profesor/tutor
proporcionara una informacién detallada al alumnado sobre los resultados de la evaluacién
intermedia y sobre cdmo mejorar o seguir mejorando el proceso de aprendizaje de cara al
segundo cuatrimestre. A tales efectos, la informacién que se obtenga a través de la
evaluacion intermedia tendra un valor orientador que comprometa al alumnado en la
mejora de su formacion.

El alumnado que no haya superado la evaluacién continua e intermedia correspondiente al

primer cuatrimestre podra realizar las tareas de evaluacidon continua del segundo cuatrimestre.

2. SESION FINAL (CONVOCATORIA ORDINARIA DE JUNIO)

De acuerdo con el caracter global de la evaluacidon que se estipula en la normativa en vigor, la
calificacion de junio dependera de las evidencias de evaluacién realizadas a lo largo del curso
escolar.

Independientemente de que en el primer cuatrimestre el alumnado fuera calificado como NO
APTO, el alumno/a serda APTO/A por evaluacion continua en junio:

1. Si obtiene una valoracion positiva por parte de su tutor/a en relacién a su participacion,
actitud y asistencia (un minimo del 60%) y realiza las tareas correspondientes a cada
actividad de lengua llevadas a cabo tanto en clase como en casa. Esta valoracién estara
basada en datos objetivos recopilados por el tutor/a en su cuaderno.

2. Si el alumnado cumple con el primer requisito, en mayo tendra que presentarse y superar
con una calificacion de 5 a 10 una prueba a modo de examen para cada actividad de lengua.

Si NO se dispone de evidencias suficientes a través de la evaluacidon continua o si el resultado es
NO APTO para una o varias actividades de lengua o NO PRESENTADO, el departamento didactico
organizara un examen en junio donde el alumnado realizara la totalidad o partes de la prueba seguin
su caso. Todos los alumnos/as que sean calificados como APTOS en la evaluacion ordinaria, bien por
evaluacion continua o por examen, promocionaran al curso siguiente.

Aquellos alumnos/as que sean calificados como NO APTOS en el examen de la evaluacién
ordinaria en alguna o todas las actividades de lengua o NO PRESENTADOS, tendran la oportunidad
de presentarse a la sesidn extraordinaria de septiembre.

e Para los grupos de Espaiiol como lengua extranjera y a peticion del jefe de departamento
este curso, dada la casuistica del grupo, el sistema de evaluacidon aplicable sera como el aqui
mencionado en todos sus apartados y que se aplica en su totalidad para los departamentos de
inglés y francés, pero con la diferencia de que la evaluacion continua en ambos cuatrimestres
estara basada exclusivamente en la realizacion de tareas en clase y no se llevaran a cabo los
examenes en enero 0 mayo. Por tanto, el alumnado serda APTO por evaluacidn continua si supera
un minimo de dos tareas por actividad de lengua realizadas en clase con una nota igual o superior
al 50% en cada una de ellas a lo largo de cada cuatrimestre. Cada una de dichas tareas constara de
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un minimo de 10 items y seran de distinta tipologia para que puedan ser consideradas como
evidencia suficiente y fiable para que el tutor/a pueda otorgar una calificaciéon en el marco de la
evaluacién continua. Ademas, el alumnado debe obtener una valoracidn positiva por parte de su
tutor/a en relacion a su participacion, actitud y asistencia (un minimo del 60%). Esta valoracion
estara basada en datos objetivos recopilados por el tutor/a en su cuaderno. Dado que la
evaluacion ha de tener un caracter formativo, el profesorado proporcionara una informacion
detallada al alumnado sobre los resultados de la evaluacién intermedia y sobre como mejorar o
seguir mejorando el proceso de aprendizaje de cara al segundo cuatrimestre. A tales efectos, la
informacion que se obtenga a través de la evaluacion intermedia tendra un valor orientador que
comprometa al alumnado en la mejora de su formacién. El alumnado que no haya superado la
evaluacion continua correspondiente al primer cuatrimestre podra realizar las tareas de
evaluaciéon continua del segundo cuatrimestre y aquellos alumnos/as que sean calificados como
NO APTOS en junio en alguna o todas las actividades de lengua o NO PRESENTADOS, tendran la
oportunidad de presentarse a la sesidn extraordinaria de septiembre.

VIII.3.3. SESION EXTRAORDINARIA DE SEPTIEMBRE

Para la promocién de todos los niveles, en la evaluacion extraordinaria de septiembre, el
alumnado deberd recuperar las actividades de lengua en las que obtuvo la calificacion de NO APTO o
presentarse a todo si fue calificado como NO PRESENTADO en junio. De no hacerlo, repetira el curso
y se tendra que volver a matricular en el mismo curso, respetando los limites de permanencia para
cada nivel.

En la convocatoria extraordinaria no se tendrd en cuenta la evaluacidon continua en ningln
caso por lo que la uUnica calificacién valida sera la obtenida en las diferentes pruebas a las que se
haya presentado en esta convocatoria.

Resumiendo:
El alumnado serd calificado como APTO/ NO APTO o NO PRESENTADO.

a) APTO en una actividad de lengua si se alcanza un minimo de 50% de la calificacion
total.

b) NO APTO en una actividad de lengua si no se alcanza el 50% de la calificacion total o
si no se presenta.

c) Calificacién global de APTO si se obtiene un 50% en cada una de las actividades de
lengua evaluadas.

d) Calificacidon global de NO APTO si no se obtiene el APTO en todas las actividades de
lengua.

e) Calificacion de NO PRESENTADO si el/la alumno/a no realiza ninguna prueba.

VIIl.3.4 INSTRUMENTOS, TECNICAS Y HERRAMIENTAS DE EVALUACION
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El profesorado valorara el progreso y el nivel del alumnado a lo largo del curso por medio de
la evaluacion continua y para ello usara distintos instrumentos, técnicas y herramientas de
evaluacién como:

- Tareas en clase y en casa que aporten informacion sobre la evolucion del alumnado en todas

las actividades de lengua y que permitan determinar qué acciones pedagdgicas y/o

curriculares son necesarias para corregir posibles debilidades en el proceso de

ensefianza-aprendizaje. Se elaborardn de forma gradual en dificultad hacia el Nivel del

MCERL que corresponda y podran centrarse en contenidos u objetivos concretos, por lo que

seran consideradas como un entrenamiento dentro de la evaluacion continua. Las tareas de

clase incluirdn las cinco actividades de lengua y también se podran realizar actividades de
evaluacion de la competencia |éxico-gramatical que el profesorado considere, pero cuya nota
no se tendra en cuenta en el registro académico puesto que dichas actividades no reflejan la
habilidad del/a usuario/a en cada una de las actividades de lengua.

- Exdmenes que permitan realizar una fotografia fija del nivel de competencia del alumnado
en un momento en concreto del curso.

- Evidencias del esfuerzo, actitud y aprovechamiento del alumnado en las distintas actividades

de lengua a través de la observacidn, asi como de los registros de la asistencia a clase y
participacién activa y regular (intervencion en clase, plataformas educativas, foros, padlet,
trabajos colaborativos, tutorias, etc.). No obstante, la mera asistencia a clase no implica que
se alcancen los objetivos del curso; se espera que los/las alumnos/as tomen conciencia de la
responsabilidad que tienen, como aprendices de una lengua extranjera, de mantenerse en
contacto con esa lengua el mayor tiempo posible, lo que supone un esfuerzo adicional fuera
del aula para consolidar lo trabajado.

Entre las herramientas de evaluacion mas comunes, destacamos el uso de rubricas para las
actividades de produccidon/co produccién oral y escrita y mediacién y de claves de respuestas para
las tareas de comprension de texto orales y escritos donde aparece el valor de cada respuesta.

Otras herramientas digitales de evaluacién y autoevaluacion como kahoot, quizziz, Edpuzzle,
google forms, educaplay, etc también se podrdn usar. Las pruebas de evaluacidn de la producciény
coproduccién oral se podran grabar con la autorizacion del alumnado y dichas grabaciones también
serviran como instrumento de evaluacion.

Todos los datos de la evaluaciéon para la promocidn, seran recogidos en un registro
académico sobre el alumnado: cuaderno de profesor/a en soporte papel y/o en Excel o en el
Cuaderno de Séneca que serviran para informar al alumnado cuando éste lo precise.

VIIl.3.5. TIPOLOGIA DE LAS PRUEBAS

Las pruebas finales de evaluacion ordinaria y extraordinaria, constardn de una serie de tareas.
Para saber la tipologia de las cinco actividades de lengua, se recomienda consultar la programacién
especifica del nivel.

VIil.4. OTRAS CONSIDERACIONES SOBRE LA EVALUACION

El profesorado empezard a realizar tareas de evaluacion continua desde el mes de octubre,
una vez finalizada la evaluacién inicial. El alumnado sera informado en tutorias si tiene que hacer el
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examen de enero y/o febrero (primer cuatrimestre) y mayo y/ o junio (segundo cuatrimestre) con, al
menos, una semana de antelacién a su realizacion.

Ademads, cada departamento publicard en los tablones correspondientes y en la pagina web
el calendario de exdmenes, asi como el calendario de revisiones de exdmenes, puesto que tras cada
sesion de evaluacion habrd una sesion de revision e informacion durante la cual el alumnado podrd
ver sus errores y aciertos, su calificacion por actividad de lengua y calificacién global y serd
asesorado por el profesorado.

Con el fin de garantizar el derecho de las familias a participar en el proceso educativo de sus
hijos e hijas, los profesores/as de cada grupo informaran a los padres, madres o personas que
ejerzan la tutela legal del alumnado menor de edad sobre la evolucién de su aprendizaje.

VIII.5. EVALUACION PARA PROMOCION Y LA CERTIFICACION EN GRUPOS PEC (NIVEL INTERMEDIO
B1, 22 NIVEL INTERMEDIO B2, 22 NIVEL AVANZADO C1: ALUMNADO OFICIAL Y LIBRE

En los grupos de certificacion también se llevara a cabo una evaluacion inicial igual que con
el alumnado de no certificacidn durante las primeras semanas del curso.

Para la promocion del alumnado en el primer cuatrimestre, se seguird el mismo
procedimiento que con el alumnado de no certificacidn, tareas en clase y casa con registro de los
resultados en el cuaderno del tutor/a e informacion de los mismos en tutorias, pero con la
diferencia de que todo el alumnado tendra que hacer el examen de febrero a modo de ensayo para
la certificacién de junio y no habra examen en enero para ellos. El alumnado tendra que superar la
prueba con una nota de 5 a 10 en cada actividad de lengua para ser APTO. En caso de ser calificado
como NO APTO el alumnado podrd seguir realizando las tareas de evaluacién continua del segundo
cuatrimestre. La calificacion para la promocion de la evaluacion ordinaria de junio vendrd
determinada por la nota que el alumnado saque en la prueba de certificacién, con una nota igual o
superior a 5 en cada actividad de lengua, el alumnado sera calificado como APTO.

En junio y en septiembre se celebraran las Pruebas Especificas de Certificacion (PEC) para la
obtencidn del Certificado de Nivel por parte del alumnado oficial matriculado en B1, 22 de Nivel
Intermedio B2 y 22 Nivel Avanzado C1 que lo solicite del 1 al 15 de abril en la administracion del
centro y del alumnado libre que se matricule en esta modalidad.

La CERTIFICACION es el resultado de la superacién de estas pruebas PEC que acredita un
nivel competencial segun el Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas (MCERL), gracias
a la cual se obtiene un certificado de NIVEL B1, NIVEL B2 y NIVEL C1.

Las Pruebas Especificas de Certificacion se rigen por el Real Decreto 1/2019, de 11 de enero,
por el que se establecen los principios basicos comunes de evaluacién aplicables a las pruebas de
certificacién de estos niveles, asi como por la Orden de 12 de diciembre de 2011, por la que se
regula la elaboracién y la organizacién de las pruebas especificas de certificacidn en las ensefianzas
de idiomas de régimen especial. En todo caso, las citadas pruebas se elaboraran, administraran y
evaluaran por profesorado de escuelas oficiales de idiomas, segin unos estandares que garanticen
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su validez, fiabilidad, viabilidad, equidad, transparencia e impacto positivo, asi como el derecho del
alumnado a ser evaluado con plena objetividad.

Ademas de ello, el funcionamiento de las Pruebas Especificas de Certificacidn se concreta en
la Resolucidn anual publicada por la Consejeria de Educacion.

Los aspectos relacionados con la tipologia de las pruebas pueden consultarse en la Orden de
11 de noviembre de 2020, por la que se establece la ordenacion de la evaluacién del proceso de
aprendizaje del alumnado y de las pruebas especificas de certificacion en las ensefianzas de idiomas
de régimen especial en Andalucia, y sin perjuicio de lo establecido en el Real Decreto, 1041/2017, de
22 de diciembre.

El alumnado deberd demostrar sus conocimientos y su competencia comunicativa en la
lengua extranjera en las cinco actividades de lengua (comprensién de textos orales y escritos,
produccidn y coproduccién de textos orales y escritos y mediacion). Para ello, serd convocado un dia
a la realizacién de las pruebas de comprension de textos escritos y orales, produccién, coproduccion
y mediacién de textos escritos y otro dia a la realizacién de la prueba de produccién, coproduccién y
mediacidn, si la hubiere, de textos orales por parejas o trios.

Serd necesario aprobar todas y cada una de las actividades de lengua con una nota igual o
superior a un 50% y con una media aritmética entre ellas de un 65% para poder certificar. En el caso
de no conseguir el 65% de media podra realizar en septiembre aquellas pruebas con nota inferior a
un 50% o en las que hubiera alcanzado una puntuacién comprendida entre «5,0» y «6,4» puntos, sin
gue en ningun caso ello pueda dar lugar a puntuaciones inferiores de las que se obtuvieron en la
convocatoria ordinaria de junio.

En caso de no certificar el nivel por no haber conseguido el APTO en junio o septiembre y
querer realizar de nuevo la PEC el curso siguiente, el alumnado deberd volver a matricularse y a
examinarse de todas las actividades, las hubiera o no superado en el curso anterior.

VIIl.6. PRUEBAS INICIALES DE CLASIFICACION

Las Pruebas Iniciales de Clasificacion (PIC), estdn reguladas mediante los articulos 28, 29y 30
de la Orden de Admisidon 4 mayo 2012. Por esta razdn, la EOl Almonte celebrara PIC con objeto de
reubicar al alumnado admitido en un curso distinto al que han solicitado, siempre que posean
conocimientos previos del idioma y siempre y cuando hayan quedado plazas vacantes en niveles
superiores.

VIII.6.1. CARACTER DE LAS PRUEBAS

1. El alumnado podra realizar estas pruebas una Unica vez, al ser escolarizado en el idioma en el
que haya sido admitido.

2. El alumnado que supere las pruebas y obtenga plaza en un curso superior estara sujeto a los
mismos criterios de evaluacién, permanencia y promocién que el resto del alumnado
matriculado en dicho curso.

3. Superar las Pruebas Iniciales de Clasificacion no supondra el reconocimiento académico de
haber superado los cursos anteriores, ni la obtencion de los certificados de nivel
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correspondiente, que sélo podrd obtener una vez superados los cursos del nivel al que se
haya incorporado el alumno o alumna.

4. La superacion de la prueba no garantiza al alumno/a una plaza en el nivel al que la prueba
podria darle acceso.

VIIl.6.2. CONTENIDOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Los contenidos de los que el alumnado deberd examinarse son los contenidos del curriculo
reflejados en las programaciones didacticas de cada departamento y nivel. La prueba constard de
tres partes diferenciadas:

1. Una prueba tipo test del uso del inglés.

2. Una prueba de produccién de textos escritos con una duraciéon aproximada de 30 minutos.

3. Una prueba de produccion y/o coproduccién oral. Los candidatos realizaran la prueba
individualmente o en parejas y tendrd una duracion maxima de 10 minutos.

VIII.6.3. CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

Los criterios de evaluacidn son los que se recogen en las programaciones didacticas de cada
nivel y que el profesorado tendra en cuenta para ubicar al alumnado tras la correccién de cada
parte. Cada departamento consignara los resultados en una tabla Excel compartida como se detalla
a continuacion:

- Con nota numérica en cada parte ya que en caso de que haya mas aptos que plazas vacantes,
cogera la vacante el alumno/a con mejor nota.

-Una vez superadas las distintas pruebas, el profesorado dejara constancia del nivel en el que se
debe ubicar a cada alumno/a de la siguiente manera:

a. Si el alumno/a no ha superado la prueba y debe permanecer en 12 Nivel Basico: NO APTO.

b. Si el alumno/a ha superado la prueba y el departamento didactico considera que su nivel es
adecuado para cursar 22 Nivel Basico: APTO para 22 NB.

c. Si el alumno/a ha superado la prueba y el departamento didactico considera que su nivel es
adecuado para cursar Nivel Intermedio B1: APTO para NI B1.

d. Si el alumno/a ha superado la prueba y el departamento didactico considera que su nivel es
adecuado para cursar 12 Nivel Intermedio B2: APTO para 12 Nivel Intermedio B2.

e. Si el alumno/a ha superado la prueba y el departamento didactico considera que su nivel es
adecuado para cursar 22 Nivel Intermedio B2: APTO para 22 Nivel Intermedio B2.

f. Si el alumno/a ha superado la prueba y el departamento didactico considera que su nivel es
adecuado para cursar C1.1: APTO para C1.1.

g. Si el alumno/a ha superado la prueba y el departamento didactico considera que su nivel es
adecuado para cursar C1.2: APTO para C1.2.

VIII.6.4. FECHAS DE REALIZACION DE LAS PIC

Las Pruebas Iniciales de Clasificacion se realizardn a finales de junio cuando la lista de
admitidos haya sido publicada. Se hard una convocatoria Unica y todos aquellos alumnos/as que lo
hayan solicitado se examinardn en el mismo dia. Los resultados de la PIC se publicaran al dia
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siguiente con el objetivo de que se puedan matricular en el nivel correspondiente una vez que el
equipo directivo compruebe que hay plaza en esos niveles.

Dada la casuistica de esta escuela en los ultimos anos, donde la mayoria del alumnado
prefiere matricularse entre septiembre y octubre, el departamento podrd considerar oportuno
realizar pruebas PIC a aquellos alumnos que no hayan completado la evaluacién inicial. En estos
casos la PIC se hard de manera individual y a medida que se vayan incorporando al centro. La
evaluacidon de estas pruebas correrd a cargo del profesorado del departamento disponible quien
citard a cada alumno/a para su realizaciéon lo mas pronto posible. Dichas pruebas seran de la misma
tipologia que las realizadas en junio: prueba tipo test sobre uso del inglés, produccion escrita y
entrevista oral.

IX. LA FORMA DE ATENCION A LA DIVERSIDAD DEL ALUMNADO

La tipologia del alumnado de la Escuela Oficial de Idiomas de Almonte es muy variada:
estudiantes, profesionales, personas en paro, amas de casa, jubilados/as, etc. Sus edades, por
consiguiente, también son muy diversas, asi como su interés por el aprendizaje de una lengua
extranjera (que va desde el puro placer a la necesidad por razones profesionales) o sus
nacionalidades (marroquies, polacos, rumanos, alemanes, colombianos). También encontramos
diferencias significativas en el ritmo de aprendizaje, asi como en el uso y manejo de las nuevas
tecnologias o incluso en el nivel sociocultural y econémico.

Ademads, este curso con la imparticion del idioma espafiol para extranjeros, muchos
extranjeros han optado por apuntarse a inglés o francés ante la imposibilidad de poder hacerlo en
espanol por falta de plazas. Las clases estdn cada vez mas llenas de estudiantes de distintas
nacionalidades y esto nos hace replantearnos la propia metodologia ya que no puede estar
enfocada exclusivamente a ensefiar inglés o francés sélo a espafioles.

Esta heterogeneidad supone un esfuerzo extra por parte del profesorado y del propio
alumnado, ya que tenemos que adaptarnos todos a estas circunstancias y asi generar motivacion
entre nuestro alumnado. Para tratar la diversidad como una riqueza en nuestra escuela y no como
un freno, el profesorado:

e Reconocerad la existencia de la diversidad en la clase y la considerara como un factor positivo
y enriquecedor, para aprender unos de otros en diferentes situaciones.

e Adaptara la intervencion pedagodgica y la metodologia para responder a las necesidades de
todos y de cada uno.

e Desarrollara la cooperacién y la solidaridad entre los alumnos/as. Un buen ambiente entre el
alumnado de un mismo grupo es de vital importancia. En este sentido se creara la figura de
alumno/a de apoyo al profesor/a, especialmente en el idioma espafiol donde la inmersidn
lingliistica es total. Estos alumnos/as con mas nivel que el resto ayudaran a traducir a su
idioma, en momentos puntuales, lo que el profesor/a le pida asegurandose asi que la
informacidn relevante llega a todo el alumnado.

e Determinara el perfil pedagdgico de cada alumno/a para ayudarle a enriquecer sus
posibilidades de aprender.

e Desarrollara la autonomia en el alumno/a.
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e Adaptara los contenidos a los ritmos de aprendizaje de los alumnos/as.

e Desarrollard la autoconfianza, la actitud positiva y la participacion activa del alumnado en
clase.

e Creara un clima de apoyo reciproco (profesor/a- alumno/a).

e \Velard por un eficiente seguimiento tutorial que atienda a la diversidad del alumnado y
garantice la igualdad de oportunidades entre el alumnado.

La programacion de cada profesor/a debe tener en cuenta estas diferencias para que todos
los alumnos/as puedan adquirir el nivel de conocimientos y de competencia minimas previstas en
cada nivel. Para ello, el profesor/a debe intentar ofrecer al alumnado los medios necesarios para
compensar los elementos de aprendizaje que puedan suponer problemas. Por otro lado, el
profesor/a debe prever nuevos materiales para ampliar los conocimientos de los alumnos/as que
alcancen mas rapidamente los objetivos propuestos o materiales de refuerzo para aquellos con
ritmos de aprendizaje mas lento. Se trata, pues, de adaptaciones no significativas que conllevarian
una serie de estrategias para la atencién a esta diversidad, como son:

e Organizacién de la imparticion de los contenidos de clase acorde a sus centros de interés y
de sus motivaciones.

e Utilizacién de diferentes técnicas en funcion del estilo de aprendizaje.

e Aplicacion de diferentes maneras de trabajar: en pequefio grupo, en grupo grande, por
pareja, individualmente, presencialmente.

e Utilizacién de materiales y soportes diversificados: audio, Internet, etc.

e Diversificacién de los contenidos para un mismo objetivo.

e Diversificacion de las actividades de aprendizaje para un mismo contenido: actividades de
audicién, de observacidn y de trabajo sobre la imagen, reflexién sobre la lengua, trabajo
colectivo, etc.

También, se implantard el uso de la plataforma digital Classroom para que aquellos
alumnos/as que puntualmente tienen problemas para asistir a clase puedan seguir en contacto con
el alumnado vy el profesor/a. y conocer lo que se ha dado en la clase presencial asi evitaremos que el
alumnado se desenganche y abandone el curso.

Otra medida de atencién a la diversidad incluye la organizacion de talleres o actividades de
refuerzo pedagdgico, asi como el uso de los materiales de la biblioteca que todo el alumnado tiene
a su disposicion para mejorar en su proceso de aprendizaje de forma autdonoma o guiada a través de
su tutor/a.

En cuanto al alumnado con brecha digital, es decir, con problemas o dificultad a la hora de
usar y manejar aparatos tecnoldgicos por falta de conocimientos o de medios, el centro tiene
previsto una serie de actuaciones:

1. Detectar a este alumnado en las primeras sesiones de clase al realizar el formulario de inicio
de curso y dejar constancia en la ficha del alumno/a.

2. Especificar el tipo de dificultad que el alumno/a presenta y su dimension.

3. El profesorado debe mostrar empatia con el alumnado en esta situacidn, tranquilizarlo y dar
normalidad al asunto para que el alumnado no encuentre en el tema tecnolégico una
barrera para su aprendizaje.

4. Intentar ayudar a este alumnado en sesiones de tutoria primero.
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5. En caso de no solucionarse desde la accion tutorial, el profesorado debe ponerlo en
conocimiento de la jefatura de estudios, quien trabajarda de forma conjunta con el/la
responsable de Plan de Digitalizacidén del centro y el tutor decidiendo la manera mas propicia
de abordar el problema segun el caso y poder asi darle solucién.

En cuanto al alumnado con necesidades educativas especiales, desde el centro se llevard un
registro que incluya los casos concretos cada afio y las medidas a adoptar y se pedird asesoramiento
al E.O.E cuando sea necesario. Para detectar los casos de alumnado con necesidades educativas
especiales, se incluird una pregunta al respecto en el formulario de inicio de curso sobre el perfil del
alumnado o incluso anteriormente en el momento de la matriculacion.

Entre los casos mas frecuentes de necesidades especiales encontramos las siguientes:

- Alumnado con dificultad para moverse: se le asignara el aula de la planta baja y/o el uso del
ascensor.

- Alumnado con problemas de audicion: se le facilitara auriculares en clase y durante los
examenes y hardn cada escucha una vez mas.

- Alumnado con problemas de vision: tanto en clase como en los exdmenes se le
proporcionara el material fotocopiado en A3 y redactado de forma simple y sencilla.

- Alumnado con altas capacidades: se le dara material de ampliacién que lo motive.

X. PLAN DE ACCION TUTORIAL

El articulo 86 y 87 del Decreto 15/2012 define la figura del tutor y establece entre otras, sus
funciones del siguiente modo:

1. El profesor o profesora que atienda a cada unidad o grupo de alumnos y alumnas ejercerd
la tutoria del mismo.

2. Las personas tutores y tutoras ejercerdn la direccion y la orientacion del aprendizaje del
alumnado y el apoyo en su proceso educativo y madurativo, en colaboracion con las familias en el
caso del alumnado menor de edad.

3. El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuard para un curso
académico.

El tutor/a dispondra de un horario de tutoria semanal de obligada permanencia en el centro.
Dicho horario incluird la atencion personalizada del alumnado, asi como entrevistas con la familia
del alumnado menor de edad y/o tareas administrativas propias de la tutoria. La jefatura de
estudios especificara el horario de cada profesor/a tutor/a en funcién de los grupos de docencia que
imparta, pudiendo dejar el tiempo relativo a la tutoria electrénica para los viernes en horario de
mafiana.

El profesorado que ejerza la tutoria desempenara las siguientes funciones:

a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de accion tutorial. Durante las dos primeras
semanas del curso los/as tutores/as podran hacer aportaciones para su discusion e inclusion en el
proyecto educativo de la E.O.I.
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b) Conocer el perfil de su alumnado, asi como sus aptitudes e intereses, sus expectativas, su
disponibilidad de tiempo de estudio, etc. con objeto de orientarlo en su proceso de aprendizaje y
toma de decisiones personales, académicas y profesionales. Para ello se llevard a cabo una
evaluacion inicial.

c) Aplicar las adaptaciones curriculares no significativas, a las que se refiere la normativa de
atencion a la diversidad del alumnado, propuestas y elaboradas por los departamentos de
coordinacion didactica y de formacion, evaluaciéon e innovacién educativa.

d) Adoptar las decisiones que procedan acerca de la evaluacién, promocién y certificacién del
alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicacion y de las directrices acordadas
en Claustro.

e) Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a su cargo. En este
punto se establece que es responsabilidad del/la tutor/a tomar anotaciones en la ficha del/la
alumno/a sobre su progreso y las actividades que realiza, asi como de otros aspectos tales como su
asistencia, participacion, actitud y comportamiento en el aula. Estas anotaciones deberdn ser claras
y relevantes y estar pensadas para que otra persona que tuviera que hacerse cargo del grupo por
causas de fuerza mayor tenga informacidn pertinente sobre los/as alumnos/as que lo componen.

Ademas de la ficha del alumnado, sera responsabilidad del/la tutor/a la correccién de tareas
0 pruebas, asi como la cumplimentacién de actas en las fechas que se determinen. En cuanto a la
asistencia del alumnado menor, el profesor/a-tutor/a se pondrd en contacto con los padres del
alumnado menor cuando éste haya faltado tres veces sin justificar. Los padres y madres podran
dejar por escrito que no sean avisados de las faltas de asistencia de su hijo/a. Ademas, el
profesor/a-tutor/a debera actualizar las direcciones de correo electrénico de su alumnado y de sus
tutores legales en caso de ser menor de edad en Séneca, para asi poder contactar con ellos cuando
surja algun problema inesperado y el profesor/a no pueda acudir a clase.

Asimismo, el/la tutor/a convocard a los padres y madres del alumnado menor de edad al
término de cada evaluacion, para informar de las calificaciones, con el fin de que éstos/as conozcan
la evolucién de sus hijos/as asi como el porcentaje de asistencia a clase y otras observaciones
pertinentes.

Las faltas de asistencia del alumnado, independientemente de que éste sea mayor o menor
de edad y del tipo de falta (justificada o injustificada respectivamente, a menos de traer justificacién
por parte del menor) quedaran reflejadas en la plataforma PASEN de manera regular por parte del
tutor/a. Ademas, el tutor/a se encargara de resolver dudas para la adquisicidn de las credenciales de
acceso a PASEN (usuario y contrasefia) para todo el alumnado y padres/madres de menores con el
fin de poder consultar en esta plataforma calificaciones, falta de asistencia, observaciones del tutor,
etc. A partir del curso 2022-23, todo el personal de la escuela usarda una cuenta de correo
electronico con el dominio de g.educaand.

El/La profesor/a-tutor/a realizara una prevision estimada del nimero de alumnos/as que se
presentaran a la actividad de PROCOTO (produccién y co-produccion de textos orales (poniéndose
en contacto con ellos y preguntandoles si se piensan presentar) para la evaluacién ordinaria de
junio/ septiembre y una convocatoria de los mismos que entregara a la Jefatura de Estudios, con la
antelacién oportuna, con el objetivo de facilitar la planificacién diaria y horaria de las pruebas.

32



PLAN DE CENTRO _ 2023-24 EOI Almonte

Por otro lado, hemos de especificar que la eleccion de los/as delegados/as de cada grupo
deberd llevarse a cabo en el mes de octubre.

f) Recoger la opinion del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y
aprendizaje desarrollado en el idioma correspondiente.

g) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres,
madres o representantes legales en caso de que sean menores de edad. El proceso de evaluacion
del alumnado de cada grupo debera realizarse segun las directrices que establezca el departamento
y en consonancia con los criterios que establezca el proyecto educativo.

El/la tutor/a informarda en el mes de noviembre a sus alumnos/as, y en su caso, a los padres y
madres del alumnado menor de edad sobre el sistema de evaluacién y metodologia a llevar a cabo
durante el curso escolar, aclarando cualquier consulta que pudiera surgir por parte del alumnado y
de los padres y madres de los menores.

En este apartado se prestard especial atencién al alumnado menor de edad con el fin de
garantizar que los padres y madres o tutores/as legales reciban la adecuada informacion. Asi, a
principios de curso, cada tutor/a recibira a los padres y madres o tutores/as legales para informarles
sobre diversos aspectos del curso escolar tales como los criterios de evaluacidn, faltas de asistencia,
uso de la plataforma PASEN, etc. A lo largo del curso también seran recibidos/as dentro del horario
de tutorias, aunque deberan notificarlo con una semana de antelacidén para evitar desplazamientos
innecesarios si el horario ya estd ocupado por otras personas.

Ademas, y en relacidn con el alumnado menor de edad, el/la profesor/a tutor/a entregard a
éste un documento que deberd devolver firmado por sus madres o padres o tutores/as legales.
Dicho documento autoriza a los/as menores de edad a abandonar el centro en caso de posibles
circunstancias especiales, por ejemplo, la finalizacidn de examenes antes de la hora establecida, la
ausencia puntual del profesor/a tutor/a que pueda no haber sido comunicada con antelacién, etc.
Ademads, todo el alumnado de la escuela, menor y adulto, firmara una autorizacion permitiendo la
difusion de fotos / videos con caracter promocional de las distintas actividades que se realicen en la
escuela.

Por otra parte, llegado el momento, el/la tutor/a informara a sus grupos de la necesidad de la
obtencién de un certificado de simultaneidad por si éstos/as quisieran cursar estudios, al mismo
tiempo, en otro idioma y escuela distintos a la Escuela Oficial de Idiomas de Almonte. Las solicitudes
de simultaneidad seran presentadas del 1 al 15 de marzo, en la EOl donde el/la alumno/a esté
matriculado/a.

Los tutores y tutoras reservardn un tiempo en el aula durante algunas sesiones a comienzos
de curso para explicar al alumnado cémo incorporarse a Classroom con las cuentas de g.educand,
con el objetivo de trabajar durante todo el curso las actividades de lengua en el idioma. Igualmente,
el profesorado dedicara un tiempo para hacer un resumen semanal en Classroom explicando las
actividades realizadas en las dos sesiones y anadirda asimismo el material adicional trabajado en
clase en caso de que lo hubiera.

Finalmente, los/as tutores/as informardn a sus alumnos/as de que en caso de que el
profesor/a tutor/a no pueda acudir a su clase, seran avisados/as siempre que sea posible, a través
del correo electrénico de g.educaand, sms (PASEN) o en la classroom de cada profesor/a tutor/a.
Esta iniciativa no se considera bajo ningun concepto un derecho del alumnado por lo que, si en
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alguna ocasidn no se puede realizar a tiempo, no existira ningun tipo de responsabilidad por parte
de la E.O.I.

h) Facilitar la comunicacion y la cooperacion educativa entre el profesorado y los padres y
madres o representantes legales del alumnado menor de edad.

i) Mantener una relacion permanente con los padres, madres o representantes legales del
alumnado menor de edad, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el articulo 12
del Decreto 15/2012. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres o
representantes legales del alumnado se fijara de forma que se posibilite la asistencia de los mismos
y, en todo caso, en sesidon de tarde y dentro del tiempo dedicado a tutoria que tendrd cada
profesor/a en su horario individual.

El contenido de la tutoria debera ser para el asesoramiento, la realizacién de actividades de
refuerzo y/o la consulta de dudas. La tutoria no deberd utilizarse para que los/as alumnos/as que no
asistan a clase intenten recuperarlas. Con esto queda establecido que si un/a tutor/a decide utilizar
la tutoria con este fin, lo hace por decisidn propia, pero no es un derecho del alumnado.

Los/as tutores/as deberan tomar nota en la ficha del/la alumno/a de si asiste a las tutorias y,
si tiene relevancia, de los motivos de la asistencia. Los/as tutores/as podran, si lo estiman oportuno,
convocar al alumnado, no debiendo ser la tutoria una tarea sélo pasiva.

Finalmente, aunque el calendario de tutorias del profesorado estara publicado en el tablén
de clase y en la pagina web del centro, el/la tutor/a debera informar a su alumnado del mismo a
principios del curso escolar.

j) Facilitar la integracién del alumnado en el grupo de convivencia escolar y fomentar su
participacidn en las actividades de la escuela. Para la integracion de los/as alumnos/as, el/la tutor/a
llevara a cabo actividades que fomenten la participacidn del centro como espacio de cohesion. El/la
tutor/a deberd informar al alumnado sobre las diferentes actividades que organice el Centro,
independientemente de que éstas se publiquen por otros medios.

Por otro lado, los/as tutores/as deberan conocer las normas de convivencia del Centro y las
faltas que se produzcan por infracciones en su cumplimiento, asi como las posibles actuaciones por
parte del Centro y difundirlas entre su alumnado. En este sentido, seran éstos/as los/as
responsables de su cumplimiento en el aula.

Cuando se programen actividades extraescolares, el/la tutor/a se responsabilizard de los
aspectos que afecten a su grupo, como la solicitud de permisos a padres o madres de menores, etc.
Las actividades extraescolares que realicen el/la tutor/a con su grupo, y muy especialmente si se
llevan a cabo fuera del edificio, deberan informarse con la suficiente antelacién y haber sido
aprobadas y recogidas en el Plan de Centro o en sus revisiones trimestrales.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de accidn tutorial de la escuela o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

El equipo directivo compartira en Drive un documento denominado “Cuaderno del tutor/a”
con los contenidos a abordar mensualmente. Estos incluyen sugerencias de temas a tratar en
tutorias individuales o colectivas, asistencia y puntualidad, evaluacién, uso de tecnologias,
biblioteca, etc. Ademas, en la “Hoja del lunes”, que la jefa de estudios manda por correo electrénico
a todos los miembros del Claustro, se especifican las tareas principales del plan de accion tutorial y
otras que el profesorado debe realizar semanalmente. La finalidad del uso de esta hoja es la de
recordar y guiar al profesorado en su rutina como tutor/a, detectar posibles dificultades en la
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realizacién o desempefio de las distintas tareas y buscar soluciones, en definitiva un documento
organizativo y planificador.

XI. PLAN DE CONVIVENCIA

XI.1. DIAGNOSTICO Y OBJETIVOS A CONSEGUIR

La EOI Almonte cuenta con un alumnado mayoritariamente adulto, con mayor nimero de
alumnado femenino que masculino y con un pequefio porcentaje de alumnos/as menores de edad.
Tanto en un caso como en otro, se trata de alumnos/as que asisten a clase voluntariamente ya que
la ensefianza que se oferta en EEOOIl no es obligatoria y esto hace que sean personas
comprometidas con el aprendizaje, que valoran la labor de sus profesores/as, aprecian el poco
tiempo del que disponen y lo aprovechan en clase y respetan a sus comparieros. Las clases son muy
heterogéneas ya que en ellas conviven alumnado de distinta edad, sexo, procedencia, nivel cultural,
nivel socio-econdmico; pero lejos de ser este factor un foco de conflicto se trata de un hecho
enriquecedor y del que se nutren para crecer personal y académicamente.

Con respecto al Claustro de profesorado y al PAS cabe destacar el buen ambiente de trabajo
que se respira, el compafierismo, la profesionalidad y respeto de todos sus miembros y el
compromiso que sienten con la escuela para que esta funcione correctamente, aunque la plantilla
no sea mayoritariamente personal definitivo. Para que el buen ambiente siga primando y la
convivencia sea en todo momento respetuosa y positiva nos hemos marcado los siguientes
objetivos:

- Tomar conciencia de que un buen clima educativo facilita la tarea de ensefiar y aprender.

- Fomentar un buen ambiente dentro de la comunidad educativa, entendiendo por éste un
espacio de respeto mutuo en el que se potencien valores positivos que ayuden a desarrollar
todas las actividades del centro, tanto en el ambito docente como en el administrativo.

- Garantizar que no se produzca segregacion del alumnado por razén de sus creencias, sexo,
orientacién sexual, etnia o situacién econémica y social.

- Elaborar un mapa de responsabilidades de los miembros de la comunidad educativa, con el
fin de evitar conflictos sobre el dmbito de competencias de cada miembro.

- Consensuar las decisiones adoptadas por los miembros de la comunidad educativa, siempre
dentro de su dmbito de responsabilidad.

- Implicar al alumnado en la prevencidén y resolucién de conflictos, principalmente aquellos
gue se producen dentro o en el entorno del aula.

- Fomentar la buena convivencia a través de las actividades complementarias y extraescolares
e integrarlas dentro del resto de actividades docentes.

- Llevar a cabo acciones formativas, preventivas y de intervencidon para la mejora de la
convivencia basadas en la educacion, la cohesidn y la integracién social.

- Formar para la convivencia desarrollando acciones educativas especificamente dirigidas a la
construccion de valores y al desarrollo de la competencia social de todo el alumnado.
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- Fomentar el didlogo y la empatia entre los distintos miembros de la comunidad educativa
trabajando de manera especial las emociones y las relaciones, cuidando la interaccion entre
alumnado y alumnado, profesorado y alumnado, profesorado y profesorado, creando
espacios de comunicacion y convivencia.

XI.2. NORMAS DE CONVIVENCIA GENERALES DEL CENTRO

Las normas generales de convivencia del centro, recogidas en el Capitulo Il del Decreto
15/2012, tienen que ver con los derechos y deberes del alumnado y del profesorado, asi como las
funciones del resto de miembros de la comunidad educativa.

La Escuela Oficial de Idiomas de Almonte se ajusta ante todo a la Ley Orgdnica 2/2006
modificada por Ley Orgdnica 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE), asi como a los principios
contenidos en el Art. 27.2 de la Constitucion, orientandose al pleno desarrollo de la personalidad del
alumnado, al aprendizaje del modo de vida democratico, al logro de una sélida formacién de calidad
que facilite el paso a la vida activa y a la igualdad real de oportunidades educativas.

Para conseguir con éxito todo lo anterior es necesario sentar unas bases de convivencia que
abarquen a toda la comunidad educativa. Por tanto, las normas generales de la Escuela incluyen las
siguientes:

- Tolerancia y respeto a las libertades individuales, a su personalidad y convicciones, que no
podran ser perturbadas por ningln tipo de coaccién, ni por la obligacién de asumir
ideologias o creencias determinadas.

- Todos los miembros de la comunidad escolar tendran derecho a intervenir en las decisiones
que les afecten a través de sus representantes libremente elegidos para los drganos
colegiados de control y gestidon. La comunidad escolar estara integrada por todos los que
participan en la tarea educativa: alumnos y alumnas, padres, madres o tutores legales,
profesores/as y personal no docente.

- Los alumnos y alumnas seran orientados para que puedan asumir progresivamente la
responsabilidad de su propia educacion y de las actividades complementarias de caracter
cultural, asociativo, recreativo o de indole similar, que contribuyan a complementar su
formacion. Todos tendrdn derecho a expresar su pensamiento, ideas y opiniones. En este
sentido, el alumnado podra ejercer su derecho de reunién previa solicitud a Jefatura de
Estudios, quien les proporcionara un espacio y un horario para tal fin (que no supere 3 horas
lectivas cada tres meses).

- De acuerdo con los principios de la igualdad de derechos y no discriminacion, la ensefanza
que se proporcione a alumnos y alumnas serd igual y se desarrollara en el marco de la
coeducacion.

- Las libertades académicas se ejerceran en el marco de la coordinacidn exigida por la
existencia de equipos directivos.

En nuestro centro el alumnado dispone de un tablén donde podran fijar escritos y asi
ejercitar su libertad de expresion.
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XI.3. NORMAS DE CONVIVENCIA PARTICULARES DEL AULA

En cuanto a las normas de aula, se establecen las siguientes, como normas generales, que
podran ser ampliadas o puntualizadas previa consulta y negociacién con el alumnado, al principio de
cada curso. Dichas normas se expondran en el tablén de cada aula y en los idiomas que se imparten
en el centro. No obstante, el documento serd leido a principio de curso y el alumnado deberd
comprometerse, junto con su tutor o tutora, a respetar las siguientes normas de aula:

- Puntualidad por parte del profesorado y del alumnado para entrar y salir de clase. Aquel
alumnado menor de edad que por motivos diversos deba abandonar la clase antes de su
finalizacion, deberd aportar comunicacion escrita de sus padres y/o tutores especificando
claramente la hora a la que deben salir. Sin dicha autorizacion el profesor/a negara la salida
al alumno/a antes de la finalizacion de la clase.

- Los descansos de clase, con una duracion maxima de 5 minutos, se intentaran realizar de
forma que no se moleste a los demas grupos y sin salir del edificio. El tutor/a permanecera
en el aula y ese tiempo serd para que el alumnado vaya al servicio, a la maquina de vending,
para que charlen entre ellos contribuyendo a la identidad de grupo, etc. Ademas, el
profesorado debera estar pendiente del alumnado menor de edad durante dichos descansos.

- Asistencia regular a clase. Esto es, un minimo de un 60% para que se pueda aplicar la
evaluacion continua.

- Compromiso de mantener una actitud positiva hacia el aprendizaje, colaborando para que el
proceso sea lo mas agradable y fructifero posible para todo el mundo.

- Uso del idioma de estudio en todo momento

- Asistencia y participacién, en la medida de lo posible, a actividades complementarias y
extraescolares, ya que éstas forman parte de las actividades generales del centro.

- Respeto al profesorado, incluyendo a los posibles asistentes lingliisticos o cualquier otra
persona que colabore en el desarrollo de la labor docente.

- Respeto a las decisiones que tome el profesorado sobre cuestiones académicas de su ambito
de competencias, incluyendo la metodologia de clase.

- Colaboracién en la resolucién de conflictos que afecten al alumnado del aula, respetando las
directrices que sugiera el tutor o la tutora y el delegado o delegada del grupo.

- Uso y cuidado tanto los recursos del aula como las instalaciones, inculcando a nuestro
alumnado la necesidad de reducir, reutilizar y reciclar. También se reducira al minimo el uso
de fotocopias y de todo aquel material fungible que no sea absolutamente necesario.

- El profesorado facilitara la tarea de la ordenanza borrando la pizarra, cerrando las ventanas,
apagando las luces, el proyector, el pc, el climatizador y cerrando el aula al final de cada dia.

- Respeto a aquellas normas que vienen establecidas por normas superiores, como la
prohibicién de fumar o de consumir bebidas alcohdlicas dentro de la Escuela.

X1.4. SISTEMAS DE DETECCION DE INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y CORRECCIONES QUE EN
SU CASO SE APLICARAN
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Las conductas contrarias a las normas de convivencia, asi como su correccion, deberan tener,
en todo caso, un caracter educativo y recuperador y deberdn garantizar el respeto a los derechos del
resto de los miembros de la Comunidad Educativa.

A efectos de la gradacidn de las correcciones, se consideran circunstancias que atenuan la
responsabilidad: el reconocimiento espontaneo de la incorreccion de la conducta, asi como la
reparacién espontanea del dafio producido; la falta de intencionalidad y la peticidon de excusas.

Se consideran circunstancias que agravan la responsabilidad: la premeditacidn; la reiteracion;
los dafios, injurias u ofensas causados a los companeros y compafieras, en particular a los de menor
edad o a los recién incorporados al centro; las acciones que impliquen discriminacién por razones de
nacimiento, raza, sexo, convicciones ideoldgicas o religiosas, discapacidades fisicas, psiquicas o
sensoriales, asi como por cualquier otra condicién personal o social; la incitacion o estimulo a la
actuacion colectiva lesiva de los derechos de los demas miembros de la comunidad educativa; la
naturaleza y entidad de los perjuicios causados al centro o a cualquiera de los integrantes de la
comunidad educativa y la difusion, a través de internet o cualquier otro medio, de imagenes de
conductas contrarias a la convivencia.

El Consejo Escolar supervisard el cumplimiento efectivo de las sanciones en los términos en
que hayan sido impuestas.

Los alumnos o alumnas que causen dafios de forma intencionada o por negligencia a las
instalaciones de la E.O.l. o su material, quedan obligados a reparar el dafo causado o a hacerse
cargo del coste econdmico de su reparacion. Los alumnos o alumnas que sustrajeran bienes de la
E.O.l. o de otros miembros de la comunidad educativa, quedan obligados a restituir lo sustraido,
todo ello sin perjuicio de las sanciones disciplinarias, juridicas o penales a que hubiere lugar.

Se corregiran, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 15/2012, los actos contrarios a las
normas de convivencia realizados por el alumnado en la escuela, tanto en horario lectivo como en el
dedicado a las actividades complementarias y extraescolares. Asimismo, podran corregirse las
actuaciones de los alumnos y de las alumnas que, aunque realizadas fuera del recinto y del horario
escolar, estén motivadas o directamente relacionadas con el ejercicio de los derechos y el
cumplimiento de los deberes del alumnado en los términos previstos en dicho Decreto.

XI.5. CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

Son conductas contrarias a las normas de convivencia las que se opongan a las establecidas
por la E.O.l. y, en todo caso, las siguientes:

- Cualquier acto que perturbe el normal desarrollo de las actividades de clase.

- La falta de colaboracién sistematica del alumnado en la realizaciéon de las actividades
orientadas al desarrollo del curriculo, asi como en el seguimiento de las orientaciones del
profesorado respecto a su aprendizaje.

- Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el cumplimiento del
deber de estudiar por sus compaferos o compafieras.

- Las faltas injustificadas de puntualidad.

- Las faltas injustificadas de asistencia a clase.

- Cualquier acto de incorreccién o desconsideracion hacia los otros miembros de la
Comunidad Educativa.
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Causar pequeiios dafios en las instalaciones, recursos materiales o documentos de la E.O.l., 0
en las pertenencias de los demds miembros de la Comunidad Educativa.

Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad de un alumno o

alumna menor, las que no sean excusadas de forma escrita por los representantes legales de los

menores de edad.

A tenor de lo dispuesto en el articulo 4 del capitulo | del titulo | del Reglamento Orgénico de

las EEOOII, las decisiones colectivas que adopte el alumnado, con respecto a la asistencia a clase, no

tendran la consideracion de conductas contrarias a la convivencia ni serdn objeto de correccidn,

cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunién y sean comunicadas

previamente por escrito por el delegado/a del alumnado de la escuela a la direccién del centro.

X1.6. CORRECCIONES DE LAS CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

XI.7.

Por las conductas antes mencionadas podran imponerse las siguientes correcciones:
Suspension del derecho de asistencia a clase, en el caso de que un alumno o alumna
perturbe el normal desarrollo de las actividades de clase. La E.O.l. debera prever la atencién
educativa del alumno o alumna menor de edad al que se imponga esta correccién. Debera
informarse por escrito al tutor o tutora y al Jefe o Jefa de Estudios en el transcurso de la
jornada escolar sobre la medida adoptada y los motivos de la misma. Asimismo, el tutor o
tutora deberd informar de ello a los representantes legales del alumno o de la alumna, si es
menor de edad.

Amonestacién oral. (Cualquier profesor o profesora)

Apercibimiento por escrito. (El/la tutor/a)

Realizacién de tareas dentro y fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y
desarrollo de las actividades de la E.O.l, asi como a reparar el dafio causado en las
instalaciones, recursos materiales o documentos del Centro. (El Jefe o Jefa de Estudios)
Suspension del derecho de asistencia a clase por un plazo maximo de tres dias lectivos.
Durante el tiempo que dure la suspensién, el alumno o alumna deberd realizar las
actividades formativas que se determinen para evitar la interrupcién de su proceso
formativo. (El Jefe o Jefa de Estudios)

Excepcionalmente, la suspensién del derecho de asistencia a clase por un plazo maximo de
un mes. Durante el tiempo que dure la suspensién, el alumno o alumna debera realizar las
actividades formativas que se determinen para evitar la interrupcion de su proceso
formativo. (El Director o Directora, que dara cuenta al Consejo Escolar)

COMPOSICION, PLAN DE REUNIONES Y PLAN DE ACTUACION DE LA COMISION DE

CONVIVENCIA

La comision de convivencia se crea dentro del seno del Consejo Escolar como establece la

normativa y estd compuesta por:

La Directora.
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La Jefa de Estudios.

Dos profesores/as, si procede.

Un padre, madre o tutor/a legal del alumnado menor de edad en caso de existir
representantes.

Un Coordinador/a de algun otro plan relacionado con la convivencia como puede ser el
coordinador/a del Plan de Igualdad, y/o un representante del ayuntamiento.

Un miembro del P.A.S.

La Comision de Convivencia tendra las siguientes funciones:
Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la

convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la cultura de paz y la resolucién pacifica de los

conflictos.

Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos/as los/as
miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de convivencia del
centro.

Desarrollar iniciativas que eviten la discriminaciéon del alumnado, estableciendo planes de
accion positiva que posibiliten la integracidon de todos/as los/as alumnos/as. Mediar en los
conflictos planteados.

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

Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
convivencia en el centro.

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

Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las normas
de convivencia en el centro.

Esta comisidn contribuird a la revisién y actualizacion del Plan de Centro, las normas de

convivencia y las actividades que fomenten la participacion del alumnado, la formacién, etc. En Ia

ultima reunién del curso se hara una valoracién del cumplimiento de los objetivos y se tomard nota

de propuestas de mejora. En caso de existir conflictos puntuales que requieran la participacién de la

Comision, ésta se convocard de forma extraordinaria y en todo caso se convocara dos veces a lo

largo del curso académico.

Su plan de actuacién incluira:

Constitucidn inicial (bianual como el Consejo Escolar)

Revision de directrices del plan de convivencia y aportaciones al Plan de Centro.

De octubre a junio, actuaciones puntuales a posibles conflictos si hubiera y/o medidas a
poner en practica.

En junio, evaluacidn del grado de cumplimiento de los objetivos del plan de convivencia a lo
largo del curso.

XI.8. MEDIDAS A APLICAR PARA PREVENIR, DETECTAR, MEDIAR Y RESOLVER LOS CONFLICTOS QUE
PUDIERAN PLANTEARSE.
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La primera medida para la prevencion, deteccién y resolucién de conflictos serd la difusién
del Plan de Convivencia a la comunidad educativa. Por otro lado, el centro siempre estard a
disposicion del alumnado y de las familias que quieran comunicarse con nosotros ante situaciones
relacionadas con la convivencia. A tal efecto ponemos a su disposicion el horario de atencion del
Equipo Directivo y las tutorias, asi como la direccién de correo electrénico del centro. También se
contempla la puesta en funcionamiento de un buzdén de sugerencias a disposiciéon del alumnado y
familiares. También y dentro del marco del Plan de Igualdad, se realizaran actividades relacionadas
con el Dia de la Paz, la violencia de género, la Constitucidn, etc.

Los Departamentos Didacticos formulardn propuestas para la mejora de la convivencia y
comunicaran la deteccidn de situaciones conflictivas. También deben incluir en sus programaciones
la formacion en valores, asi como la atencién a la diversidad.

En lo referente a la accidn tutorial, los tutores/as deberan conocer todo lo relativo al centro,
su organizacion, documentos, etc. y transmitirdn los derechos y deberes del alumnado, su
participacién en los procesos de elecciones, normas de convivencia, etc. También se contempla
entre sus funciones las siguientes:

- Elaborar con sus grupos sus propias normas de convivencia a aplicar en el aula.

- Revisar las incidencias de convivencia y coordinar el didlogo en la clase como via de
resolucion de conflictos.

- Detectar y recoger posibles incumplimientos de las normas de convivencia e informar a la
Jefatura de Estudios y/o comisidn de convivencia.

- Desarrollar temas relacionados con la diversidad, los derechos humanos, la xenofobia, etc.

- En caso del alumnado menor de edad, fomentar la colaboracién de los padres y madres con
el centro para prevenir y abordar posibles situaciones conflictivas.

El profesorado intentard encontrar los cauces de solucidn a los conflictos en la propia clase.
Una vez trasladado el problema a la Jefatura de Estudios también se intentard encauzar los
comportamientos desde el didlogo, el respeto y la comprensién.

X1.9. FUNCIONES DE LOS DELEGADOS/AS EN LA MEDIACION PARA LA RESOLUCION PACIFICA DE
LOS CONFLICTOS

Los delegados y delegadas de los grupos tienen un papel fundamental como mediadores en
la resolucion de conflictos que pudieran presentarse entre el alumnado, promoviendo su
colaboracidn con el tutor/a del grupo ya que serviran de puente entre alumnado y profesorado.
También se hace especial hincapié en su papel de observador/a y detector/a de posibles problemas
en el aula con el fin de ponerlos en conocimientos del tutor/a para poder darle una solucién éptima
y rapida. Por tanto, se les considerard como mediadores en la prevencién y resolucion de conflictos,
incluso ellos mismos pueden adoptar un papel activo en la resolucidon de problemas al empatizar
con sus propios compafieros. Podriamos decir que los/las delegados/as seran el primer eslabdn en
la cadena para conseguir una convivencia pacifica y respetuosa entre todos los miembros de la
comunidad educativa.
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XIl. PLAN DE FORMACION DEL PROFESORADO

El Plan de formacién es el conjunto de las actuaciones formativas que realizara el

profesorado de la escuela tanto a nivel interno, en el centro, como a nivel personal, fuera del

centro, con el objetivo de mejorar la calidad del proceso de ensefianza y que esta vaya en

consonancia con los tiempos actuales. Para ello antes se hard un diagndstico de las necesidades y

una propuesta de actividades fruto de una necesidad conjunta.

La formacidon permanente es un derecho y un deber del profesorado, un factor de calidad y
una necesidad del propio sistema educativo. A tales efectos, la Consejeria competente
realizara una oferta de actividades formativas diversificada, adecuada a las lineas
estratégicas del sistema educativo, a las necesidades demandadas por los centros y al
diagndstico de necesidades que se desprendan de los planes de evaluacion desarrollados.
Estard contextualizada, centrada en los problemas de los procesos de enseifanza vy
aprendizaje y en las necesidades profesionales del profesorado, flexibilizando vy
diversificando las estrategias formativas.

Las acciones formativas estaran basadas preferentemente en el andlisis, la reflexidn, la
mejora de la practica docente y de la organizacion de los centros, a través de metodologias
de investigacion y accién con implicacién directa de todos los participantes en ellas.

La Consejeria competente en materia de educacién determinara las condiciones que
deberan reunir las actividades de formacién permanente del profesorado para su
reconocimiento a efectos de procedimientos selectivos y de provisiéon de puestos, asi como a
efectos de la promocidn profesional y retributiva de los funcionarios y funcionarias docentes.

Los objetivos que se persiguen con el Plan de Formacién del Profesorado son

Mejorar la calidad del sistema educativo andaluz, a través de procesos de autoevaluacién y
de la mejora de la competencia profesional docente.

Perfeccionar la practica educativa y la funcién tutorial, de forma que incida en la mejora de
los rendimientos del alumnado y en su desarrollo personal y social, a través de la atencién a
sus peculiaridades y a la diversidad del mismo.

Vincular los procesos de ensefanza y aprendizaje, asi como el funcionamiento de los centros
docentes, a la renovacién pedagdgica, a la innovacion y a la investigacidn, al desarrollo de la
equidad y a la mejora de la convivencia.

Incorporar las actividades de formacién a las funciones que desarrolla el profesorado de
forma habitual en los centros docentes.

Potenciar el desarrollo profesional del profesorado, favoreciendo la adquisicién de una
cultura profesional orientada a la actualizacidon constante de su prdactica docente y a la
innovacion educativa.

Contribuir a una mayor dignificacion de la profesidn docente y a un mayor reconocimiento
profesional y social del profesorado, facilitando la actualizacién permanente de sus
competencias.

Mejorar el funcionamiento de los érganos de coordinacién docente de los centros.
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La formacién permanente del profesorado se desarrollard mediante las siguientes
estrategias:
Acciones formativas que respondan a las necesidades de formacion detectadas por los
centros, a través de sus planes de formacién, derivadas de los procesos de autoevaluacion
qgue se realicen, y a aquellas otras que respondan a lineas de actuacion prioritarias de la
Consejeria competente en materia de educacion.
Intervencién coordinada de la inspeccién educativa, los centros del profesorado y los
equipos de orientacién educativa, en el dmbito de sus respectivas competencias, en las
zonas educativas y en los centros docentes para impulsar, asesorar y colaborar en el
desarrollo de los planes de formacién del profesorado de éstos.
Apoyo a la autoformacion y a las iniciativas individuales de formacién del profesorado en
tematicas relacionadas con las lineas estratégicas de la Consejeria competente en materia de
educacién.
Impulso, asesoramiento y colaboracion con los centros docentes en el desarrollo de
comunidades de aprendizaje dirigidas a mejorar la realidad educativa de los mismos y de
otras experiencias educativas de reconocido prestigio.
Promocién y apoyo del intercambio de conocimientos y buenas practicas, a través de la
participacidn en programas de formacién, intercambios y visitas nacionales e
internacionales, asi como de programas de renovacién pedagdgica y de investigacion,
innovacion y experimentacion educativa en los centros docentes.
Promociéon de la colaboracion con las universidades y con otras instituciones publicas o
privadas.
Promocién del acceso del profesorado a estudios y titulaciones universitarias que redunden
en una mejora de la practica educativa.
Desarrollo de acciones formativas disefiadas especificamente para la capacitacion en el
desempeiio de puestos de caracter bilinglie, puestos relacionados con la ensenanza
semipresencial y a distancia y otros puestos de trabajo docentes.
Potenciacién de la creacién de redes de profesorado como medio de desarrollo de trabajo
colaborativo, de intercambio del conocimiento y difusién de buenas practicas y de
coordinacion.
Apoyo a las iniciativas de innovacidn educativa que emanen de los centros como
consecuencia de la reflexion de sus Claustros de Profesorado.

Siguiendo estas pautas, el Departamento D.F.E.I.E. elaborard cada curso una propuesta de

actividades formativas en colaboracién con el CEP de Bollullos—Valverde y otros organismos, que

respondan a las necesidades de formacién que demande el profesorado y el centro en general.

Segun el Decreto 15/2012, la persona que ejerza la jefatura del departamento de formacion,

evaluacion e innovacion realizara las siguientes funciones:

Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia de
los resultados de la autoevaluacién o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.
Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituirdn, cada curso escolar,
el plan de formacion del profesorado, para su inclusién en el proyecto educativo.
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- Elaborar, en colaboracién con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos de
formacién en centros.

- Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

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

Asi pues, la persona que ejerza la jefatura de este departamento debera elaborar el plan de
formacion del profesorado cada curso, para su inclusion en el proyecto educativo. De manera
esquematica, estos serian los aspectos a tratar en el plan:

- Deteccidn de las necesidades de formacion.
- Propuesta de actividades formativas
- Priorizacién de las actividades formativas.

Una vez discutidos los puntos anteriores en los distintos departamentos, a principios de
curso, le hardn llegar las propuestas al equipo directivo quien fomentara:
- Laformacién de grupos de trabajo y formacién en centro.
- La participacion en proyectos de innovacién educativa o proyectos europeos Erasmus +.
- Lainformacion de las necesidades formativas al CEP.
- La participacion en cursos, jornadas, webinars organizados por el CEP u otras instituciones.

Desde el equipo directivo, consideramos que el conocimiento en nuevas tecnologias debe
primar en la formacién de nuestro personal docente y de un modo especial este afio, con la
promocién de digitalizacién del centro. Por ese motivo, hemos solicitado al CEP cursos sobre nuevas
tecnologias, herramientas y recursos digitales, metodologia activas y motivadoras que incluyen
también el uso de la tecnologia: flipped classroom, gamificacién, dindmicas de grupo, etc. También
consideramos muy importante la formacidn en emociones, lo que ayudaria a mejorar la interaccion
entre el alumnado y con el profesorado. La formacién en estos tres ambitos ayudara a reducir la tasa
de abandono y absentismo ya que mejorara la calidad de la ensefanza y, en consecuencia, los
resultados académicos.

Asimismo, sera importante el desarrollo formativo de las aplicaciones ISENECA e IPASEN, que
puede resultar muy beneficioso para las comunicaciones internas y externas, por su rapidez y
oficialidad.

Ademads, cada miembro del equipo directivo se formara especificamente en las tareas
inherentes a su cargo, por ejemplo, formacién para directores noveles o secretarios, asi como en
otras destinadas a equipos directivos, por ejemplo, herramientas y estrategias para el trabajo
colaborativo de equipos directivos ya en marcha.

Una vez realizada la formacion, se creara una carpeta en Drive para alojar contenidos de los
distintos cursos realizados y para el intercambio de material y opiniones dentro del marco de las
buenas practicas. Ademas, se intentara poner en practica los conocimientos adquiridos en el mismo
curso escolar para ver la repercusién y poder valorar asi la idoneidad de la formacion.

Xlll. PLANES Y PROYECTOS EUROPEOS EN LOS QUE LA ESCUELA PARTICIPA
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La EOI Almonte pretende mejorar las capacidades de sus docentes, promover el aprendizaje
permanente y el desarrollo de la dimensién europea del trabajo y actualizar las competencias en
materia digital para asi poder alcanzar los objetivos mds especificos de nuestra escuela como son
reducir la tasa de absentismo y abandono escolar o conseguir un mayor nimero de titulados en los
niveles de certificacion. Tras haber intentado participar en un proyecto Erasmus+ que quedd tercero
en la lista de espera por falta de presupuesto europeo, y también en el programa de digitalizacién de
centros que anteriormente ofrecié la Junta llamado “PRODIG”, en el presente curso, como ya
hicimos en el anterior, seguimos unidos a la propuesta del Plan de Transformacién Digital Educativa
(TDE). Nuestro objetivo primordial es convertir el centro en una organizacion educativa competente,
gue incorpora a su proyecto educativo medidas de transformacion digital encaminadas a la mejora
de los procesos, tanto en los ambitos de ensefanza-aprendizaje como de gestidon, comunicacién e
informacion.

Como novedad el curso 2022-23, la EOI Almonte participd por primera vez en un Programa
de Innovacién Educativa llamado “Vivir y sentir el patrimonio”. Con este Programa pusimos en valor
el patrimonio de Almonte y sus alrededores fomentando el disfrute, el conocimiento y la
comprension de los valores histéricos, artisticos, etnograficos, cientificos y técnicos de los bienes
culturales de nuestro entorno. Asimismo, el profesorado participante incluyé el concepto de
Patrimonio en sus clases en los diferentes niveles que se imparten en el Centro, adoptando una
metodologia innovadora y motivadora. Los departamentos didacticos promovieron actividades
extraescolares relacionadas con los bienes patrimoniales del entorno, reflexionando sobre la
diversidad cultural y su valor simbdlico e identitario.

Este curso 2023-24, en cambio, el equipo directivo se ha decantado por la incursién en un
proyecto Erasmus + en colaboracién con el CEP Bollullos-Valverde cuyo objetivo, como se recoge en
dicho programa, es “Promocionar la movilidad educativa de las personas y los colectivos, tanto del
alumnado como del personal, asi como la cooperacion, la calidad, la inclusion y la equidad, la
excelencia, la creatividad y la innovacion a nivel de las organizaciones y las politicas a través del
aprendizaje permanente, el desarrollo educativo, profesional y personal de las personas en los
dmbitos de la educacion y la formacion, la juventud y el deporte, dentro de Europa y fuera de su
territorio, contribuyendo asi al crecimiento sostenible, al empleo de calidad y a la cohesion social,
ademds de a impulsar la innovacion y fortalecer la identidad europea, la ciudadania activa y la
participacion en la vida democrdtica”

XIV. PLAN DE MEJORA

Nuestra escuela persigue una serie de objetivos propios que son actualizados y revisados cada afio
con el fin de adoptar las medidas oportunas que permitan corregir las deficiencias detectadas. De
este modo cada afio, y tras una valoracién de logros y dificultades en cada uno de los aspectos, se
haran propuestas en el plan de mejora para su inclusion en el Plan de Centro, con indicadores que
puedan medir las consecuciones de los objetivos. Adema3s, este curso, el Plan de mejora y el Plan de
Centro se han modificado para que vaya en consonancia con el Proyecto de Direccién.

Entre los objetivos del plan de mejora para el presente curso se cuentan:
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1.

Dichos
centro:

Conseguir que el numero de alumnado que certifica sea similar al que promociona
trabajando con ellos técnicas y estrategias de estudio y de examen dentro del Plan de Accién
Tutorial.

Continuar con la implicacion del profesorado en el Plan de Transformacién Educativa Digital
(TDE), que a su vez se desarrolla a través del PAD (Plan de actuacion digital). Este plan
engloba tres ambitos de actuacién: el de organizacion y gestion de los centros docentes, el
de los procesos de ensefianza-aprendizaje y el de la informacidn y comunicacidn, tanto
interna como externa.

Formar al profesorado en metodologias activas y motivadoras para una ensenanza flexible y
mas individualizada adaptada a las necesidades del alumnado y accesible al mayor nimero
de estudiantes posibles con sus propias circunstancias. La formacién también ird enfocada al
uso y manejo de las nuevas tecnologias y recursos digitales asi como a aspectos mas
relacionados con las emociones vy las relaciones entre alumnado-alumnado,
profesorado-alumnado y profesorado-profesorado.

Conseguir que el numero de alumnado que certifica sea similar al que promociona
trabajando con ellos técnicas y estrategias de estudio y de examen dentro del Plan de Accion
Tutorial.

Dar difusién al centro, a sus ensefanzas y actividades con la idea de atraer a un mayor
numero de alumnado proyectando el centro hacia el exterior: asociaciones, entidades e
instituciones locales y comarcales, otros centros educativos, etc...

Promover y facilitar la convivencia entre el alumnado de los tres idiomas especialmente
integrando al alumnado de espafiol como lengua extranjera fomentando la participacién y
colaboracién de toda la comunidad educativa en la vida del centro junto con la asociacién de
alumnas y alumnos.

Utilizar distintos medios para la autoevaluacién del centro: formularios Google, hojas de
autoevaluacién compartidas en Drive, preguntas en Classroom o en las redes sociales, foros
de debate a través de la Junta de Delegados, etc y en distintos momentos a lo largo del
curso.

objetivos se enmarcan dentro de las siguientes areas de factores clave y autoevaluacién del

Planificacién de la ensefianza y desarrollo del aprendizaje.
Adaptacion curricular y planificaciéon efectiva de la practica docente.

A

B

C. Evaluacién, promocién y titulacién.

D Tutorizacién del alumnado y relacién con las familias y el entorno.

E Coordinacidn y planificacion adaptados a la consecucién de logros escolares.
F. Educacion y valores para la convivencia.

G. Autoevaluacion de otros aspectos del centro para el presente curso.

Los objetivos especificos del Plan de Mejora se concretan a través de una serie de actuaciones cuyo
grado de consecucién se define a través de indicadores que se detallan a continuacién, haciendo
mencidn a su/s responsable/s, recurso/s y calendario:
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OBIJETIVO 1: Conseguir que el numero de alumnado que certifica sea similar al que
promociona trabajando con ellos técnicas y estrategias de estudio y de examen dentro del Plan

de Accion Tutorial.

JUSTIFICACION: Cabe recordar que las pruebas de certificacién en NI B1, NI B2, NA C1 no son
elaboradas por los departamentos sino por una comisién externa que disefia dichas pruebas
para todas las escuelas y niveles de Andalucia. Esto hace que nos tengamos que replantear
medidas de mejora de cara a la preparacion del alumnado para la certificacién ofreciendo
técnicas y estrategias ademds de practicas de examen de otras convocatorias por cada

actividad de lengua.

ACTUACION 1

RESPONSABLE

RECURSOS

CALENDARIO

Inclusién de este objetivo
en la programacién DFEIE y
mantenerlo en el Proyecto

Educativo.

Equipo directivo
Jefatura DFEIE

- Resultados de las evaluaciones
- Proyecto Educativo

- Plan de mejora

- Programacion DFEI

Antes del 15
de noviembre

INDICADOR:

- Se pone en marcha una actividad formativa relacionada con las técnicas y estrategias de

aprendizaje.

ACTUACION 2

RESPONSABLE

RECURSOS

CALENDARIO

Clases de tutoria grupal
para trabajar técnicas y
estrategias de estudio y de

-Jefatura de
estudios
-Profesorado de

-Técnicas y estrategias incluidas
en las programaciones
didacticas.

Todo el curso

examen. los cursos que - Pruebas de certificacién de
certifican. otros afios y de distintas
comunidades, no solo Andalucia.
INDICADOR:

- Seincluye en Drive una carpeta con pruebas de certificacién de convocatorias anteriores de
Andalucia y otras comunidades para que los tutores las usen en esas tutorias.

- Al menos la mitad de la clase asiste a estas tutorias.

- Valoracién positiva en la encuesta de final de curso sobre la utilidad de estas tutorias (mas

de un 80% del alumnado que ha asistido estd satisfecho)

ACTUACION 3

RESPONSABLE

RECURSOS

CALENDARIO

Se modifica el sistema de
evaluacion para que en la
evaluacion intermedia el
alumnado de cursos de
certificacidn pueda hacer

un simulacro real del

-Jefatura de
estudios
-Profesorado de
los cursos que
certifican.

-Pruebas de evaluacion
intermedia.
- Programaciones didacticas.

Febrero
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examen de junio.

INDICADOR:

- Elnumero de alumnado que certifica es mayor que el que promociona sin certificar en B1,

B2, C1.

- Elalumnado de los cursos PEC muestra su satisfaccion con el nuevo sistema de evaluacién

de este curso.

ACTUACION 4

RESPONSABLE

RECURSOS

CALENDARIO

Revision y actualizacién en
la pagina web del catalogo
de recursos online de
apoyo al curriculo que se
incluyd el curso pasado y
gue ayude a fomentar el
aprendizaje fuera del aula

-Tutores y jefes
de departamento

-Enlaces de interés en la web.

Todo el curso

de forma auténoma. El
profesorado difundird
dicho catdlogo entre sus
alumnos/as

INDI

CADOR:
Mas del 50% del alumnado conoce y sabe dénde encontrar el catdlogo de recursos online
segln la encuesta de final de curso.
Mas del 50% del alumnado ha usado alguna vez estos recursos.

OBIJETIVO 2: Continuar con la implicacion del profesorado en el Plan de Transformacion
Educativa Digital (TDE), que a su vez se desarrolla a través del PAD (Plan de actuacién digital).
Este plan engloba tres ambitos de actuacidn: el de organizacién y gestién de los centros
docentes, el de los procesos de ensefianza-aprendizaje y el de la informacién y comunicacion,
tanto interna como externa.

JUSTIFICACION: En la EOI Almonte aun queda mucho por hacer en cuanto a digitalizaciéon y
gueremos que ésta abarque los tres ambitos de actuacién arriba mencionados. Por lo tanto el
cambio afectara a la organizacion y gestion del centro, a la ensefianza-aprendizaje y a la
informacién y comunicacidon tanto interna como externa. Para ello, serd necesario impulsar el
uso de PASEN/ SENECA asi como de sus aplicaciones IPASEN E ISENECA, revisar y actualizar la
pagina web para que sea mds practica y atractiva, dinamizar las redes sociales de Facebook e
Instagram consiguiendo mas seguidores, crear espacios webs donde compartir trabajos,
experiencias formativas, recursos, etc., seguir con el uso de Biblioweb para la catalogacion y
préstamos, normalizar el uso de la plataforma digital “Classroom” y sistematizar el uso de las
cuentas de correo con el dominio “g.educaand” para todos los miembros del centro.

ACTUACION 1 RESPONSABLE RECURSOS CALENDARIO
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Mantener este objetivo en | -Equipo directivo |- Proyecto Educativo -Antes del 15 de
el Proyecto Educativo. - Plan de mejora noviembre
- Plan de Transformacion Digital.

INDICADOR:
- Serevisa el Plan de Centro (Proyecto Educativo) y se mantiene este objetivo.

ACTUACION 2 RESPONSABLE RECURSOS CALENDARIO
Mejorar en el &mbito de - Equipo directivo | - Teléfono mavil y aplicacién -Durante todo el
organizacion y gestion del | - Coordinador TDE | Séneca/ PASEN. curso
centro a través de las y compidigedu. - Ordenador (carpetas Drive).
nuevas tecnologias - Claustro de - Biblioweb.

(Séneca) profesores
- PAS
- Alumnando
INDICADOR:
- Todo el profesorado, alumnado y PAS (administrativa y ordenanza) tienen cuentas con
g.educaand.

- Se actualizan las carpetas compartidas en Drive para el curso 2023-24.

- Todo el profesorado asi como la administrativa del centro organiza y almacena la informacién
en carpetas compartidas Drive.

- Todo el personal del centro (profesorado y PAS) firma la entrada y salida del centro con la
geolocalizacién de Séneca.

- Todas las nuevas adquisiciones para la biblioteca se fichan en Biblioweb.

- El servicio de préstamos se hace con Biblioweb.

- Se reduce el uso de fotocopias en un 10% con respecto al curso anterior.

- Las autorizaciones del alumnado menor se gestionan a través de Séneca.

- Todo el profesorado participa en un grupo de trabajo sobre el uso y manejo de las herramientas
de Séneca para este ambito.

- Los libros de actas de cada departamento se custodian en el repositorio documental de Séneca.

- Se planifican las tareas semanales de cada profesor/a asi como la de los jefes de departamento
y equipo directivo y se comparten en Drive.

ACTUACION 3 RESPONSABLE RECURSOS CALENDARIO
Mejoras en el ambito de -Equipo directivo - Plataforma digital Classroom. [ -Durante todo el
ensefianza-aprendizaje. -Coordinador - Herramientas y recursos curso

DFEIE. digitales.
- Coordinador TDE | - Cursos, formacion interna,
y compidigedu. tutoriales.
- Claustro de
profesores
INDICADOR:
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Todo el profesorado hace uso de Classroom con cada grupo de manera asidua.

Todo el profesorado usa metodologias activas en clase (dindmicas de grupo, uso de recursos
digitales, etc)

Todo el profesorado participa en un grupo de trabajo sobre el uso y manejo de las herramientas
de Séneca para este ambito, especialmente en el cuaderno de Séneca

Todo el profesorado utiliza el cuaderno del profesor de Séneca en su rutina diaria de clase.
El 80% del profesorado se forma en nuevas tecnologias y metodologias activas segln se recoge
en el Plan de formacién del profesorado.

El 80% del alumnado muestra su satisfaccion con el uso de Classroom y recursos digitales en la
encuesta de final de curso.

Los resultados escolares han mejorado en un 5% con respecto al afio anterior.

El abandono del alumnado se reduce en un 5% con respecto al afio anterior.

ACTUACION 4

RESPONSABLE

RECURSOS

CALENDARIO

Mejoras en el ambito de

informacioén y

-Equipo directivo
- Coordinador

Redes sociales
Pagina Web

-Durante todo el
curso

comunicacion interna y TDEy Séneca/ PASEN
externa. compidigedu. Correo de g.educaand
- Claustro de Whatsapp
profesores
- PAS
- Alumnado
INDICADOR:

Se revisa y actualiza la pagina web durante todo el curso.

Se dinamizan las redes sociales: facebook e Instagram con contenidos mensuales de todos los
departamentos.

Aumenta el nimero de seguidores en ambas redes en un 20%.

Todas las comunicaciones se hacen a través de la cuenta “g.educaand” y de (i)Séneca/ (i)PASEN.
La informacidn relevante también se publica en el tablén de anuncios de Séneca.
Se limita el uso de Whatsapp al horario de trabajo y solo para temas educativos.
Todo el profesorado participa en un grupo de trabajo sobre el uso y manejo de las herramientas
de Séneca para este ambito.

Se manda por correo cada lunes una hoja de tareas semanal para todo el profesorado de la
escuela.

OBIJETIVO 3: Formar al profesorado en metodologias activas y motivadoras para una ensefianza
flexible y mas individualizada adaptada a las necesidades del alumnado y accesible al mayor
numero de estudiantes posibles con sus propias circunstancias. La formaciéon también ird
enfocada al uso y manejo de las nuevas tecnologias y recursos digitales asi como a aspectos
mas relacionados con las emociones y las relaciones entre alumnado-alumnado,
profesorado-alumnado y profesorado-profesorado.

JUSTIFICACION: Tras observarse y comprobarse que no todos los miembros del Claustro estan
formados en metodologias activas y motivadoras y que existen grandes diferencias en cuanto a
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las metodologias implementadas en el aula con el consiguiente agravio comparativo que esto
supone para el alumnado, creemos necesario la formacion del profesorado en este tema asi
como su puesta en practica en el aula de manera inmediata ya que estas metodologias son
muy motivadoras y contribuyen a que el alumnado se enganche a la clase evitando asi el
absentismo. Asimismo, puesto que estas metodologias normalmente van de la mano de las
nuevas tecnologias, proponemos formacion en gamificacion, flipped classroom, recursos
digitales (kahoot, edpuzzle, quizizz, etc). Ademas, se incluirdan dindmicas de grupo en las
reuniones de los viernes que fomenten y propicien el uso de estas metodologias donde, de
forma interna, el profesorado pueda compartir y aprender unos de otros mejorando asi la

convivencia y el trabajo en equipo.

ACTUACION 1 RESPONSABLE RECURSOS CALENDARIO
Mantener este objetivo en | -Equipo directivo |- Proyecto Educativo -Antes del 15 de
el Proyecto Educativo. - Plan de mejora noviembre

- Plan de formacion del
profesorado
INDICADOR:

- Serevisa el Plan de Centro (Proyecto Educativo) y se mantiene este objetivo.

ACTUACION 2 RESPONSABLE RECURSOS CALENDARIO
Participacion en - Equipo directivo | -Enlaces a los distintos cursos, -Durante todo el
actividades formativas de - Coordinador jornadas, etc.. que manda el curso
forma individual o en el DFEIE coordinador DFEIE.
centro. - Claustro de - Plan de formacion del

profesores Profesorado.

- CEP - Carpetas Drive donde
compartir el material de los
cursos, dindmicas de grupo, etc.

INDICADOR:

- Mas del 80% del profesorado se forma en la tematica incluida en el Plan de formacidn del

profesorado.

- Mas del 80% del profesorado participa en las dindmicas de grupo propuestas por el equipo

directivo del centro.

- Mas del 80% del profesorado participante en formacion comparte el material de sus cursos en

la carpeta Drive.

- Todo el profesorado pone en practica en el aula lo aprendido al menos en uno de los cursos de

formacién o dindmicas de grupo a las que ha asistido.
- Se hareducido el absentismo en un 5% con respecto al curso anterior.
- Mas del 80% del alumnado muestra su satisfaccion con la metodologia usada en clase.

OBIJETIVO 4: Propiciar la coordinacion nivelar e internivelar entre el profesorado y compartir

espacios de comunicacién e intercambio de material, recursos, ideas, etc.
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JUSTIFICACION: Este curso no hay coordinacion nivelar ya que cada nivel lo imparte un solo
profesor/a, por lo tanto se hace muy necesario que haya coordinacion internivelar para que
todos los miembros del departamento ejerzan el control y velen por el cumplimiento de las
programaciones y de los acuerdos alcanzados. Para ello, una vez al mes, los viernes habra
reunion de coordinacién internivelar cuya organizacion correrda a cargo del jefe del
departamento correspondiente quien especificard la temadtica, los equipos de trabajo, el
tiempo y el aula de reunidén con la suficiente antelacién como para que el resto de
profesores/as puedan preparar dicha reunidn. En estas reuniones se trabajara principalmente
la secuenciacién de contenidos y temporalizacién de los distintos niveles, los modelos de
tareas de produccidn y co-produccién escrita y oral y de mediacién escrita y oral para cada
nivel comprobando que no se repiten o que falte alguno importante, material complementario
al libro de texto, los recursos digitales, estrategias, metodologia, etc. En el caso de espaiiol
como lengua extranjera al ser un Unico profesor, las reuniones de coordinacién se celebraran
los viernes con la jefa de estudios o la directora.

ACTUACION 1 RESPONSABLE RECURSOS CALENDARIO
Se mantiene este objetivo | -Equipo directivo. - Proyecto Educativo. -Antes del 15 de
en el Proyecto Educativo. - Plan de mejora. noviembre.
INDICADOR:

- Serevisa el Plan de Centro (Proyecto Educativo) y se mantiene este objetivo.

ACTUACION 2 RESPONSABLE RECURSOS CALENDARIO
Revision de los distintos - Equipo directivo. - Programaciones didacticas. | -Durante todo el
apartados de las - Jefes de los - Normativa (curriculo). curso.
programaciones diddcticas | departamentos. - Carpetas de Drive.
de cada departamento. - Profesorado de - Recursos online.

cada departamento.
INDICADOR:

El jefe del departamento convoca reuniones de coordinacidn internivelar cada mes incluyendo
el planning de trabajo.

Se crea un repositorio de material en Drive (contenidos, modelos de tareas escritas y orales y
de mediacidn, recursos digitales, etc) que servird para actualizar las programaciones.

Todos los miembros de los departamentos participan en el disefio y elaboracion de material.

OBJETIVO 5: Dar difusidn al centro, a sus ensefianzas y actividades con la idea de atraer a un
mayor numero de alumnado proyectando el centro hacia el exterior: asociaciones, entidades e
instituciones locales y comarcales, otros centros educativos, etc...

JUSTIFICACION: A pesar de que la escuela lleva en el pueblo de Almonte 16 afios, muchos de
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sus habitantes o los habitantes de pueblos de alrededor, en la comarca del Condado, aiin no la
conocen. Este motivo hace que la difusién del centro asi como la de sus ensefianzas vy
actividades sean una prioridad para el equipo directivo. Queremos seguir con las medidas
impulsadas el curso pasado y abrir nuestra escuela al pueblo para que nos conozcan y se
interesen por nuestras enseflanzas. Para ello necesitamos contar con la Asociacidon de
Alumnos/as, la participacion en los medios de comunicacidén de Almonte y la comarca (Dofiana
Comunicacion y Condavision), la colaboracion de los representantes de los distintos sectores
del Consejo Escolar, del alcalde y concejala de educacion, de otros centros educativos y de
asociaciones de la localidad para que nos ayuden en las distintas campafias de difusién y
publicidad del centro y a través de las redes sociales, web y carteleria.

ACTUACION 1 RESPONSABLE RECURSOS CALENDARIO

Inclusién de este objetivo | -Equipo directivo. - Proyecto Educativo. -Antes del 15 de

en el Proyecto Educativo. - Plan de mejora. noviembre.
INDICADOR:
- Serevisa el Plan de Centro (Proyecto Educativo) y se mantiene este objetivo.
ACTUACION 2 RESPONSABLE RECURSOS CALENDARIO

Campafia informativa en el
periodo de admisidén para
que el mayor numero de
alumnos/as se matricule
en tiempo y forma.

-Equipo directivo.

-Responsable TDE.

-Profesorado.
-Asociaciéon de
alumnos/as,
empresas, centros
escolares, etc.

- DACE

- Medios de
comunicacion.

-Medios de comunicacién
-Redes sociales

-Carteleria

-Charlas, visitas y reuniones
con distintas entidades.

- Actividades
Complementarias y
extraescolares.

-Durante todo el
curso 'y muy
especialmente
antes y durante
el periodo de
admision (abril,
mayo)

INDICADOR:

- Seincrementa el nimero de nuevos socios de la Asociacién de alumnas y alumnos “Enjoying
Langues” en un 10% con respecto al curso anterior.

- Elequipo directivo realiza campanfas de captacién de alumnado en redes.

- El equipo directivo participa en distintos medios de comunicacion para publicitar sus

ensenanzas.

- El equipo directivo realiza charlas, visitas y mantiene reuniones con distintas entidades: alcalde,
asociaciones de la localidad, centros escolares, etc.

- Todos los sectores del Consejo Escolar tienen representacion y un papel activo en el mismo.

- Aumenta en un 10% el numero de solicitudes durante el periodo de admisién con respecto al

afo pasado.

- EI'70% del alumnado admitido se matricula en julio.
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OBIJETIVO 6: Promover y facilitar la convivencia entre el alumnado de los tres idiomas
especialmente integrando al alumnado de espafiol como lengua extranjera fomentando la
participacién y colaboracién de toda la comunidad educativa junto con la asociacion de
alumnas y alumnos en la vida del centro mediante las actividades que se programen.

JUSTIFICACION: Estamos convencidos de la labor social, cultural e integradora de la EOI
Almonte. Perseguir este objetivo supone una motivacién adicional, tanto a nivel personal como
grupal, lo que implica un impacto positivo sobre la vida del alumnado, el ambiente de clase y
la vida del centro en general a través de la realizacién de distintas actividades dentro del DACE.
Pretendemos aportar al alumnado un bagaje cultural mas amplio que le permita reflexionar
sobre la interculturalidad y los valores como el respeto, compafierismo o la igualdad, pues
nuestra labor educativa tiene, entre otras finalidades, la de formar ciudadanos criticos y
reflexivos. Gracias a la coordinacién entre los distintos sectores de nuestra comunidad
educativa, se llevaran a cabo una serie de actividades que fomenten estos valores y favorezcan
el intercambio de ideas y las buenas relaciones entre sus participantes. Creemos ademas que
mejorando el ambiente de estudio, la motivacién y la colaboracién y participacion en las
actividades propuestas, alcanzaremos una menor tasa de abandono y mejores resultados
académicos. Por ultimo, las iniciativas tomadas seran el medio para publicitar nuestra escuela
con el consiguiente aumento en el nUmero de matriculaciones.

ACTUACION 1 RESPONSABLE RECURSOS CALENDARIO

Inclusidn de este objetivo
en la programacion del
Departamento ACE y del
Proyecto Educativo.

-Antes del 15
de noviembre.

- Jefe del departamento
ACE e igualdad.
- Equipo directivo.

- Proyecto Educativo.
- Plan de mejora.
- Programacién DACE

INDI

CADOR:
Se incluye en la revisién y actualizacién de la programacién DACE.
Se revisa el Plan de Centro (Proyecto Educativo) y se incluye este nuevo objetivo como
resultado de la memoria de autoevaluacion.
Se informa al Claustro de profesores sobre la importancia de este objetivo para cuya
consecucion sera imprescindible la colaboracién del DACE, equipo directivo, asociacién de
alumnado y jefes de los distintos departamentos didacticos.

ACTUACION 2 RESPONSABLE RECURSOS CALENDARIO

Solicitud de subvenciones
a distintas entidades
(Ayuntamiento, Junta de
Andalucia) a través de la
Asociacion de alumnas y
alumnos “Enjoying
Langues”

- Asociacién de
alumno/as

- Equipo directivo

- Miembros del Consejo
Escolar (sector
Concejal del
ayuntamiento)

-Proyecto de Subvencién.

-Normativa para las
subvenciones.
-Reuniones con la Junta

directiva de la asociacion.

-Reuniones con las
autoridades pertinentes
del ayuntamiento y

-Todo el afio y
especialmente
a principios de
curso.
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delegacién provincial.

- Sesiones formativas e
informativas para los
distintos miembros de la
asociacion.

INDICADOR:
- Se solicita un Proyecto al ayuntamiento.
- Se consiguen subvenciones.
- Se planifica la coordinacion entre la Directora, el Presidente de la Asociacién de alumno/as, el
jefe del DACE vy distintos agentes externos.
- Se realiza un seguimiento de las subvenciones concedidas a través de la gestidon y
justificacién de gastos informando a los socios en Asamblea general.

ACTUACION 3 RESPONSABLE RECURSOS CALENDARIO
Realizacidon de actividades | - Jefe del departamento | -Programacion de -Durante todo
incluidas en la ACE actividades DACE. el curso.
programacion DACE que - Jefes de - Proyectos de las
tengan impacto y Departamentos subvenciones.
repercusion en la calidad didacticos. -Encuestas de evaluacion
de nuestras ensefianzas y - Asociacién de sobre las actividades
mejoren la convivencia. alumnado. DACE y de la Asociacién

- Comunidad Educativa. | al profesoradoy
alumnado de evaluacién
INDICADOR:

Participan mas del 30% del alumnado en cada actividad.
El 80% de los asistentes a las actividades muestran su satisfaccidon en la encuesta de

evaluaciéon DACE.

El 80% de los socios muestran su satisfaccion por pertenecer a la asociacion.

La jefa de Estudios incluye en cada orden del dia de ETCP un punto relacionado con la

planificacion y valoracidn de las actividades.

Todo el profesorado se implica en las actividades de su departamento e

interdepartamentales.

El absentismo se reduce en un 5% con respecto al curso anterior.

ACTUACION 4 RESPONSABLE

RECURSOS

CALENDARIO

Difusidon de las actividades | - Jefe del departamento

planificadas y realizadasen | ACE

la web, RRSS, clases, etc. - Jefes de
Departamentos
didacticos.

- Coordinador TDE y

-Pagina Web y Redes
Sociales.

-Carteleria en clases y
tablones.

-Encuesta de evaluacion

-Durante todo
el curso.
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CompiDigEdu.
- Comunidad Educativa.

INDICADOR:

- La persona CompiDigEdu comparte todo lo relacionado con las actividades realizadas en la

WEB.

- Los jefes de Departamento realizan las propuestas de publicacién en las RRSS y web al
coordinador CompiDigEdu en tiempo y forma.

- La comunidad educativa participa en las redes de la escuela compartiendo nuestras
publicaciones, comentandolas o sefalando que les gusta segun se indica en la encuesta de

autoevaluacion.

- Se pregunta al alumnado en la encuesta de final de curso cdmo se enterd de la existencia de

nuestra escuela.

OBJETIVO 7: Utilizar distintos medios para la autoevaluacién del centro: formularios Google,

hojas de autoevaluacién compartidas en Drive, preguntas en Classroom o en las redes sociales,

foros de debate a través de la Junta de Delegados, etc y en distintos momentos a lo largo del

curso.

JUSTIFICACION: Para saber el grado de consecucién de los objetivos marcados en el Proyecto
Educativo y en este Plan de Mejora, todos los miembros del Equipo Directivo, del Claustro asi
como del PAS nos someteremos a evaluacidon para conocer el resultado de nuestras
actuaciones. Para ello, se utilizaran distintas herramientas de evaluacién y autoevaluacién a lo

largo del curso.

ACTUACION 1

RESPONSABLE

RECURSOS

CALENDARIO

Se mantiene este objetivo
en el Proyecto Educativo.

-Equipo directivo.

- Proyecto Educativo.
- Plan de mejora.

-Antes del 15 de
noviembre.

INDICADOR:

- Serevisa el Plan de Centro (Proyecto Educativo) y se mantiene este objetivo.

ACTUACION 2

RESPONSABLE

RECURSOS

CALENDARIO

Elaboracién de formularios
de Google, hojas de
autoevaluacién
compartidas en Drive por
cada actividad, preguntas
en Classroom o redes
sobre la evaluacion del
centro.

-Equipo directivo
(jefatura de estudios)
-Coordinador DFEIE.
-Coordinador TDE y
ComDigEdu.

-Jefe DACE e igualdad

-Classroom.

-RRSS.

-Formularios Google.
-Hojas de autoevaluacién
en Drive.

-Durante todo
el cursoy
especialmente
al final de la
realizacion de
cada actividad y
al final de
curso.
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INDICADOR:

- Serealiza la autoevaluacion de las actividades del centro a través de hojas de autoevaluacién

compartidas en Drive.

- Se realiza la autoevaluacién de las actividades del centro a través de encuestas con
formularios Google.

- Cada persona responsable se encarga de realizar la autoevaluacién de las actividades,
programas o planes que coordina.

ACTUACION 3 RESPONSABLE RECURSOS CALENDARIO
Planificacién de reuniones | -Equipo Directivo -Plan de reuniones visto | -Diciembre.
para poner en comun los -Jefes de Departamento | en ETCP. -Abril/mayo.
resultados de las encuestas | -Coordinadores de -Convocatorias de
llevadas a cabo por los Planes y Proyectos. reunion de Claustroy
distintos responsables y Consejo Escolar para
sacar conclusiones. rendir cuentas.

INDICADOR:

- Se realiza la evaluacion de todos los Planes y Programas del centro.

- Se realiza la evaluacion de las actuaciones del Equipo Directivo, de los Jefes dpto y del PAS

encuestando tanto al profesorado como al alumnado.

- Se sacan conclusiones sobre los logros en términos de “objetivo conseguido, en proceso y no

conseguido”

XV. PLAN DE AUTOEVALUACION Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION INTERNA

Para llevar a cabo la evaluacidon en nuestro centro, nos apoyamos en la normativa
vigente para Escuelas Oficiales de Idiomas por la que se establece la ordenacién de Ia
evaluacidon del proceso de aprendizaje del alumnado y las pruebas terminales especificas de
certificacién en las ensefianzas de idiomas de régimen especial en Andalucia:

-Orden de 6 de junio de 2012, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento
de las escuelas oficiales de idiomas, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado. En su articulo 6, explica el proceso de autoevaluacion:

1. Los centros realizardn la autoevaluacion de su propio funcionamiento, de los
programas que desarrollan, de los procesos de ensefianza y aprendizaje de los
resultados del alumnado, asi como de las medidas y actuaciones recogidas de la
prevencion de las dificultades del aprendizaje, que sera supervisada por la inspeccién
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educativa. El resultado de este proceso se plasmard en una memoria de
autoevaluacién que sera aprobada e incluida en el Plan de Mejora del préximo curso.

2. Para el desarrollo del proceso de autoevaluacidn se utilizardn los indicadores de
calidad que determine el departamento de formacion, evaluacién e innovacion
educativa.

3. Los plazos para la realizacion de la medicion de los indicadores de calidad por el
departamento, asi como para la realizaciéon de aportaciones por parte del Claustro de
Profesorado, seran fijados por la persona titular de la direccién de la escuela y
finalizaran antes del 25 de junio de cada ano.

- Decreto 15/2012, de 7 de febrero, por el que se aprueba el reglamento organico de
las escuelas oficiales de idiomas en la comunidad auténoma de Andalucia. En su articulo 28
recoge ciertos puntos sobre la autoevaluacién y de los que destacamos:

1. Dicha evaluacién tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro
e incluird una medicion de los distintos indicadores establecidos que permita valorar
el grado del cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global de la
escuela, de sus érganos de gobierno y de coordinacién docente y del grado de
utilizacion de los distintos servicios de apoyo a la educacién y de las actuaciones de
dichos servicios en el centro.

Corresponde al departamento de formacién, evaluacién e innovaciéon educativa la
medicion de los indicadores establecidos.

2. El resultado de este proceso se plasmara, al finalizar cada curso escolar, en una
memoria de autoevaluacién que aprobard el Consejo Escolar, contando para ello con
las aportaciones que realice el Claustro de Profesorado que incluira:

- Una valoracién de logros y dificultades a partir de la informacion facilitada por
los indicadores.
- Propuestas de mejora para su inclusidn en el Plan de Centro.

3. Para la realizacion de la memoria de autoevaluaciéon se creard un equipo de
evaluacion que estara integrado, al menos por el equipo directivo, por la jefatura del
departamento de orientacion, formacion, evaluacién e innovacién educativa y por un
representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa, y por
un representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa,
elegido por Consejo Escolar de entre sus miembros, de acuerdo con el procedimiento
gue se establezca en el reglamento de organizacion y funcionamiento de la escuela.

Decreto 15/2012 En su Titulo VI articulo 92, establece la evaluacion de las escuelas
oficiales de idiomas:

La evaluacion deberd tener en cuenta las conclusiones obtenidas en las anteriores
evaluaciones y de la autoevaluacién, asi como las situaciones socioecondmicas y culturales
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de las familias y el alumnado, el entorno propio del centro y los recursos de que disponen. La
evaluacion se efectuard sobre los procesos educativos y sobre los resultados obtenidos, tanto
en la organizacidn, gestion y funcionamiento, como en el conjunto de actividades de
ensefianza y aprendizaje.
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REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO

. INTRODUCCION

El presente Reglamento establece las normas de funcionamiento de la Escuela Oficial
de Idiomas Almonte. Se trata de un documento vivo, susceptible de ser modificado segun lo
exijan las circunstancias y asi lo apruebe el Consejo Escolar del Centro. Diferentes aspectos
del funcionamiento de la EOl Almonte vienen recogidos en el marco legal y otros son frutos
de la casuistica del Centro y de sus seias de identidad.

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (en lo sucesivo ROF) esta
intimamente entrelazado con el Proyecto Educativo y el Proyecto de Gestion del Centro.
Quiere mejorar las actuaciones y garantizar los procedimientos que rigen el funcionamiento
diario de la escuela, asegurar la eficacia de su organizacién, fomentar una buena convivencia
basada en la colaboracidon entre todos los miembros de la comunidad educativa. Por ende,
contribuird a la eficacia con las consiguientes repercusiones positivas en la comunidad
educativa, fortaleciendo su compromiso con la institucién.

I.1 Tipos y regimenes de enseilanza que se ofertan en la EOl Almonte

Las lenguas impartidas en la Escuela Oficial de Idiomas Almonte son el Espafiol como Lengua
Extranjera (ELE), el Francés y el Inglés.

Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgéanica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacidén, establece que las ensefanzas especializadas de idiomas se
organizaran en tres niveles: Basico, Intermedio y Avanzado. Tienen por objeto capacitar al
alumnado para el uso adecuado de los diferentes idiomas, fuera de las etapas ordinarias del
sistema educativo. Actualmente, la EOl AlImonte esta estructurada en dos cursos para el nivel
basico (Al y A2), uno para el nivel intermedio B1, dos para el nivel intermedio B2 y dos para
el nivel avanzado C1. Se dispondra de cuatro cursos académicos para superar el nivel basico,
dos para nivel intermedio B1, cuatro para el conjunto del nivel intermedio B2 y cuatro mas
para el nivel avanzado C1. En caso de que el alumnado agotase las convocatorias de las que
dispone sélo podra presentarse en régimen libre, ya que en dicho régimen no existe limite de
convocatorias.

Ensefanza oficial en modalidad presencial:

El alumnado tiene el derecho y la obligacién de asistir a clase. La oferta horaria es de dos dias
a la semana alternos con clases de 2 horas y 15 minutos. De conformidad con lo dispuesto en
el articulo 3 de la Orden de 20 de abril de 2012, para acceder a la ensefianza presencial, el/ la
solicitante debe ser:
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- Mayor de 14 afios (cumplidos a 31 de diciembre del afio de matriculacidn), siempre y
cuando vayan a matricularse en un idioma diferente del que se esta cursando como primer
idioma en la Ensefianza Secundaria Obligatoria.

- Mayor de 16 aios (cumplidos a 31 de diciembre del afio de matriculacién) con caracter
general para todos los estudios. Las edades a que nos referimos anteriormente podran
modificarse para el alumnado con altas capacidades intelectuales, cuando se hayan
adoptado medidas de flexibilizacion de la duracién de alguna etapa educativa de acuerdo
con la normativa vigente.

Cursos de actualizaciéon y especializacién (CAPE):

Los denominados CAPE son cursos de actualizacion, perfeccionamiento y especializacion de
competencias en idiomas. En la EOl Almonte, se imparten:
- CAPE anual de inglés de nivel cero para principiantes absolutos
- CAPE de inglés cuatrimestral de nivel B1 para la practica de destrezas orales (primer
cuatrimestre)
- CAPE de inglés cuatrimestral para la preparacién a la certificacion del nivel Bl

(segundo cuatrimestre)

El alumnado tiene el derecho y la obligacién de asistir a clase. La oferta horaria es de dos
dias a la semana alternos con clases de 2 horas y 15 minutos. De conformidad con lo
dispuesto en La Orden de 1 de junio de 2021, por la que se regulan los cursos para la
actualizacion, perfeccionamiento y especializacion de competencias en idiomas en las
escuelas oficiales de idiomas de la Comunidad Auténoma de Andalucia, para acceder a la
ensefianza CAPE, la modalidad de imparticidn es presencial (coincidiendo con el calendario
escolar) y el nimero de plazas por cada curso habra de establecerse por equiparacion con el
de las ensefianzas de idiomas de régimen especial en la modalidad presencial en funcién del
nivel de imparticién. No obstante, con el objetivo de garantizar la actividad docente a grupos
con una media de alumnado activo inferior a la ratio establecida en la normativa de
aplicacion, la persona que ejerza la direccion de cada escuela oficial de idiomas podra
autorizar el incremento del nimero mdaximo de alumnos y alumnas por cada grupo de
manera que el nimero de alumnado activo en la unidad sea equivalente a la ratio.

Para ello, la persona que ejerza la direccion de cada centro docente, durante los primeros
veinte dias de imparticidn del curso, recabara del alumnado que no se haya incorporado a las
actividades lectivas la informacidn precisa sobre los motivos que provocan tal circunstancia.
En el caso del alumnado menor de edad o mayor de edad sujeto a patria potestad
prorrogada o tutela, la referida informacién se recabara de sus representantes legales.

Modalidad CAL (Cursos de adaptacién lingiistica para el profesorado):

Para acceder a los Cursos de Actualizaciéon Linglistica del profesorado, el personal docente
debera acreditar que presta servicios en el sistema educativo publico de Andalucia, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre.

Ensefanza libre:
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El alumnado tiene Unicamente derecho a examen de certificacion. En el Régimen Libre el

alumnado realizard la prueba de certificacion que acredite uno de los siguientes niveles de

competencia: 22 de Nivel Bdsico A2, Nivel Intermedio B1, Nivel Intermedio B2, Nivel

Avanzado C1. Los requisitos para matricularse en esta modalidad

Tener cumplidos los 16 anos antes del comienzo del proceso de matriculaciéon en el

Régimen Libre.

Tener cumplidos los 14 afios antes del comienzo del proceso de matriculacién en el

Régimen Libre, siempre y cuando vayan a matricularse en un idioma diferente del que se

esta cursando como primer idioma en la Ensefianza Secundaria Obligatoria.

1.2. Datos del centro y horarios

La Escuela Oficial de Idiomas Almonte, EOl Almonte, se ubica en Calle Héroes de Baler,
s/n n26 C.P. 21730 Almonte (Huelva).
El horario de apertura y cierre es el siguiente:

DE LUNES A VIERNES: 9:00- 14:00
DE LUNES A JUEVES: 15:00 - 21:00

El horario de apertura y cierre podra sufrir modificaciones por necesidades lectivas o

administrativas del centro, especialmente durante los meses de junio, julio y septiembre.

El horario de atencidn al publico es el siguiente:

(Directora)

18:15h-18:45h

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA
Y Y Y Y Y
ADMINISTRACION ADMINISTRACION ADMINISTRACION ADMINISTRACION | ADMINISTRACION
MARANA 09:30h-13:30h 09:30h-13:30h 9:30h-13:30h 9:30h-13:30h | 9:30h-13:30h
EQUIPO EQUIPO EQUIPO
DIRECTIVO DIRECTIVO DIRECTIVO
(Jefa de estudios) (Secretario) (Directora)
10:00h-11:00h 10:00h-11:00h | 10:00h-11:00h
EQUIPO
DIRECTIVO
TARDE
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El horario de guardias del Equipo Directivo:

Mafana Tarde
Lunes SECRETARIO DIRECTORA
Martes JEFA DE ESTUDIOS SECRETARIO
Miércoles SECRETARIO JEFA DE ESTUDIOS
Jueves DIRECTORA SECRETARIO
Viernes EQUIPO DIRECTIVO AL COMPLETO

Il. SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
Il. 1.PROFESORADO

1. Funciones del profesorado
Las funciones y deberes del profesorado son, entre otros, los siguientes:
-> La programacion y la ensefianza de los idiomas que tengan encomendados.

-> La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los
procesos de ensefanza, respetando las lineas metodoldgicas, los instrumentos,
procedimientos e instrumentos de evaluacién del Proyecto Educativo de Centro, teniendo en
cuenta el perfil del alumnado, su diversidad y sus necesidades, preparando con antelacion
contenidos y tareas a desarrollar en el aula y fuera de ella, coordinandose con el profesorado
de su departamento para revisar la secuenciacién de contenidos, tareas, materiales
didacticos, etc.

-> La tutoria del alumnado, la direccién y la orientacién de su aprendizaje y el apoyo en
su proceso educativo, en colaboracién con las familias del alumnado menor de edad, en su
caso, atendiendo la tutoria presencial y telemdtica (informacion por correo electrénico,
Pasen, plataforma educativa), aportando regularmente recursos complementarios que
puedan fortalecer sus posibles debilidades o ampliar sus conocimientos (recursos en la
biblioteca, en la web del centro, online, etc.), informando periédicamente al alumnado y a
las familias de los menores de edad sobre el proceso de aprendizaje, realizando el
seguimiento del alumnado de cada grupo que imparte: registro en Séneca de las faltas de
asistencia diaria del alumnado, seguimiento de las tareas realizadas, etc.

-> La atencidn al desarrollo intelectual, social y moral del alumnado

-> La promocion, organizacién y participaciéon en las actividades complementarias,
dentro o fuera del recinto educativo, programadas por la escuela.

> La contribucidon a que las actividades de la escuela se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacién y de libertad para fomentar en el alumnado los
valores de la ciudadania democratica.

-> La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que les sean
encomendadas.
> La participacion en la actividad general de la escuela.
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-> La participacién en las actividades formativas programadas por los centros como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacién o de las evaluaciones internas o
externas que se realicen.

-> La participacion en los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente
en materia de educacién o las propias escuelas.

-> La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de
ensefanza correspondiente.

-> El conocimiento vy la utilizacidn de las tecnologias de la informacién y la comunicacién
como herramienta habitual de trabajo en el aula.

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

2. Cauces de participacion

El principal canal de participacion del profesorado sera a través del Claustro, cuyas
competencias vienen determinadas por el Articulo 67 del Decreto 15/2012 y a cuyas sesiones
debera asistir obligatoriamente el total de sus miembros, considerandose la falta injustificada
a las mismas como un incumplimiento del horario laboral. El Claustro de profesorado sera
presidido por la persona que ejerza la Direccidon de la EOl Almonte y estara integrado por la
totalidad del profesorado que preste servicios en el Centro. Desempeiiara la secretaria del
Claustro de profesorado la persona que ejerza la Secretaria.

Otros cauces de participacién para el profesorado seran:

- El departamento didactico al que correspondan donde podra elevar sus propuestas
en las reuniones de su departamento diddactico, las cuales deberan ser acordadas por sus
miembros. Los/as Jefes de departamento, a peticidn expresa de los miembros del mismo,
podran solicitar la inclusion de propuestas dirigidas al Equipo Técnico de Coordinacién
Pedagogica.

- Sus representantes en el Consejo Escolar del centro que elevaran las peticiones de
sus compaiieros en el Consejo Escolar, al igual que mantendran informados al claustro del
profesorado de los acuerdos y decisiones tomados en el mencionado drgano de gobierno.

- La(s) encuesta(s) a la(s) que se solicitara que responda el profesorado anualmente, al
final de curso, sobre su grado de satisfaccion particular con el fin de tenerlos en
consideracion al establecer los objetivos del curso siguiente, asi como las medidas de mejora.

3. Protocolo de actuacion con el nuevo profesorado del centro

Tras producirse la incorporacién del profesorado y antes de que empiece el curso escolar, la
jefatura de estudios reunird al nuevo profesorado para ensefiarles las instalaciones del centro
y explicarles aspectos basicos de la vida del centro y su funcionamiento (horarios, uso de
DRIVE, del correo g.educaand, los documentos del centro y otro aspectos caracteristicos de
la EOl Almonte).

Ademas, los miembros del equipo directivo estaran dispuestos a resolver las dudas y
dificultades que puedan surgir al nuevo profesorado a lo largo del curso.
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Se organizaran sesiones de dindmicas de grupo con la finalidad de establecer vinculos entre
los miembros del claustro. La primera de estas sesiones se realizara a principio de curso y tan
pronto como sea posible. A lo largo del curso se realizaran diversas actuaciones con la misma
finalidad. Ademads, se promoveran encuentros informales que vengan a consolidar las buenas
relaciones del equipo de profesorado que componen el claustro de la EOl AlImonte.

4. Asistencia al puesto de trabajo y solicitud de permisos

El profesorado confirmara su asistencia al centro a través del control de presencia de la
aplicacion Séneca, a través de sus propios dispositivos moviles por geolocalizacion.

Cuando un profesor/a no pueda acudir al Centro deberd comunicarlo cuanto antes a la
Jefatura de Estudios de la EOIl y avisar a través de Pasen y Classroom al alumnado adultoy a
los padres, madres o tutores legales del alumnado menor de edad que resulten afectados. Si
no es posible contactar con la Jefatura de Estudios, se avisard a algin otro miembro del
equipo directivo para que se tomen las medidas oportunas con el alumnado. Si no le fuera
posible comunicar esta ausencia directamente, lo hard a través de una persona
intermediaria.

Serd preceptivo aportar la documentacidn justificativa de todas las ausencias.

En cuanto a la tramitacién y concesidn de ausencias, licencias y permisos se estara a lo
dispuesto por la normativa en vigor (Circular de 11 de junio de 2021 sobre permisos,
licencias y reducciones de jornada del personal docente de su ambito de gestion e
Instruccién 9/2023, por la que se modifica esta circular)

Parte de ausencias mensual:

A partir de la informacién recopilada con el control de presencia , los justificantes de las
ausencias y los Anexos | entregados por el profesorado, la jefatura de estudios elaborard el
parte de ausencias mensual, que se colgard cada mes en el tablon de la sala de profesores
donde quedara expuesto para poder ser consultado por el profesorado.

Il. 2. ALUMNADO

1. Cauces de Participacion

El alumnado oficial contara con los siguientes cauces de participacion, desarrollados en los
articulos que siguen de dicho Decreto:

a. Sus representantes en el Consejo Escolar, quienes habilitaran férmulas para mantener
informado al alumnado de los acuerdos y decisiones tomadas en el mencionado
6rgano de gobierno. Entre estas férmulas estard la de tener su correo electrdnico
para que el alumnado pueda ponerse en contacto con sus representantes. Ademas se
informard a los delegados y delegadas de clase para que divulguen esta informacién
entre sus compafieros.

b. Los delegados y delegadas de curso, la Junta de Delegados y el Delegado/a de la
Escuela.
C. La asociacién de alumnas y alumnos del centro.
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d. Las encuestas promovidas desde el Equipo directivo y Departamento de orientacion,
formacioén, evaluacién e innovacion educativa para medir el grado de satisfaccion del
alumnado respecto a los distintos aspectos de la vida del centro, con el fin de tenerlos
en consideracién al establecer los objetivos del curso siguiente, asi como las medidas
de mejora a incorporar en el Plan de mejora anual.

e. La participacién activa en la vida cultural y extra-académica del centro, por medio de
su propuesta, organizacion y participacion en las actividades extracurriculares de
este.

f. Dirigiéndose al Equipo Directivo, al profesorado, al servicio de Administracion, a los
representantes del alumnado en el Consejo Escolar y al Delegado o Delegada del
centro en las horas de atencién al publico o a través de las direcciones de correos
electrénicos previstos a tal efecto.

2. Alumnado con necesidades educativas especiales

El alumnado con necesidades educativas especiales debido a algun tipo de discapacidad
fisica o sensorial que necesiten adaptaciones o condiciones especiales durante el desarrollo
del curso en general (alumnado oficial) o en la realizacién de las pruebas de evaluacién en
particular (alumnado oficial y libre) debera solicitarlo en el momento de la matriculacién,
haciendo entrega de la solicitud de Adaptaciones a las necesidades educativas especiales
junto con la certificacién del grado y tipo de minusvalia. Una vez formalizada la matricula, no
se podra aportar la solicitud, excepto si la necesidad educativa hubiera sobrevenido
posteriormente.

La jefatura de estudios se encargard de recopilar las solicitudes y determinar qué medidas
serdn necesarias adoptar. En el caso del alumnado en régimen oficial, la jefatura de estudios
informard al profesorado-tutor de su alumnado con necesidades educativas especiales. En el
caso de solicitudes ya resueltas en cursos anteriores, la jefatura de estudios informara al
profesorado-tutor de las medidas a adoptar con dicho alumnado. En el caso de nuevos
solicitantes, se iniciara un proceso de consultas previas a la concrecién de medidas a adoptar,
que se desarrollara de la siguiente manera:

a. A instancias de la jefatura de estudios, antes del 31 de octubre , el profesorado
convocara a una tutoria individual a cada nuevo solicitante para tener informacion
directa y de primera mano dando a la persona solicitante la ocasidon de explicarse
sobre las dificultades que encuentra en su proceso de aprendizaje y las posibles
medidas que puedan serle Utiles y beneficiosas para minimizar dichas dificultades.

b. Del resultado de esta reunion el profesorado-tutor rellenara un informe que remitira
a la jefatura de estudios.

C. Una vez oido el alumnado y recibido el informe del profesorado-tutor, la jefatura de
estudios determinara las adaptaciones a realizar previo asesoramiento del Equipo de
Orientacidn Educativa de la zona, si fuese necesario.

d. De esta resolucidn, la jefatura de estudios informara tanto al profesorado-tutor como
al alumnado y estas medidas serdn implementadas inmediatamente.

e. En el caso de que el alumnado solicitante deba presentarse a las Pruebas de
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Certificacidon, la Direccion del centro informard de su caso a la Direccion General
competente, a quien corresponderd autorizar en ultima instancia si proceden las
medidas a adoptar en el momento de realizaciéon de estas pruebas. En el supuesto
gue la resolucion de la Direccidon General sea contraria a la dada por la EOI Almonte,
la jefatura de estudios informara al alumnado de dicha resolucidn. El alumnado oficial
con una resolucién positiva, no necesitara presentar de nuevo la solicitud de atencion
a las necesidades de aprendizaje cuando se matricule el curso siguiente, a menos que
hayan cambiado sus circunstancias respecto al grado de minusvalia, hecho que
debera hacer constar en el momento de la matriculacion.

En el caso del alumnado de la modalidad libre, el procedimiento de resolucién a la solicitud

presentada sera el siguiente:

a.

3.

Una vez presentadas las solicitudes tras el proceso de matriculacidn, la jefatura de
estudios determinara las posibles adaptaciones a realizar previo asesoramiento del
Equipo de Orientacion Educativa de la zona si fuese necesario.

La Direccidon del centro informard de su caso a la Direccién General competente, a
quien correspondera autorizar en ultima instancia si proceden las medidas a adoptar
en el momento de realizacidn de las Pruebas Terminales de Certificacion.

Una vez recibida la respuesta de la Direccion General, la jefatura de estudios
comunicara dicha resolucién al alumnado solicitante.

En caso de autorizacioén, la jefatura de estudios informara al jefe/a del departamento
didactico correspondiente del alumnado con necesidades de aprendizaje y de las
medidas a adoptar en el momento de los distintos ejercicios de las Pruebas de
Certificacion.

Familias del alumnado menor de edad

Las madres y padres del alumnado menor de edad tienen derecho a participar en la vida de

la escuela y en el Consejo escolar. También podran asociarse, de acuerdo con la normativa

vigente, con las finalidades siguientes:

a.

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

Colaborar en las actividades educativas de la escuela.

Promover la participacion de los padres, madres o representantes legales del
alumnado menor de edad en la gestidn de la escuela.

Los tutores/as y la direccion del Centro atenderan a los padres y madres del alumnado

menor en una serie de actuaciones que se detallan a continuacién:

Reunidén informativa al inicio de curso:

Antes de que finalice el mes de octubre, las familias serdan convocadas a una reunién
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informativa a la que estaran invitados tanto las familias como el alumnado menor. Durante
esta reunion se abordardn cuestiones generales (estudios en una EOI, sus cursos, niveles y
nimero de convocatorias, sus correspondencias con el Marco Comun de Referencia Europeo,
criterios y procedimientos de evaluacion, calendario escolar, normas de convivencia,etc.) y
otros aspectos practicos (como contactar con el centro y mantenerse informados sobre
asuntos de caracter general, los datos de contacto con el profesor/a-tutor/a, informacién
sobre la asistencia obligatoria a clase y la manera de justificar las faltas de asistencia de sus
hijos/as o el protocolo de la EOI AlImonte en caso de ausencia del profesor/a, etc...).

- Tutorias:

Se usard la tutoria electronica para comunicaciones habituales de indole general pero
cuando los temas a abordar asi lo requieran, se privilegiara la tutoria de atencién directa,
para la cual se solicitard cita previamente. La solicitud de cita de la tutoria presencial se
realizard a través de Pasen o por correo corporativo g.educaand.es. Para atender las tutorias,
el profesor/a-tutor/a dispondra de un horario de atencién directa a tutoria cuyos horarios
estaran publicados en el tablén de anuncios de cada departamento en la EOl Almonte y en la
seccion correspondiente en la pagina web. Asimismo, serd una informacién que se
transmitird personalmente a las familias que asistan a la reunién informativa que se
celebrara en octubre.

4. Figura del libre oyente

Se admitird la figura del Libre Oyente o asistente a clase sin estar matriculado, contando con
el acuerdo expreso del profesor/a tutor/a que podra definir y limitar la participacion del
alumno o alumna oyente. Esta medida responde a los objetivos del Proyecto Educativo de la
EOI Almonte acerca de la captacién y aumento del nimero de alumnado y especialmente
pensado para el reciclaje del antiguo alumnado.

5. Delegados y delegadas de grupo

Cada grupo de alumnos y alumnas elegird, durante el mes de octubre, un delegado o
delegada de grupo, que formara parte de la Junta de delegados y delegadas siguiendo el
protocolo que se recoge en la normativa vigente.

Se elegira también un subdelegado o subdelegada que sustituira al delegado o delegada en
caso de vacante, ausencia o enfermedad, apoyandolo en sus funciones.

Las elecciones de delegados y delegadas seran organizadas y convocadas por la Direccion en
colaboracidn con los tutores o tutoras de los grupos.

Los delegados y delegadas de grupo tendran las siguientes funciones:

a. Asistir a las reuniones de la Junta de delegados y delegadas y participar en sus
deliberaciones.

b. Exponer a los érganos de gobierno, a los de participacion en el control y gestion y a
los de coordinaciéon docente de la Escuela Oficial de Idiomas las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.
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C. Fomentar la convivencia entre el alumnado de su grupo.

d. Colaborar con el tutor o tutora en los temas que afecten al funcionamiento del grupo.

e. Colaborar con el profesorado y con los érganos de gobierno de la Escuela Oficial de
Idiomas para el buen funcionamiento de la misma.

f. Fomentar la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones de la Escuela
Oficial de Idiomas.

g. Todas aquellas funciones que establezca el Reglamento de Organizacidon vy
Funcionamiento de la Escuela Oficial de Idiomas.

6. Junta de Delegados de la Escuela

En las Escuelas Oficiales de Idiomas existird una Junta de delegados y delegadas integrada
por los representantes de los todos los grupos de alumnos y alumnas y por los
representantes del alumnado en el Consejo Escolar de la Escuela Oficial de Idiomas,
conforme a lo dispuesto en el articulo 7 del Decreto 15/2012.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegira, por mayoria simple, durante el mes
de noviembre, un delegado o delegada de la escuela, asi como un subdelegado o
subdelegada, que sustituird a la persona que ejerce la delegacién en caso de vacante,
ausencia o enfermedad.

La Junta de delegados y delegadas podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los
temas a tratar lo haga mas conveniente, en comisiones, previa peticion a la Direccion del
centro, la cual facilitard un espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los
medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado tendra las siguientes funciones:

a. Informar a la representacion del alumnado en el Consejo Escolar de la Escuela Oficial
de Idiomas de los problemas de cada grupo o curso.

b. Recibir informacién de la representacién del alumnado en dicho Consejo sobre los
temas tratados en el mismo, asi como de las confederaciones, federaciones y
organizaciones estudiantiles legalmente constituidas.

C. Elaborar informes para el Consejo Escolar de la Escuela Oficial de Idiomas a iniciativa
propia o a peticion de éste.
d. Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

e. Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias vy
extraescolares en la Escuela Oficial de Idiomas.

f. Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico al alumnado.

7. El delegado o delegada de la escuela
El delegado o delegada de la escuela tendra las siguientes funciones:

a. Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion y modificacion del Plan de
Centro de la Escuela Oficial de Idiomas recogidas por la Junta de delegados y
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delegadas, dentro del ambito de sus competencias.

b. Participar en la autoevaluacién de la Escuela Oficial de Idiomas, como candidato/a
representante del alumnado en el equipo de evaluacion, dentro del proceso de
autoevaluacién del centro.

C. Comunicar a través del delegado/a de la escuela, por escrito y con la antelacidn
necesaria a la direccion del centro las decisiones colectivas con respecto a la
asistencia a clase por motivo de huelga de alumnos/as o cualquier otra razén (estas
decisiones no tendran la consideraciéon de conductas contrarias a la convivencia ni
serdn objeto de correccion cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del
derecho de reunion).

8. Asociacion del alumnado

La EOI Almonte cuenta con una asociacién del alumnado llamada ENJOYING LANGUES. Las
funciones de la asociacidn se rige por sus propios estatutos y podra:

a. Ser informada de las actividades y régimen de funcionamiento de la Escuela asi como
de toda la informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados por el mismo.

b. Disponer de los espacios del centro para sus reuniones y actividades, previa solicitud
de los mismos a la jefatura de estudios y en los términos que establezca el Consejo
Escolar.

c. Ser invitada a asistir a las reuniones de la Junta de Delegados que se celebren.

Los interlocutores con la Asociacidon del alumnado seran la directora/a de la EOI Almonte, la
jefatura de estudios, los representantes del alumnado en el Consejo Escolar y el/la
delegado/a del alumnado.

Il. 3. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

1. Funciones del Personal de Administracidn y Servicios

Las funciones del personal de administracion son:

a. Colaborar con el/la Secretario del mismo en la organizacién de la administracion del
mismo.
b. Atender, informar y orientar correctamente a quien lo requiera, ya sea por teléfono,

correo electrénico o personalmente.

c. Llevar a cabo todos los procesos administrativos que el centro deba llevar a cabo.
Encargarse del registro de todo documento oficial, a excepcion de las facturas que
seran registradas por la persona que ostente el cargo de Secretaria.

e. Custodiar los archivos y ficheros de administracidn, asi como todo libro y documento
relacionado con la gestidon administrativa y organizacién de esta Escuela.

f. Requerir documentacidn pendiente y controlar la entrega de ésta en los plazos
establecidos.

g. Dar recepcion y registrar documentos administrativos: certificados, traslados,
instancias, anulaciones de matricula, etc.
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h.

Clasificar y mantener archivados los documentos administrativos: matriculas, actas,
anulaciones, etc.

Hacer propuestas de resolucidn sobre cualquier anomalia observada en el desarrollo
de las tareas antes descritas: errores en el proceso de matriculacién, admision, etc.
Incorporar a sus métodos de trabajo procesos de teletramitaciéon de las actuaciones
administrativas, con el objeto de facilitar al usuario/a la tramitacion.

Realizar cualquier otra tarea que le sea encomendada por el equipo directivo del
centro dentro del marco establecido por la Ley de la Funcién Publica.

Las funciones del personal de ordenanza son:

>S @ o a9 o

Atender, informar y orientar correctamente a toda persona que asi lo requiera.

Abrir, cerrar y controlar las puertas de acceso al centro, desconectando aquellos
aparatos cuyo uso no se requiera mientras esté cerrado el centro, asi como la
activacion y desactivacion de la alarma del Centro.

Realizar recados, compras y encargos dentro y fuera del centro.

Recoger y entregar la correspondencia en casilleros y departamentos.

Franquear la correspondencia de salida y llevarla a Correos cuando sea necesario.
Tomar recados y avisos telefdnicos.

Realizar todas las tareas de reprografia.

Preparar y entregar los impresos de admisién y matricula y cualquier otra
documentacién que se les encomiende bajo la supervision del secretario/a del
centro.

Velar por el buen mantenimiento de las instalaciones del centro.

Controlar el horario de funcionamiento de la calefaccién, del sistema eléctrico y
demas sistemas de abastecimiento, siguiendo las instrucciones dadas por la persona
que ostente el cargo de secretario/a del centro.

Recoger y guardar objetos perdidos sin responsabilidad sobre su custodia.

Controlar y custodiar el uso de todas las llaves de esta EOI.

Revisar todas las aulas y dependencias de esta EOI, cerrar ventanas y puertas, apagar
luces, calefaccion y aparatos en general antes de que finalice la actividad lectiva
diaria.

Llevar a cabo las actuaciones establecidas en el Plan de Autoproteccién.

Realizar cualquier otra tarea que le sea encomendada por la Direccion del centro,
dentro del marco de la Ley de la Funcién Publica.

El horario del personal de administracidn y conserjeria se acordara con el equipo directivo

para atender las necesidades del centro de la mejor manera posible.

Las funciones del personal de limpieza son:

a.

Mantener en perfecto estado de limpieza e higiene todas las dependencias del centro
(clases, sala de profesores, despachos, servicios, pasillos, etc.), accesos a éste, asi
como el patio.
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b. Realizar cualquier otra tarea que le sea encomendada por la Direccién del centro
dentro del marco establecido por la Ley de la Funcién Publica.

Turnos y horarios

El personal de limpieza del centro cumplira su jornada laboral en turno de mafiana. Al inicio
de cada curso escolar se establecerd un programa de limpieza periddica, que tendra en
cuenta el nimero de trabajadores, y deberd asegurar el correcto estado de limpieza y
mantenimiento de todas las instalaciones de la EOl Almonte.

2. Cauces de Participacion
Se fomentara la participacion activa de este sector PAS a través de los siguientes cauces:

a. Consejo Escolar: el personal de administracién y servicios podra realizar sus propuestas a
través de su representante en el Consejo Escolar.

b. El personal de administracidn y servicios estara informado de las fechas de convocatorias
de reuniones y de los acuerdos y decisiones tomados en el mencionado érgano de
gobierno a través de las convocatorias de las reuniones que mandaran por correo
electroénico.

c. Las reuniones periddicas que la persona que ostente la Direccion del centro junto con la
persona que ostente la secretaria del mismo mantendra con los diferentes sectores del
PAS para informar o revisar aspectos que puedan afectar a su desempefio profesional,
ademas de para conocer sus inquietudes, necesidades, expectativas y posibles
sugerencias.

3. Falta de asistencia al puesto de trabajo y solicitud de permisos

La persona interesada en solicitar un permiso o licencia lo solicitara rellenado el Anexo | y lo
entregara a la persona que ostente la Secretaria de la EOl Almonte, quien a continuacién lo
hard llegar a la persona titular de la Direccidn para su resolucién.

Actuaciones en caso de ausencia de un miembro del PAS:

En caso de ausencia del conserje del centro, el equipo directivo asumird sus funciones de
apertura y cierre del centro exclusivamente. En caso de ausencia del administrativo, sus
funciones seran pospuestas hasta su incorporaciéon al igual que en caso de ausencia de la
limpiadora. En este ultimo caso, se informara a la empresa contratadora para que envien a
un sustituto/a lo antes posible.

Il. 4. AUXILIARES DE CONVERSACION

1. Horario del auxiliar de conversacion

Los periodos lectivos del auxiliar se impartirdn de lunes a jueves en horario de tarde. El
horario sera confeccionado por la persona que ostente la jefatura del departamento
didactico, oido el profesorado del mismo. Dicho horario serd propuesto a la persona que
desempeiie la jefatura de estudios para su aprobacion y registro en Séneca.
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2. El auxiliar de conversacion y el departamento didactico

Todos los miembros del departamento didactico al que esté asignado facilitaran al auxiliar de
conversacion el material didactico que necesite para el desarrollo de su labor, orientaran al
auxiliar en su funcion y le ofrecerdn asistencia tanto a nivel profesional como personal. El
jefe/a del departamento serd la persona de referencia a quien acuda el auxiliar para resolver
cualquier incidencia o problema que pueda surgir durante su adscripcion al centro.

Previo al comienzo del desarrollo de sus funciones, el departamento organizara sesiones para
que el auxiliar asista a clases del profesorado como observador de las mismas por un periodo
de al menos dos semanas a fin de acostumbrarse al nuevo entorno escolar, familiarizarse con
los intereses y el nivel de conocimientos del alumnado, asi como para aprender estrategias
de correccidn de errores, atencion a la diversidad, etc.

3. Ausencia del auxiliar lingiiistico

Cuando el auxiliar no pueda asistir, debera informar de ello al jefe de departamento y a
Jefatura de estudios. Si conoce previamente su inasistencia al trabajo, deberd cumplimentar
el Anexo | y entregarlo a la persona que ostente la jefatura de estudios para su visto bueno y
quien posteriormente informara de la solicitud a la persona que ostente la Direccidén para su
autorizacion. El jefe/a del departamento disefiara un plan de recuperacién de las clases e
informara de este hecho a aquellos profesores/as con los que tenga programado trabajar en
esa jornada.

Cuando la ausencia se produzca por causas sobrevenidas, el auxiliar de conversacion
informard a la persona que ostente la jefatura del departamento, quien a su vez informara de
esta ausencia a todo el profesorado al que afecte esa ausencia y también a la jefatura de
estudios, quien contabilizard esta ausencia en Séneca. Tras su incorporacidn, el auxiliar
debera entregar el justificante de su ausencia a la jefatura de estudios.

4. Funciones de la Direccion del centro respecto a los auxiliares lingiiisticos
Recibir a los auxiliares linglisticos y velar por que le sean facilitados los materiales y
recursos didacticos disponibles en el centro e integrarlos en las distintas actividades
educativas.

b. Facilitar a los auxiliares el conocimiento del funcionamiento de la EOl Almonte, y su
proyecto educativo.

C. Facilitar la relacion de los auxiliares con el profesorado del centro.
Velar por que los auxiliares cumplan con las normas del centro.

e. Velar para que los auxiliares no asuman responsabilidades que requieran cualificacién
profesional fuera de su dmbito, ni actlen sin la supervisién o colaboracién directa del
profesorado del centro.

Una vez nombrado el auxiliar, se seguirdn las instrucciones que cada afio publica la
Consejeria de Educacién al respecto para el correcto funcionamiento del mismo.
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Il. 5. ALUMNADO EN PRACTICAS

La EOI Almonte podrd acoger al alumnado que lo solicite a través de su universidad para
realizar las practicas de masteres universitarios como el MAES o cualquier otro.

Se estard a lo dispuesto en la Instruccidn anual para el desarrollo del Practicum universitario.
En la EOl Almonte cada curso académico se recogeran las candidaturas para tutorizar a este
alumnado en practicas de entre el profesorado del Claustro de la EOl Almonte. Tras la
aprobacion de dicha propuesta en Consejo Escolar, se elegird ademas un coordinador/a de
dicho plan que sera un miembro del equipo directivo.

Asimismo podremos acoger a personas procedentes de programas europeos, como
Leonardo da Vinci o Grundtvig, aunque esta colaboracién no se produce todos los cursos
escolares. En estos casos las fechas de colaboracion vienen condicionadas por el
correspondiente programa europeo, razén por la cual pueden no coincidir con periodos de
admisién o matriculacidn. Por este motivo nuestra escuela prevé la inclusion de dichos
practicos no solo en labores de administracion, sino también en actividades de conversacion
con nuestro alumnado.

I1l. ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE

Il. 1. GRGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

Conforme al Decreto 15/2012, de 7 de febrero, la Escuela Oficial de Idiomas Almonte
contard con los siguientes érganos de gobierno:

- El Consejo Escolar

- El Claustro de profesorado

- El Equipo Directivo formado por una directora, una Jefa de Estudios y un

secretario

- Los dérganos de coordinacion docente
Los cauces para transmitir informacion, propuestas y realizar las revisiones oportunas del
Plan de Centro se sostienen en las competencias de cada sector u érgano de coordinaciéon
docente y de gobierno y se establecen mediante cauces concretos de participacion de
acuerdo a los diferentes sectores de la Comunidad Educativa, estableciendo un
procedimiento ordinario de comunicacién, coordinacidn y transito de informacién.

1. Consejo Escolar

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado a través del cual participa la comunidad educativa
en el gobierno de la Escuela Oficial de Idiomas Almonte. Segln indica el articulo 50 del
Decreto 15/2012, de 7 febrero, al ser un centro con un nimero de profesorado inferior a
doce personas estard compuesto por los siguientes miembros:

a. La persona que ejerza la direccion de la escuela, que ostenta la presidencia.
b. La persona que ejerza la jefatura de estudios.
C. Dos profesores o profesoras.
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d. Una madre, padre o representante legal, designado, en su caso, de entre las madres y
padres del alumnado menor de edad, por la asociacién de madres y padres del
alumnado con mayor nimero de personas asociadas. En su defecto, sera elegido
entre las madres, padres y representantes legales del alumnado menor de edad.

e. Dos alumnos o alumnas.
f. Una persona representante del personal de administracidn y servicios.
g. La persona titular de un concejalia o persona representante del Ayuntamiento del

municipio en cuyo término se halle radicada la escuela.
h. La persona que ejerza la secretaria de la escuela, que desempefiara la secretaria del
Consejo Escolar, con voz y sin voto.

A su vez el Consejo Escolar de la EOl Almonte contara con las siguientes comisiones:

- Comision permanente que estara formada por la persona que ostente la direccion, la
jefatura de estudios, un profesor/a, un alumno/ay un padre o tutor legal.

- Comision de convivencia que estard formada por la persona que ostente la direccién,
la jefatura de estudios, un profesor/a, un alumno/ay un padre o tutor legal.

- Equipo de evaluacion estard constituido por la persona que ostente la direccion, la
jefatura de estudios, la Jefatura del departamento de orientacidn, formacion,
evaluacién e innovacién educativa y un representante de cada uno de los distintos
sectores de la comunidad educativa, elegidos por el Consejo Escolar de entre sus
miembros en la primera reunion celebrada al inicio de cada curso escolar.

- Comision de salud y prevencion de riesgos laborales que estard formada por la
persona

gue ostente la direccién, el secretario o secretaria del centro, un representante del
profesorado, un representante del alumnado y el representante del PAS.

- Una persona especializada en materia de género que impulse medidas educativas
gue fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

Las reuniones del Consejo Escolar de la EOl Almonte serdn convocadas por el director/a para
aprobar los planes, programas y proyectos educativos en los que la Escuela quiera participar,
aprobar el Plan de centro y sus revisiones, aprobar el proyecto de gestidén, aprobar las
vacantes a ofertar dentro del proceso de admisidn, tras los procesos de evaluacién para
valorar y analizar el rendimiento escolar.

Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en horas que no interfieran
con el horario de actividades lectivas del centro. En las reuniones ordinarias, el secretario/a,
por orden del director/a, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del
mismo, con una antelacion de una semana y pondra a su disposicion la correspondiente
informacion sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse, ademas, convocatorias
extraordinarias con una antelacién de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los
asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje. La convocatoria para todas las sesiones de
este drgano colegiado se tramitard via correo electrénico, sirviendo de notificaciéon a los
interesados.
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Ademas, la presidencia tiene potestad para convocar las diferentes comisiones cuando la
naturaleza del asunto a tratar asi lo aconseje. La convocatoria se realizara con una antelacién
minima de 48 horas y también se levantard acta de estas reuniones, destacando los acuerdos
o

decisiones tomadas.

Una vez se haya recibido la convocatoria con el orden del dia, cualquier miembro del Consejo
Escolar podra presentar propuestas por escrito referentes a alglin punto del mismo, con una
anticipacion minima de 3 dias antes de la sesidn, con el objeto de hacerlas llegar al resto de
los miembros del Consejo Escolar a la mayor brevedad posible.

En el apartado de ruegos y preguntas no podra introducirse ninguna propuesta que deba
someterse a votacion, salvo que estén presentes todos los miembros y sea declarada la
urgencia del asunto por el voto favorable de todos los componentes del érgano colegiado.

Las votaciones podrdn ser nominales y secretas cuando se estime oportuno o sea pedido por
al menos dos tercios de los presentes. El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria
de votos, sin perjuicio de la exigencia de otras mayorias cuando asi se determine
expresamente por normativa especifica.

De cada sesion, incluidas las reuniones de las comisiones, que se celebren, levantard acta el
secretario/a del Consejo Escolar.

2. Claustro del Profesorado

El Claustro de profesorado sera presidido por la persona que ejerza la Direccidon de la Escuela
Oficial de Idiomas Almonte y estard integrado por la totalidad del profesorado que preste
servicios en el Centro. Desempeiiard la secretaria del Claustro de profesorado la persona que
ejerza la Secretaria de la EOl Almonte.

El principal canal de participacién del profesorado sera a través del Claustro, cuyas
competencias vienen determinadas por el Articulo 67 del Decreto 15/2012 y a cuyas
sesiones debera asistir obligatoriamente el total de sus miembros, considerdndose la falta
injustificada a las mismas como un incumplimiento del horario laboral. Las reuniones del
Claustro del profesorado de la EOI Almonte seran convocadas por el director/a o y se
celebrard, como minimo, una vez al trimestre, ademas de reunirse al principio y al final del
curso escolar.

Las reuniones de claustro se celebraran preferentemente los viernes, una vez que haya
concluido el horario regular. En las reuniones ordinarias, el secretario/a, por orden del
director/a, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con
una antelacién de una semana y pondra a su disposicion la correspondiente informacién
sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con
una antelacién de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de
tratarse asi lo aconseje.

Las convocatorias se tramitaran via correo electronico, sirviendo de notificacion a los
interesados. Una vez se haya recibido la convocatoria con el orden del dia, cualquier
miembro del claustro podrd presentar propuestas por escrito referentes a algun punto del
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mismo, con una anticipacion minima de 3 dias antes de la sesién, con el objeto de hacerlas
llegar al resto de los miembros del claustro lo antes posible.

En el apartado de ruegos y preguntas no podrd introducirse ninguna propuesta que deba
someterse a votacion, salvo que estén presentes todos los miembros y sea declarada la
urgencia del asunto por el voto favorable de todos los componentes del 6rgano colegiado.
Las votaciones podrdn ser nominales y secretas cuando se estime oportuno o sea pedido por
al menos dos tercios de los presentes. El Claustro adoptara los acuerdos por mayoria de
votos.

De cada sesion que se celebre, levantara acta el secretario/a del Claustro.

lll. 2. EQUIPO DIRECTIVO

1. Composicidn y funcionamiento del Equipo Directivo

El Equipo Directivo de la Escuela Oficial de Idiomas Almonte, el érgano ejecutivo de gobierno
del Centro, trabajara de forma coordinada en el desempeio de las funciones que tiene,
conforme a las funciones especificas legalmente establecidas. Estard compuesto por la
directora, la Jefa de Estudios y el Secretario.

El equipo directivo se reunird en sesion ordinaria una vez a la semana, en horario regular, y
siempre que lo considere oportuno el director/a o lo sugiera alguno de sus miembros. Se
procurara una convocatoria semanal de la reunidon con los asuntos a tratar, junto con la
documentacién previamente preparada por quién corresponda para su deliberacidn. Los
asuntos que sean necesarios someter tanto generales como al Claustro o al Consejo Escolar
serdn objeto de estudio previo y seran presentados a los érganos colegiados acompafiados
de la documentacién correspondiente, cuando sea necesario.Tenderd a adoptar las
decisiones por consenso, a través del dialogo y el contraste de criterios.

Durante el periodo lectivo se procurara que esté presente en la Escuela un miembro del
equipo directivo vy, a ser posible, en funciones de guardia de direcciéon. En el caso de ausencia
del miembro del equipo directivo de guardia se designard a un profesor/a del centro, que
serd de entre los que estén presentes en el centro en ese turno y tenga mayor antigliedad en
el centro.

Cada miembro del equipo directivo dedicara en su horario un tiempo de atencién a los
componentes de la comunidad educativa y al publico en general y al cual se le dard difusidn
por los medios adecuados.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la persona titular de la direccion de la escuela
serd suplida temporalmente por la persona que ejerza la jefatura de estudios. En caso de
vacante, ausencia o enfermedad, la persona que ejerza la jefatura de estudios serd suplida
temporalmente por el profesor o profesora que designe la persona titular de la direccion,
qgue informara de su decisién al Consejo Escolar. Igualmente, en caso de vacante, ausencia o
enfermedad, la persona que ejerza la secretaria sera suplida temporalmente por el profesor
o profesora que designe la persona titular de la direccién que, asimismo, informara al
Consejo Escolar.
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2.

Funciones del Equipo Directivo

Direccion

Segun el articulo 71 del Decreto 15/2012 de 7 de febrero, el director/a de la EOl Almonte
realizara las siguientes funciones:

Velar por el buen funcionamiento de la escuela.

Ostentar la representacién de la Escuela Oficial de Idiomas Almonte.

Representar a la Administracion educativa en la misma y hacerle llegar a ésta los
planteamientos, aspiraciones y necesidades de la Comunidad Educativa.

Coordinar todas las actividades de la Escuela Oficial de Idiomas Almonte, sin perjuicio
de las competencias atribuidas al Claustro de profesorado y al Consejo Escolar.
Facilitar un clima de colaboracién entre todo el profesorado.

Promover la innovacién educativa e impulsar y realizar el seguimiento de planes y
proyectos.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

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

Garantizar la mediacién en la resolucion de los conflictos e imponer las medidas
disciplinarias que correspondan al alumnado, en cumplimiento de la normativa
vigente y del Proyecto Educativo, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Consejo.

Impulsar la colaboracién con las familias del alumnado menor de edad, con
instituciones y con organismos que faciliten la relacion de la Escuela Oficial de
Idiomas Almonte con el entorno.

Fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas
actuaciones propicien una formacion integral del alumnado en conocimientos y
valores.

Impulsar las evaluaciones internas de la Escuela Oficial de Idiomas Almonte y
colaborar en las evaluaciones externas y en la evaluacion del profesorado.

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

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

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

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

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

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

s. Designar a las personas responsables de nivel que se pudieran establecer en los
departamentos de coordinacién didactica.

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

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

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

w. Fomentar la participacion de los distintos sectores de la Comunidad Educativa en las
distintas actividades que se desarrollen, especialmente en lo que se refiere al
alumnado, facilitando y orientando su organizacion.

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

y. Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de Educacién de la Junta de
Andalucia.

Turnos y horarios

La persona que ostente la Direccion del centro cumplira su jornada laboral en turnos alternos
de mafana y tarde y debera respetar el horario de funcionamiento del centro. Sin embargo,
si se produce una necesidad que le obligue a cambiar de turno (asistencia a una reunion,
atencién a agentes externos u otras situaciones sobrevenidas), se podra flexibilizar este
horario.

Jefatura de estudios

Segun el articulo 75 del Decreto 15/2012 de 7 de febrero, son competencias de la persona
gue ejerza la jefatura de estudios:
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a. Ejercer, por delegacién de la persona titular de la direccién y bajo su autoridad, la
jefatura del personal docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la
asistencia al trabajo del mismo.

b. Ejercer, por delegacién de la persona titular de la direccién, la presidencia de las
sesiones del equipo técnico de coordinacién pedagdgica.

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

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

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

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

g. Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y examenes que se realicen en la
escuela.

h. Elaborar la planificacién general de las sesiones de evaluacion y el calendario de

pruebas de evaluacién o las pruebas extraordinarias.

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

j. Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

k. Organizar los actos académicos.

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

m. Adoptar, conforme a lo establecido en la normativa vigente, las decisiones relativas al
alumnado en relacién con las medidas de atencidn a la diversidad.

n. Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

Turnos y horarios

La persona que ostente la Jefatura de Estudios del centro cumplird su jornada laboral en
turnos alternos de mafiana y tarde y deberd respetar el horario de funcionamiento del
centro. Sin embargo, si se produce una necesidad que le obligue a cambiar de turno
(asistencia a una reunidn, atencidn a agentes externos u otras situaciones sobrevenidas),
siempre cuando se acuerde entre el jefe/jefa del centro y el director/a del centro, se podra
flexibilizar puntualmente este horario.

Secretaria

Segun el articulo 76 del Decreto 15/2012 de 7 de febrero, son competencias de la persona
que ejerza la secretaria:
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a. Ordenar el régimen administrativo de la escuela, de conformidad con las directrices
de la persona titular de la direccion.

b. Ejercer la secretaria de los érganos colegiados de gobierno de la escuela, establecer el
plan de reuniones de dichos drganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los
acuerdos, todo ello con el visto bueno de la direccion.

C. Custodiar los libros oficiales y archivos de la escuela.

Expedir, con el visto bueno de la persona titular de la direccidn, las certificaciones que
soliciten las autoridades y las personas interesadas.

e. Realizar el inventario general de la escuela y mantenerlo actualizado.

f. Adquirir el material y el equipamiento de la escuela, custodiar y gestionar la
utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo
con la normativa vigente y las indicaciones de la persona que ejerza la direccién, sin
perjuicio de las facultades que en materia de contratacién corresponden a la persona
titular de la direccién, de conformidad con lo recogido en el articulo 71.1.k).

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

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

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

j. Ordenar el régimen econémico de la escuela, de conformidad con las instrucciones
de la persona titular de la direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la
Consejeria competente en materia de educacién y los drganos a los que se refiere el
articulo 27.4.

k. Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

Turnos y horarios

La persona que ostente la Secretaria del centro cumplird su jornada laboral en turnos
alternos de mafiana y tarde y debera respetar el horario de funcionamiento del centro. Sin
embargo, si se produce una necesidad que le obligue a cambiar de turno (asistencia a una
reunién, carencia de recursos humanos en la administracién, atencién a agentes externos u
otras situaciones sobrevenidas), siempre cuando se acuerde entre el secretario/a del centro
y el director/a del centro se podra flexibilizar este horario muy ocasionalmente.

lll. 3. JEFATURAS DE DEPARTAMENTOS Y OTRO CARGOS

1. Jefatura del Dpto. de Actividades Complementarias y Extraescolares

El departamento de actividades complementarias y extraescolares contard con una persona
gue ejercera su jefatura que colaborara con las jefaturas de los departamentos didacticos,
con la junta de delegados y delegadas del alumnado, con la asociacién de alumnado, con los
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padres y madres del alumnado menor de edad y con quien ostente la representacion del

Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

Sus competencias son:

a.

I

2.

Coordinar vy dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su
cumplimiento.

Coordinar la elaboracion y aplicacion de la programacion

Coordinarse con el Equipo Directivo.

Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones para cada actividad.

Proponer la adquisicion del material y el equipamiento especifico asignado al
departamento y velar por su mantenimiento.

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

Representar al departamento ante cualquier otra instancia de la Administracidon
educativa.

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

Jefatura del Dpto. de Orientacion, Formacién, Evaluacion e Innovacion Educativa

El departamento de orientacion, formacion, evaluacion e innovacion educativa (DFEIE) estara

compuesto por la persona que ostente la jefatura del departamento y las personas que

ostenten las jefaturas de los restantes departamentos de la escuela. Realizard las siguientes

funciones:

a.

Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion del plan de orientacién y accidn
tutorial y en el plan de convivencia para su inclusién en el proyecto educativo y
contribuir al desarrollo y a la aplicacién de los mismos, planificando y proponiendo
actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevencion de la violencia, la mejora de la
convivencia escolar, la mediacién y la resolucion pacifica de los conflictos.

Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al profesorado,
bajo la coordinacién de la jefatura de estudios, en el desarrollo de medidas de
atencion a la diversidad del alumnado.

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

Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacidn o de las evaluaciones internas o
externas que se realicen.

Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada curso
escolar, el plan de formacidon del profesorado, para su inclusion en el proyecto
educativo.

Elaborar, en colaboracién con el correspondiente centro del profesorado a que se
refiere el articulo 144.2 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, los proyectos de
formacion en centros.
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3.

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

Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a los
departamentos de la escuela para su conocimiento y aplicacion.

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

Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacién didactica que
favorezcan la elaboracién de materiales curriculares.

Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades
desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

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

Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en aquellas actuaciones
relacionadas con la evaluacién que se lleven a cabo en la escuela.

Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como
resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en la escuela.

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

Establecer directrices para realizar las pruebas iniciales de clasificacion para el
alumnado de nuevo ingreso en cada departamento de coordinacion didactica.
Establecer los procedimientos y criterios de evaluacion comunes a todos los
departamentos didacticos, que concreten y adapten al contexto de la escuela los
criterios generales de la evaluacidn del aprendizaje del alumnado.

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

Jefatura de Dpto. didactico

Cada departamento de coordinacion didactica estara integrado por todo el profesorado que

imparta las enseflanzas que se encomienden al mismo. Son competencias de los

departamentos de coordinacién didactica:

a.

Colaborar con el equipo directivo en la elaboraciéon de los aspectos educativos del
Plan de Centro, aportando los datos o informacidon que sean requeridos en los
soportes solicitados.

Elaborar la programacion didactica de las ensefianzas correspondientes a los cursos y
niveles asignados al idioma objeto de estudio en el departamento, de acuerdo con el
proyecto educativo, asi como velar por que el profesorado desarrolle su actividad
docente de acuerdo con las programaciones didacticas del departamento.

Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacién didactica y
proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.
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d.

Elaborar, realizar y evaluar las pruebas iniciales de clasificacidon para el alumnado de
nuevo ingreso, en consonancia con las directrices establecidas en el equipo técnico
de coordinacién pedagdgica.

Participar en su elaboracion, aplicar y evaluar las pruebas de certificaciéon de los
distintos niveles, de acuerdo con lo que, a tales efectos, determine la Consejeria
competente en materia de educacion.

Colaborar en la aplicacion de las medidas de atenciéon a la diversidad que se
desarrollen para el alumnado.

Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado pendiente de evaluacion
positiva y, en su caso, para el alumnado en régimen de ensefianza libre.

Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios y velar por su
mantenimiento.

Garantizar que cada profesor o profesora miembro del departamento proporcione al
alumnado informacidn relativa a la programacion de la materia que imparte, con
especial referencia a los objetivos y los criterios e instrumentos de evaluacion.
Resolver en primera instancia, de conformidad con el procedimiento establecido en la
normativa de evaluacién de las ensefianzas especializadas de idiomas, las
reclamaciones derivadas del proceso de evaluacién que el alumnado formule al
departamento y emitir los informes pertinentes.

Mantener actualizada la metodologia diddactica y adecuarla a los diferentes grupos de
un mismo nivel y curso.

Proponer la distribucién entre el profesorado de las enseflanzas que tengan
encomendadas, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por el equipo
directivo, atendiendo a criterios pedagdgicos.

Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje en
el idioma integrado en el departamento) Gestionar y tramitar la correspondencia del
departamento.

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

Son competencias de las personas que ejerzan las jefaturas de los departamentos:

a.

Coordinar y dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su
cumplimiento.

Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.
Coordinar la elaboracién y aplicaciéon de las programaciones didacticas de todas las
ensefanzas correspondientes al idioma objeto del departamento.

Colaborar con la persona que ejerza la jefatura de estudios en la organizacién de las
pruebas de evaluacién del alumnado que se organicen, asi como realizar las
convocatorias, cuando corresponda, de las distintas pruebas a llevar a cabo y presidir
su realizacion.
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e.

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

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

Representar al departamento ante cualquier otra instancia de la Administraciéon
educativa.

Gestionar la carpeta virtual del departamento.

Mantener actualizada la informacién del departamento en el tablén informativo del
departamento.

Cumplimentar la documentacién académica individual del alumnado libre de su
departamento.

Establecer las medidas necesarias para informar al alumnado libre sobre la naturaleza
de las pruebas de evaluacidn, la programacién,etc. de su departamento didactico.
Custodiar las pruebas de evaluacién y velar por su confidencialidad.

Mantener archivadas y ordenadas los examenes realizados por el alumnado en el
curso anterior y el curso en vigor.

Coordinar las actividades complementarias y extraescolares propuestas por el
departamento didactico, organizar los recursos tanto humanos como materiales de la
forma mds adecuada para procurar el éxito de las actividades y dar difusion a las
mismas. A su vez colaborar en la difusion de las actividades lectivas vy
complementarias de la EOl Almonte.

Proponer a la jefatura de estudios el horario del auxiliar de conversacién asignado al
departamento, elaborado con el resto del profesorado del departamento y
respetando las pautas establecidas para su elaboracién..

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

Reuniones de departamento:

El jefe o la jefa de Departamento didactico convocard y presidira las reuniones del

departamento y levantard acta de las mismas. Con dos dias de antelacién a su celebracién,

adjuntard a la convocatoria la documentacién relativa a los puntos del orden del dia a tratar,
si procede.

También debera:

Respetar el plan de reuniones aprobado en ETCP.

Planificar las sesiones de coordinaciéon del departamento incluidas en el plan
trimestral de reuniones.

Velar por que dichas reuniones sean eficaces, se respete el orden del dia y el tiempo
previsto para las mismas.

Elaborar tanto los documentos previos a la reunion como los que se deriven de los
acuerdos adoptados en la misma que faciliten el acceso a la informacién del
profesorado del departamento.
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Las actas una vez aprobadas se subirdn a Google drive en la unidad compartida que
corresponde a cada departamento didactico. A final de curso la persona que ostente la
jefatura del departamento hara entrega al secretario/a del centro de todas las actas de las
reuniones del curso recogidas en un libro de actas paginado convenientemente y en formato
digital.

Ademads, desde el curso 2023-24, los jefes de departamento elaborardn una preacta que
compartiran en Drive los dias previos a la reunidn y que servira para organizar dicha reunién.

Calendarios de examenes:
El jefe o la jefa de Departamento didactico debera:

- Completar, revisar y publicar en el tablén del departamento didactico los calendarios
de examenes donde se hard constar el dia, la hora y el lugar donde se llevaran a cabo
cada una de las pruebas. También deberdn asegurarse de que se han publicado en la
seccién correspondiente de la pagina web.

- Colaborar con la jefatura de estudios en la elaboracién de un calendario de trabajo
simultdaneo al de exdmenes donde consten las funciones de cada uno de los
miembros del departamento durante ese periodo de examenes.

- Velar por que el profesorado informe de los mismos al alumnado en el aula.

- Coordinar, organizar y publicar las convocatorias de las pruebas orales de los alumnos
oficiales y libres.

- Informar al alumnado de la modalidad libre de los resultados de sus examenes a
través de PASEN.

Elaboracion de las pruebas de evaluacion:

El jefe o la jefa de Departamento didactico debera:

- Velar por que el profesorado del departamento respete los procedimientos y criterios
de evaluacién del Proyecto Educativo de Centro.

- Planificar la distribucion de tareas entre el profesorado y su temporalizacién.

- Coordinar el disefio y la elaboracién de los ejercicios de evaluacion.

Labor del jefe o de la jefa de departamento con la(s) persona(s) auxiliar(es) de conversacidn:

- Guiar en su cometido y ofrecer asistencia tanto a nivel profesional como personal.

- Velar para que todos los miembros del departamento faciliten el material didactico al
auxiliar de conversacion y lo hagan con el tiempo suficiente para que pueda preparar
la clase a impartir con el mencionado material.

4, Coordinador/a del programa de Igualdad de género en educacién

El Director o Directora del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, oido el Claustro de
Profesorado, realizard la designacion y la propuesta de nombramiento de la coordinadora o
el coordinador responsable en materia de coeducacidn. Dicha designacion se efectuard
preferentemente entre el profesorado con experiencia en coeducacién. El nombramiento de
este profesor o esta profesora tendra la validez de un curso académico. Sus funciones seran
las siguientes:
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a. Promover un diagndstico en el centro para conocer su realidad con respecto a la
igualdad entre hombres y mujeres, identificando discriminaciones y estereotipos
sexistas.

b. Proponer al Claustro y al Consejo Escolar medidas educativas que corrijan las
situaciones de desigualdad por razén de sexo que hayan sido identificadas. Estas
medidas y su desarrollo deberan reflejarse en la Programacion general anual del

centro.

C. Colaborar con la persona experta en materia de género que se integre en el Consejo
Escolar.

d. En el caso de detectarse discriminacion se realizara un informe sobre la evolucién y

grado de desarrollo global en su centro de las medidas contempladas en el Il Plan de
Igualdad entre Hombres y Mujeres en Educacién, donde aparezcan reflejadas las
propuestas de mejora para el curso siguiente. Dicho informe serd incluido en la
Memoria final de curso del centro.

e. Colaborar con el equipo directivo del centro en la mediacidon y resolucién de
conflictos desde el respeto a la igualdad entre ambos sexos.

f. Asistir y participar en aquellas acciones formativas a las que se les convoque,
relacionadas con las practicas coeducativas y el desarrollo del Il Plan de Igualdad
entre Hombres y Mujeres en Educacién.

g. Elaborar la Programacion anual de Igualdad, asi como hacer propuestas de revisiéon y
actualizacion de aquellas partes del Plan de centro que correspondan a la naturaleza
de su coordinacién.

5. Coordinador/a de Salud y del Plan de Salud laboral y Prevencion de riesgos
laborales

Coordinador/a de Salud: la persona que desarrolle la coordinacién de Salud estarad a lo
dispuesto en las Instrucciones de 7 de julio de 2022, conjuntas de la Viceconsejeria de
Educacion y Deporte y de la Viceconsejeria de Salud y Familias, para coordinar las
actuaciones en el ambito de la salud publica y la asistencia sanitaria que se desarrollen en los
centros docentes sostenidos con fondos publicos durante el curso escolar 23/24.

El nombramiento del coordinador/a de Salud recaerd en la misma persona que sea
coordinador/a de prevencion de riesgos laborales en la EOl Almonte.

Coordinador/a de prevencidn de riesgos laborales: la persona titular de la Direccidn sera el

coordinador o coordinadora en la EOlI Almonte del Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencidon de Riesgos Laborales del personal docente. Para el desempefio de las funciones
de coordinador/a del Plan de Prevencion de riesgos laborales de la EOl Almonte, se le
procurard asignar a la persona responsable al menos una hora de su horario regular semanal,
siempre que sea posible. Serdn funciones del coordinador/a de Prevencidn de riesgos
laborales las enumeradas en la ORDEN de 16 de abril de 2008, articulo 7.
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6. Responsable del Plan de Convivencia y coordinador/a de bienestar y
proteccion del alumnado.

La persona responsable del Plan de Convivencia serd algin miembro del equipo directivo,
preferiblemente la directora. Ademas, la coordinacién de bienestar y proteccion del
alumnado recaera en la misma persona responsable del Plan de Convivencia.

7. Coordinador/a de la Transformacion Digital Educativa (TDE) y persona
responsable de la Competencia Digital Educativa (#CompDigEdu)

La EOlI Almonte implanteard medidas de Transformacién Digital Educativa, siguiendo lo
dispuesto en la Resolucion de 20 de septiembre de 2022, de la Direccién General de
Tecnologias Avanzadas y Transformacion Educativa. La persona coordinadora desarrollara
sus funciones considerando tres aspectos fundamentales: la organizaciéon y gestion del
Centro, la informacidn-comunicacién interna y externa y la transformaciéon digital en el
proceso de ensefanza-aprendizaje.

Asimismo, debera:

a. Elaborar una guia sobre uso responsable de los equipos y dispositivos, asi como un
decdlogo de buenas practicas para la prolongacion de la vida util de los mismos
contribuyendo al ahorro energético y disminucién de la repercusiéon ambiental.

b. Aproximar al profesorado y al alumnado a los aspectos relativos a la seguridad digital
para tomar conciencia de su importancia.

C. Mantener la unidad Drive/Claustro y crear una estructura uniforme para las unidades
drive de los distintos departamentos.

d. Hacer uso de las herramientas de Séneca para facilitar la labor diaria del docente:
pilotar el cuaderno de Séneca para facilitar la evaluacién continua del alumnado.

e. Fomentar el uso del correo g.educaand y el uso de los avisos Pasen.

f. Concienciar a las familias y al profesorado de la importancia de comunicar las

ausencias de sus hijos e hijas menores de edad por Pasen.

g. Reducir la brecha digital del alumnado. Para ello se realizard un seguimiento del
mismo en tutoria.

h. Mejorar la competencia digital del profesorado.

ll. 4. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

1. Equipo Técnico de Coordinacion Pedagadgica (ETCP)

El equipo técnico de coordinacién pedagdgica (ETCP) estara compuesto por la persona titular
de la jefatura de estudios, que ejercerd la presidencia por delegacion de la persona titular de
la Direccidn y las personas titulares de las jefaturas de los distintos departamentos del
centro.

Son competencias del Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica segun las establecen en el
articulo 85 del Decreto 15/2012, de 7 de febrero. Ademds de las establecidas en este
Decreto, el ETCP de la EOI Almonte tendra otras funciones que llevar a cabo, como son:
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a.

Colaborar en la elaboracion de los calendarios de examenes y actuaciones
relacionadas con la evaluacidon propuestas por la jefatura de estudios, junto con su
posterior aprobacién.

Sacar conclusiones de los resultados de absentismo que aportard la persona que
ostente la jefatura de estudios y proponer medidas de mejora para frenarlo.
Establecer directrices sobre las Pruebas Iniciales de clasificacion y las pruebas de
evaluacion inicial.

Establecer procedimientos de evaluacion comunes a todos los departamentos
didacticos.

Evaluar la evolucion del aprendizaje del alumnado segun el plan establecido por el
DOFEIE y establecer medidas de mejora.

Colaborar activamente con la persona que ostente la jefatura del departamento de
actividades complementarias y extraescolares.

Planificar actuaciones para publicitar la EOl Almonte.

Régimen de funcionamiento del ETCP:

a.

Desempefiara las funciones de secretario/a del ETCP aquella persona titular de una
jefatura de departamento didactico que designe a tal fin la persona titular de la
Direccidon, quién procurard que no recaiga dos cursos consecutivos en la misma
persona o en personas con un carga docente superior al resto .

La persona que sea el secretario de este érgano de coordinacién docente serd la
encargada de levantar acta de cada reunidn, en la cual se dejara constancia de los
acuerdos tomados. Ademas, hard entrega al secretario/a del centro de todas las actas
de las reuniones del curso convenientemente firmadas, ordenadas, paginadas vy
encuadernadas.

El ETCP sera convocado por la persona que ejerza la presidencia y velara por que las
reuniones de este érgano colegiado se celebren los viernes por la maiiana.

Las convocatorias de las reuniones se notificaran a través correo electrénico a los
miembros del mismo con una antelacion minima de 48 horas. Ademas junto a la
convocatoria se proporcionard la correspondiente informacién sobre los temas
incluidos en ella, si procede.

El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica se reunira al comienzo del curso para
establecer el régimen de funcionamiento de este 6rgano de coordinacidon docente
una vez al mes.

2. Departamentos Didacticos

Cada departamento didactico estara compuesto por el profesorado que imparte un mismo

idioma. Los departamentos didacticos tendran las siguientes funciones:

a.

b.

Cumplir los calendarios de exdmenes y las actuaciones que ellos conllevan en cada
evaluacion.
Velar por el mantenimiento y seguimiento del alumnado.
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Trabajar de forma coordinada y cooperativa con buenas practicas docentes que
conduzcan al éxito del alumnado, entre ellas la estandarizacién en la correccion de
pruebas de evaluacion.

Establecer una dindmica de trabajo en equipo para la elaboracién, administracién y
correccion de las pruebas de la evaluacidn ordinaria y extraordinaria.

En caso de ausencia inesperada de un profesor/a durante el periodo de examenes,
garantizar la administracion de éstos a su alumnado.

Organizar, apoyar, colaborar vy difundir las actividades complementarias y
extraescolares programadas.

Procurar que todo el profesorado que comparta un mismo curso dentro de un mismo
departamento didactico utilice un material docente comun al curso impartido, tal
como libro de texto o material elaborado por los tutores y tutoras. En caso de que un
profesor o profesora no esté de acuerdo con el material a utilizar, debera, no
obstante, respetar la programacion y los exponentes acordados por mayoria en las
programaciones.

Régimen de funcionamiento del departamento didactico:

a.

Los departamentos diddacticos se reunirdn una vez a la semana y las reuniones se
celebraran dentro del horario regular de los viernes por la mafiana. Las reuniones
tendran 1 hora de duracién y a continuacidon o alternativamente cada semana se
celebraran las reuniones de coordinacién por cursos.

La asistencia a estas reuniones es obligatoria para todos sus miembros.

Al principio de septiembre se celebrara una reunidn de departamento extraordinaria,
la cual incluirdn en el orden del dia la distribucion de los grupos asignados al
departamento entre el profesorado del mismo.

Los acuerdos a los que se llegue serdan adoptados por mayoria de votos.

En el apartado de ruegos y preguntas no podra introducirse ninguna propuesta que
deba ser sometida a votacién, salvo que estén presentes todos los miembros y sea
declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria.

Las convocatorias de las reuniones seran notificadas a través correo electrénico a los
miembros del departamento.

Deberan respetarse los plazos minimos de convocatoria, 2 dias, excepto en el caso de
convocatorias extraordinarias que entonces se convocaran con 24 horas de
antelacion.

La persona que ostente la jefatura del departamento didactico sera la encargada de
levantar acta de las reuniones.

3. Departamento de Orientacién, Formacién, Evaluacién e Innovacién Educativa

El departamento de orientacién, formacién, evaluacidén e innovacién educativa contempla

distintos dmbitos de actuacidn en la EOl Almonte, a saber:

a.

La orientacion académica y profesional de los alumnos.
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La formacién permanente del profesorado.

La evaluacién de todos los pardmetros que intervienen en los procesos de ensefianza
y aprendizaje.

La incorporacion y el desarrollo de herramientas, materiales e iniciativas innovadoras
a la actividad docente y a la vida académica del centro.

Las funciones del jefe/a de del Departamento de Orientacidn, Evaluacién e Innovacién

Educativa son las siguientes:

a.

Realizar propuestas de mejora para avanzar en la consecucion de objetivos de la EOI.
Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en aquellas actuaciones
relacionadas con la evaluacién que se lleven a cabo en la escuela.
Llevar a cabo el proceso de deteccion, planificacidon, coordinacion y desarrollo de las
actividades formativas del centro
Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacién o de las evaluaciones internas o
externas que se realicen
Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada curso
escolar, el plan de formacién del profesorado, para su inclusién en la Programacién
general anual
Elaborar, en colaboracion con el Centro de formacién del profesorado (CEP) de
Bollullos, los proyectos de formacién en centro
Coordinar la realizaciéon de las actividades de perfeccionamiento del profesorado
Colaborar con el CEP de Bollullos en cualquier otro aspecto relativo a la oferta de
actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las mismas
Establecer y/o baremar los criterios de seleccion del profesorado que opten a
participar en programas solicitados por el centro.
Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a los
departamentos de la Escuela para su conocimiento y aplicacién.

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

Respecto a la evaluacidon del centro y del alumnado:

a.

Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades
desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

Colaborar con las autoridades educativas correspondientes en aquellas actuaciones
relacionadas con la evaluacién que se lleven a cabo en la Escuela.

Proponer, al equipo directivo y al Claustro del Profesorado, planes de mejora como
resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en la EOl Almonte.

Encargarse de hacer el seguimiento de los resultados académicos tras cada
evaluaciéon, haciendo el recabado de datos y elaborando los informes
correspondientes para los departamentos, Claustro y Consejo escolar. Ademas y a la
luz de los datos obtenidos, impulsar3, junto a la jefatura de estudios, la adopcién de
medidas de mejora en el seno de los departamentos.

Funcionamiento del departamento:
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A lo largo del afio escolar se celebrardn reuniones para tratar al menos los siguientes temas:
- Procedimiento para elaborar el Plan de mejora y autoevaluacion del centro.

- Evaluacién interna de necesidades formativas del profesorado para la posterior elaboracién
del “Plan de Formacion”.

- Las comisiones de seleccidon para participar en programas del centro.

A final de curso la persona que ostente la jefatura del DEFIE harad entrega al secretario/a del
centro de todas las actas de las reuniones del curso agrupadas convenientemente firmadas,
ordenadas, paginadas y agrupadas en un libro en formato digital que se subira al repositorio
de Séneca.

4. Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

Las actividades complementarias se organizardan dentro del horario lectivo, de acuerdo con
su Proyecto Educativo, y tienen un caracter diferenciado de las horas propiamente lectivas.
Tienen como finalidad afianzar el idioma de estudio a la vez que ampliar los conocimientos y
competencias culturales e interculturales.

Las actividades extraescolares quieren potenciar la apertura de la EOIl y de su alumnado. Se

podran realizar fuera del horario lectivo.

El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares promoverad, coordinard y
organizara la realizacidon de estas actividades en colaboracién con los departamentos de
coordinacion didactica. Las actividades complementarias y extraescolares que se organicen
en la Escuela se regirdn por lo dispuesto en la Orden de 14 de julio de 1998, por la que se
regulan las actividades complementarias y extraescolares y los servicios prestados por los
centros docentes publicos no universitarios.

Las actividades organizadas tendran cardcter voluntario para el alumnado y su
participaciénen ellas no podrad constituir discriminacion para ningun miembro de la
comunidad educativa enconformidad con el Articulo 83.2 del Decreto 15/2012, de 7 de
febrero. La organizacién de las actividades complementarias y extraescolares podran ser
organizadas por el propio centro, o en colaboracién con entidades locales, o a través de las
Asociacion del alumnado Enjoying Langues. Ademads, otras entidades publicas y privadas
podran aportar sus propios recursos para la organizacién de dichas actividades.

Cuando un grupo de alumnado realice una actividad fuera de la EOl Almonte, deberan ir
acompafados por el profesorado necesario. El profesorado acompanante sera aquel que
haya organizado la actividad o esté directamente implicado en ella y solicitara la autorizacién
de participacién a los padres y madres del alumnado menor de edad. El alumnado menor
que no tenga el justificante firmado por sus padres no podra participar en la actividad
extraescolar programada. A continuacion, el profesorado responsable de la actividad
elaborard la lista del alumnado mayor y menor de edad autorizado que participara en la
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misma, y que entregard a la jefatura de estudios de la E.O.l Almonte, a quien ademas debera
comunicarle con una antelacion de 7 dias minimo la fecha y hora concreta de la actividad.

Programacion de actividades complementarias y extraescolares:

Cada curso escolar se redactara la programacion de las actividades complementarias y
extraescolares de la EOl Almonte que formara parte del Plan de centro y que debera incluir
las actividades complementarias y extraescolares programadas por el departamento para
todo el alumnado de la EQOI Almonte, las actividades complementarias y extraescolares que
planifiquen cada uno de los departamentos didacticos de la EOl Almonte, las actividades
complementarias y extraescolares que se vayan a realizar en colaboracidén con otras
entidades y los viajes de estudio que se pretendan realizar.

Para la redaccion de la programacién del departamento de actividades complementarias y
extraescolares serd necesario que previamente cada departamento didactico elabore su plan
anual de actividades complementarias y extraescolares de acuerdo con las directrices fijadas
por el Departamento de actividades complementarias y extraescolares, priorizando
actividades encaminadas al perfeccionamiento de aquellas destrezas en las que el alumnado
tiene mas dificultades. Se trabajard en una oferta que abarque los distintos niveles
estudiados en el centro, asi como una variada tipologia de actividades

La programacion de actividades complementarias y extraescolares de cada departamento
deberd estar incorporada a sus programaciones didacticas, ademds de a la programacion del
DACE. Para ello las personas que ostenten las jefaturas de los departamentos didacticos
velaran para que la programacion de actividades complementarias y extraescolares de su
departamento esté redactada al menos 15 dias antes de que las programaciones didacticas
del departamento y la del DACE sean aprobadas.

Si a lo largo del curso se plantea realizar actividades no incluidas en la Programacion anual
del DACE, deberdn ser comunicadas a la jefatura del mismo con una antelacién minima de 15
dias para analizar la viabilidad de la actividad.

lll. 5. CRITERIOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE
DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE

El rigor y la transparencia en la toma de decisiones por parte del equipo directivo, de los
6rganos de gobierno y de coordinacién docente vienen garantizados por las reuniones
establecidas en la normativa vigente y las actas correspondientes.

La EOI Almonte considera basicos los siguientes criterios:

- participacién de todos los sectores

- responsabilidad y profesionalidad

- efectividad y difusién (tanto a nivel del profesorado como del personal no docente en
el desempefio de sus propias funciones)

El rigor y la transparencia en la aprobacion de medidas deben ser especialmente objetivos en
el proceso de escolarizacidn y matriculacidn, asi como en el de evaluacién.
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1. Criterios y procedimientos de admision del alumnado

La EOI Almonte se ceiiira a lo establecido en la Orden de 20 de abril de 2012 ademas de
concretar algunos aspectos con el objetivo de buscar la mayor transparencia en todo lo
relativo a la escolarizacion de nuestro alumnado. Asimismo, se solicita la aprobacion del
Consejo Escolar a la hora de puntualizar los aspectos que a continuacién se detallan.

a. El alumnado que desee matricularse por libre, debera tener 16 afios cumplidos en el
afio natural en el que se matriculen. (Instrucciones de 28 de abril de 2017, de la
Direccion General de Formacidn Profesional Inicial y Educacién Permanente sobre la
planificacion de la escolarizacion para el curso siguiente).

b. La documentacién que acredita los requisitos académicos para acceder a nuestras
ensefanzas, en un nivel diferente a 12 de nivel basico, debera entregarse al formalizar
la matricula (del 1 al 10 de julio), si la persona admitida no reuniera los requisitos en
esa fecha perdera el derecho a la reserva de plaza. La persona interesada en acceder
a nivel intermedio acreditando haber superado en segundo de bachillerato el mismo
idioma en el que solicita escolarizacién, puede ejercer ese derecho en todo momento
en el proceso de admisidn, aun habiendo estado escolarizado con anterioridad en
niveles inferiores. También podra bajar de nivel si tras el periodo de evaluacidn inicial
asi lo estipula su tutor/a.

C. Si la solicitud no reuniera los requisitos exigidos o no se acompafnase de los
documentos preceptivos, la persona titular de la direccién de la escuela o la
secretaria requerird a la persona interesada, para que, en el plazo de diez dias
habiles, subsane la falta 0 acompafie los documentos preceptivos.

d. Desde la Direccidén de esta escuela apostamos por facilitar la comunicacion con los
solicitantes, por tanto, toda aquella informacién que sea de notorio interés serd
publicada también en nuestra pagina web. Pero hemos de aclarar que las
informaciones ofrecidas por este medio tienen caracter exclusivamente informativo y
no originaran derechos, ni expectativas de derechos segin lo establecido en el
Decreto 204/95, articulo 4; BOJA 136 de 26 de octubre.

e. El alumnado que se encuentre matriculado en un idioma, en régimen de ensefianza
oficial, que desee comenzar sus estudios en otro distinto, podra matricularse si
hubiese vacantes una vez atendidas todas las solicitudes en el proceso de admisién,
es decir, una vez atendidas las admitidas y las no admitidas (art.31.4).No obstante,
como debemos atender todas las solicitudes de admisién que sean presentadas
(art.25.1) en el plazo establecido, este alumnado podra solicitar la admision para que
guede constancia de la fecha en la cual presentd su solicitud (art.31.6) y asi tener
prioridad en las posibles vacantes que resulten en septiembre tras haber finalizado la
lista de no admitidos.

f. El alumnado C.A.L. si podrd simultanear estudios (disposicién adicional tercera).

g. La normativa establece que podran seguir presentdandose solicitudes fuera de plazo si
en el plazo establecido oficialmente éstas fueran inferiores al nimero de plazas
ofertadas. En consecuencia, una vez cerrado este plazo (20 de mayo) se seguiran
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admitiendo solicitudes si siguen existiendo vacantes, hasta agotar las plazas ofertadas
o hasta el dia 30 de junio del afio en que se realiza la admision. En el caso de que la
Consejeria de Educacidén decidiese cambiar la fecha de matricula, la fecha tope para
presentar solicitudes de admisién fuera de plazo se ajustara al dia anterior al del
comienzo de la nueva fecha de matricula, siempre que no sea posterior al 30 de junio.

h. El derecho de reserva de plaza que conlleva la presentacién de la admision sélo
tendra validez para el plazo de matricula ordinaria del 1 al 10 de julio (ambos
inclusive). Si este alumnado no formalizara su plaza en el periodo previsto, perdera
todo derecho a su reserva de plaza.

i La matricula no se considerard formalizada hasta no haberse presentado Ia
documentacion exigida por el centro y haberse hecho efectivo el pago de las tasas. El
centro no se hara responsable de las matriculas presentadas por alumnos/as que
retiraran la documentacidon y no la presentaran dentro de los plazos establecidos, o
cuando ya no existieran plazas, en el caso de no estar vigente ya el derecho de
reserva.

j. En la orden se establece que, con anterioridad al 10 de septiembre, se formalizara la
matricula del alumnado cuya promocion de curso esté pendiente de las pruebas
extraordinarias (art.31.2). En esta escuela con anterioridad a esa fecha no se
publicaran vacantes, por tanto, no se matriculara a ningin alumno o alumna que no
esté pendiente de las mencionadas pruebas.

k. Con posterioridad al 10 de septiembre y durante todo el primer trimestre se

ofertaran las vacantes que pudieran existir al alumnado que resultd no admitido en
primer lugar, siguiendo el orden de admisién (art.31.6). Estos listados estaran a
disposicion de quien quiera consultarlos en la secretaria de nuestro centro. Se
procederd a citar a los solicitantes que resultaron no admitidos y, mediante acto
publico, se nombrard uno a uno por orden del listado de admisidon, hasta agotar las
plazas disponibles. El procedimiento se llevara a cabo en el patio de la escuela
nombrando dos veces a cada solicitante. En caso de no poder acudir el/la
interesado/a, podra hacerlo otra persona en su lugar, presentando copia del DNI del
solicitante. Si éste no llegara a tiempo en el momento de su llamamiento, pasara su
turno y perderd todo derecho en la asignacién de plaza.
Si aun existiesen plazas una vez agotado el listado de no admitidos se procedera a
asignar las mismas a los solicitantes segun el orden en el que realizaron la solicitud, y
de haber plazas vacantes y reunir los requisitos establecidos, poder procederse a la
matriculacién dentro de los tres primeros meses del curso.

Ademas, podria abrirse una lista de espera en la que aquellas personas interesadas en
acceder a estos estudios podrian apuntar sus datos, de modo que, si surgieran nuevas
vacantes, la escuela ofertara las plazas siguiendo el orden de dicha lista de espera, y el modo
de contacto seria via mail o teléfono. Por otro lado, el alumnado interesado en cursar los
estudios en un segundo idioma podria solicitarlo, si hubiera aun plazas disponibles.

A tenor de lo dispuesto en el articulo 33.2 de la Orden de 20 de abril de 2012, la direccidn de
la escuela mediante los tutores, entre el 15 y el 31 de octubre de cada afio, recabara del
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alumnado que no se haya incorporado o que no haya asistido a las actividades lectivas, la
informacidn precisa sobre los motivos que provocan tal circunstancia con objeto, en caso de
conformidad de la persona interesada (firmando documento de conformidad de pérdida de
escolarizacién), de dejar sin efecto la escolarizacion en la citada ensefianza, en el curso que
proceda, y poder matricular a otras personas solicitantes. En el caso del alumnado menor de
edad, la referida informacién se recabara de sus representantes legales. Este alumnado
podrad presentarse a la evaluacién final del curso matriculado. Las plazas que volvieran a
resultar tras este proceso serdn ofrecidas al alumnado solicitante segun listado baremado de
admisidén, o del listado de espera si el anterior es agotado. En cualquier caso, este alumnado,
perderd su derecho de permanencia en el grupo, pudiendo otro alumno/a interesado/a en su
grupo, ocupar su lugar.

El alumnado que desee acogerse a la gratuidad de matricula por ser solicitante de becas de
estudios deberd aportar el justificante de haberla solicitado de manera telematica, segun las
fechas establecidas en la correspondiente convocatoria anual. Desde el Centro, estaremos
pendientes de las resoluciones parciales y definitivas de las mismas. No obstante, se pedird al
alumnado interesado, que mantenga al centro informado sobre su concesién o denegacidn
en el momento en que se le notifique. Una vez se conozca la denegacidén por parte de la
administracion, el/la alumno/a debera proceder al pago en los plazos establecidos por esta
escuela y siempre antes de la convocatoria ordinaria. De no ser asi, la Escuela procederd a
anular dichas matriculas e informara de ello a la Delegacién provincial para su regulacién.
Esta escuela comunicara a la Delegacidn provincial la no asistencia, asi como las anulaciones,
del alumnado beneficiario de beca para su informacidn y actuaciones correspondientes.

Las escuelas oficiales de idiomas podran celebrar pruebas iniciales de clasificacién con objeto
de matricular a los alumnos y alumnas admitidos en un curso distinto al solicitado
inicialmente, sin haber cursado los anteriores, siempre que existan vacantes en cursos
superiores a 12 de Nivel Basico y que los solicitantes posean conocimientos previos del
idioma que asi lo permitan. En el caso de que no existan suficientes vacantes para cursos
superiores y éstas se agoten con alumnado que accede directamente por tener la titulacién
correspondiente, no se realizaran este tipo de pruebas en junio, si bien podrian convocarse
en septiembre, una vez cumplidos los plazos de matricula y si surgieran algunas vacantes.
Cada alumno o alumna podra realizar estas pruebas una Unica vez, al ser escolarizado en el
idioma correspondiente en la escuela donde haya sido admitido o admitida, y hara constar
esta peticidon en la solicitud de admision. Quienes no senalen dicho deseo en el impreso
perderdn cualquier derecho a reclamar la posible realizacién de la prueba. Las pruebas se
celebraran una vez concluido el plazo de admisiéon, y con anterioridad al inicio del plazo
establecido para la matriculacién del alumnado.

Las pruebas iniciales de clasificacion podran constar de tres partes: una primera prueba
escrita tipo test sobre uso del idioma, una segunda prueba de expresidn escrita, y tercera
prueba oral. Tras la evaluacion de las mismas, los respectivos departamentos didacticos
propondran la promocién o no de los aspirantes al curso correspondiente. La nueva
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ubicacién de los aspirantes estara condicionada por las plazas vacantes de las que disponga
el centro en cada nivel.

El alumnado que supere la prueba inicial de clasificacién se ubicara y se matriculara en el
curso que corresponda y le seran de aplicacién los mismos criterios de evaluacién,
permanencia y promocién que para el resto del alumnado matriculado en dicho curso. No
obstante, los efectos académicos del nivel y del curso se reconoceran Unicamente cuando se
supere el mismo a través de las pruebas de certificacidon correspondientes.

2. Criterios de evaluacion

Con respecto a la evaluacién, se pretende ser lo mds riguroso y transparente posible para
que el alumnado siempre tenga unos resultados objetivos de su proceso de
ensefianza-aprendizaje y del nivel adquirido. La evaluacion tiene como finalidad el
perfeccionamiento y mejora de los procesos de enseilanza y aprendizaje, por lo que hace
sujetos y objetos de evaluacidén no sélo al alumnado, sino a la practica docente, y en general
a la Administracion Educativa y al propio sistema educativo. Con este objetivo, el Consejo
Escolar, el Claustro de profesorado y los Departamentos didacticos deberan disefar los
medios oportunos para que la evaluacién posea igualmente este caracter.

Para la evaluacién de los alumnos oficiales y libres se aplicaran los criterios recogidos en el
Proyecto Educativo de la Escuela Oficial de Idiomas Almonte.

IV. AUTOEVALUACION Y EQUIPO DE EVALUACION

El Plan de Centro sera evaluado segun lo dispuesto en el Proyecto Educativo del Centro.
1. Laevaluacion

Segun el decreto 15/2012 del 7 de febrero, los érganos de participacion en el control y
gestion evaluaran periddicamente, de acuerdo con sus respectivas competencias, el
funcionamiento y cumplimiento de los objetivos del centro.

La Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa elaborara y desarrollara planes de evaluacion
de las escuelas oficiales de idiomas. A estos efectos, los centros colaboraran con la misma en
todos los procesos de evaluaciéon que se lleven a cabo, de conformidad con lo que se
establezca por Orden de la Consejeria competente en materia de educacion.

La evaluacién de las escuelas oficiales de idiomas debera tener en cuenta las conclusiones
obtenidas en las anteriores evaluaciones y los resultados de la autoevaluacién, asi como las
situaciones socioecondmicas y culturales de las familias y el alumnado que acogen, el
entorno del propio centro y los recursos de que disponen. La evaluacién se efectuara sobre
los procesos educativos y sobre los resultados obtenidos, tanto en lo relativo a la
organizacion, gestién y funcionamiento, como al conjunto de las actividades de ensefianza 'y
aprendizaje.

La Consejeria competente en materia de educacidn publicara periddicamente las
conclusiones de interés general de las evaluaciones de las escuelas oficiales de idiomas
efectuadas por la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa.
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2. Autoevaluacion

Sin perjuicio del desarrollo de los planes de evaluacion de los centros que lleve a cabo la
Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa, las escuelas oficiales de idiomas realizardan una
autoevaluacién de su propio funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los
procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado, asi como de las
medidas y actuaciones dirigidas a la prevencién de las dificultades de aprendizaje, que serd
supervisada por la inspeccién educativa.

La Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa establecerd indicadores que faciliten a las
escuelas oficiales de idiomas la realizacién de su autoevaluacion de forma objetiva y
homologada en toda la Comunidad Auténoma, sin menoscabo de la consideracién de los
indicadores de calidad que establezca el departamento de orientacion, formacién, evaluacion
e innovacion educativa y a los que se refiere el articulo 82.2.1) del decreto 15/2012 del 7 de
febrero.

Dicha evaluacién tendrd como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e
incluird una medicién de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado
del cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global de la escuela, de sus érganos
de gobierno y de coordinacién docente y del grado de utilizacion de los distintos servicios de
apoyo a la educacién y de las actuaciones de dichos servicios en el centro. Corresponde al
departamento de orientacién, formacién, evaluacion e innovacién educativa la mediciéon de
los indicadores establecidos.

El resultado de este proceso se plasmara, al finalizar cada curso escolar, en una memoria de
autoevaluacién que aprobara el Consejo Escolar, contando para ello con las aportaciones que
realice el Claustro de Profesorado, y que incluira:

a) Una valoracién de logros y dificultades a partir de la informacion facilitada por los
indicadores.

b) Propuestas de mejora para su inclusién en el Plan de Centro.

Para la realizacién de la memoria de autoevaluacion se creara un equipo de evaluacién que
estara integrado, al menos, por el equipo directivo, por la jefatura del departamento de
orientacién, formacidn, evaluacién e innovacién educativa y por un representante de cada
uno de los distintos sectores de la comunidad educativa, elegidos por el Consejo Escolar de
entre sus miembros, de acuerdo con el procedimiento que se establezca en el reglamento de
organizacion y funcionamiento de la escuela.

3. Procedimiento para la designacion de los miembros del equipo de evaluacién

La creacién del equipo de evaluacién se encuentra regulado en el articulo 28.5 del Decreto
15/2012, de 7 de febrero y esta recogido del Proyecto Educativo.

Los representantes de cada sector del Consejo Escolar serdn elegidos por sus componentes.
Para ello, la direccion del Centro convocara una sesion extraordinaria del Consejo Escolar en
el mes de octubre, salvo en los aiflos que se realiza eleccidn a Consejo Escolar, y en la que se
realizard la votacién de cada sector y la eleccidn y nombramiento de representantes en el
equipo de evaluacién. En el caso de que hubiese un miembro del Consejo Escolar de cada
sector interesado, éste sera el representante de dicho sector. En el caso de no existir nadie
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interesado o existir mds de un miembro interesado se procedera a una votacién directa y
secreta de entre los miembros que componen cada sector afectado.

El Equipo de Evaluacidn se reunira en una sesion inicial a finales de noviembre para su
constitucién y puesta en funcionamiento, al igual que en el punto anterior se pospondra a
diciembre en afo par por eleccién a Consejo Escolar. En dicha reunidn se estableceran los
mecanismos y areas de intervencién y temporalizacion.

El Equipo de Evaluacidn se reunira dos veces al aio o siempre que la Direccion lo estime
oportuno. Las reuniones del Equipo de Evaluacién seran presididas por el/la directora/a del
Centro, actuando como secretario o secretaria el/la jefe o jefa del Departamento de
orientacion, formacién, evaluacidon e innovacion educativa. Se levantard acta de cada
reunion.

V. ORGANIZACION DE LA ACTIVIDAD LECTIVA EN EL CENTRO
V. 1. HORARIO LECTIVO DEL ALUMNADO Y ASISTENCIA

El horario tendra lugar dentro del horario de apertura del Centro y en funcién al calendario
escolar que determine la Delegacion Territorial de Educacidn en Huelva. Los horarios de clase
tendrdn una distribucidn horaria que garantice el cumplimiento de las 4 horas y 30 minutos
semanales establecidas en la normativa vigente. La duraciéon de la clase sera de 2h15
minutos, con una pausa de cortesia de unos 5 minutos para facilitar la eficacia de los ritmos
de aprendizaje, aunque siempre sera a criterio del profesor/a.

Asistencia y registro de ausencias

La asistencia a clase es obligatoria para el alumnado de la EOl Almonte, ya que afecta a su
proceso de aprendizaje y evaluacién. Es por ello que el profesorado deberd registrar
diariamente las ausencias en la aplicacién Séneca.

En el caso del alumnado mayor de edad todas las ausencias seran justificadas, por lo que no
sera necesario que aporten ningun tipo de justificacién. En el caso del alumnado menor de
edad, la falta sera injustificada, a menos que sus padres, o tutores legales la haya justificado
previamente. La forma de justificar las ausencias sera a través de la aplicacion Pasen.

Asi mismo, el profesorado registrara los retrasos del alumnado menor, de lo cual también
solicitara justificacion a las familias. En ningun caso se permitira abandonar el aula antes del
final de la clase al alumnado menor que no haya aportado previamente la autorizacién.

V.2. EVALUACION

1. La evaluacion en la EOI Almonte

Para la evaluacién del alumnado oficial y libre se aplicaran los procedimientos, instrumentos
y criterios de evaluacion recogidos en el Proyecto Educativo de la EOl Almonte y normativa
en vigor al respecto.

A principio de curso y una vez aprobado el modelo de evaluacién por el claustro, el
profesorado en sesiones de tutoria grupales informard al alumnado y en reuniones a las
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familias del alumnado menor de edad en de los objetivos, contenidos, procedimientos y
criterios de evaluacién para la promocién y para la certificacion.

Tras cada evaluacién se procedera a analizar y valorar el rendimiento escolar. El profesorado
cumplimentarad una hoja de datos Excel creada por la jefatura de estudios que permita un
analisis detallado de los resultados. Las jefaturas de departamentos didacticos informaran en
reunion del ETCP de la valoracidon y medidas de mejora. Se hard una puesta en comun para
favorecer nuevas medidas, sacar conclusiones y objetivos que puedan afectar a uno, varios o
todos los departamentos.

La jefatura de estudios informara al profesorado en reunién de Claustro de los datos globales
sobre rendimiento escolar del alumnado de la EOl Almonte asi como al Consejo Escolar. Se
recogera las sugerencias que se deriven de ambos sectores.

2. Calendarios: elaboracidn, difusidén y cambios

La persona encargada de elaborar la propuesta de calendarios de examenes sera la persona
que ostente la jefatura de estudios que debera:

a. velar para que no coincidan las fechas de realizacion de las pruebas escritas a aquel
alumnado que cursa mas de un idioma en el centro.

b. dar a conocer en una reunién de ETCP a las personas que ostenten las jefaturas de los
departamentos didacticos el mencionado calendario para que hagan sus aportaciones
y correcciones.

C. realizar la convocatoria definitiva de los examenes escritos y orales de cada
evaluacion, e incluir las fechas de publicacion de los resultados y el periodo de
revision de calificaciones.

La celebracién de las pruebas de evaluacién de la convocatoria ordinaria y extraordinaria se
llevaran a cabo en el horario mds adecuado para el centro, conforme al uso éptimo de los
espacios y recursos humanos y que podra coincidir o no con la hora a la que el alumno/a esté
matriculado.

En el caso de las Pruebas de certificacion de comprensién oral y escrita, de produccién y
coproduccién escrita y de mediacion, las fechas de realizacidon seran dictadas por la
Administracidon educativa, por lo que el calendario de exdmenes de estas pruebas vendra
determinado por esta circunstancia.

Cambio de las fechas de los exdmenes:

a. Las fechas de realizacién de las pruebas de comprension oral y escrita y de
produccion y coproduccion escritas y de mediacidon no podran ser cambiadas a
peticién del alumnado en ninguna de las evaluaciones.

b. Las fechas de exdmenes de la primera evaluacién podran ser cambiadas por ausencia
del profesorado, siempre y cuando dicha ausencia sea motivada por razones
inexcusables.

C. En el caso de las evaluaciones ordinaria y extraordinaria no se cambiaran las fechas
de exdmenes escritos aunque se dé la circunstancia de ausencias de miembros del
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profesorado del departamento, siendo responsabilidad del departamento didactico la
administracién y correccion de los mismos.

En el caso de las fechas de las pruebas orales, el alumnado podra solicitar que le sea
modificada la convocatoria, siempre y cuando sea por causa justificada y cuando la
organizacion del departamento lo permita. En dicho caso sera necesario aportar el
documento justificativo correspondiente.

En el caso de ausencia de profesorado durante la realizacidon de pruebas orales de las
convocatorias ordinarias y extraordinarias sera responsabilidad del departamento
didactico correspondiente la reorganizacién del trabajo, por lo que tendra potestad
para tomar las medidas oportunas para asegurar la correcta realizacion de las
pruebas. Es por ello que se podran tomar medidas tales como la grabacion de las
pruebas o incluso el cambio de fecha de realizacidn de la prueba.

Difusion del calendario de exdamenes

a.

Las convocatorias de todas las pruebas de cada evaluacién, intermedia y final, seran
publicadas al menos 15 dias antes de su realizacidon por las personas que ostenten las
jefaturas de departamentos didacticos de forma clara y ordenada en los tablones de
los departamentos didacticos correspondientes.

También se encargaran de publicar en la pagina web del centro en la seccion
correspondiente a su departamento las fechas de los calendarios de exdmenes.

En virtud de la Ley de Proteccién de Datos bajo ningun concepto se publicaran las
convocatorias de los examenes orales de manera nominal en la pagina web.

La publicacién de los calendarios de examenes por las vias anteriormente
mencionadas servird como notificaciéon publica para todo el alumnado. Es
responsabilidad del alumnado mantenerse informado de las convocatorias publicadas
en los tablones de los respectivos departamentos didacticos y en la pagina web de la
EOI AlImonte.

Las convocatorias de examenes tanto escritos como orales se realizaran en modelos
propios de la EOI Almonte facilitados por la jefatura de estudios.

El profesorado hard difusién en sus grupos de las fechas de evaluacién tanto de los
examenes escritos como de las convocatorias orales, las cuales también enviara a su
alumnado a través de Pasen.

3. Elaboracion de las pruebas de evaluacion

a.

Las pruebas tendran como referencia los contenidos establecidos para cada idioma
en sus respectivas programaciones didacticas. A su vez los departamentos didacticos
garantizardn la adecuacién de las pruebas de evaluacion disefiadas a los objetivos del
curso y estaran en consonancia con los criterios establecidos en el Proyecto Educativo
de Centro.

Las pruebas de evaluacién se elaborardan conjuntamente por el profesorado que
imparta el mismo curso, a excepcién de los cursos de certificacion en las
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convocatorias ordinaria y extraordinaria. En caso de que no haya acuerdo para hacer
pruebas de evaluacion consensuadas, se tratara el asunto en reuniéon de
departamento y se informard a la Direccidn del centro de los motivos con el acta
correspondiente a dicha reunion.

Las tareas de las pruebas de evaluacién se consensuaran en al menos dos sesiones de
coordinacion, procurando el equilibrio en los temas tratados.

Posteriormente y previo al fotocopiado de las pruebas, se realizara una reunién de
departamento para revisar la versién final de los examenes, y cuya revisién la hara
preferentemente un miembro del departamento que imparta otro nivel y que
comprobard los contenidos y tematicas de la pruebas, los enunciados, las posibles
erratas, si estd sefialado el tiempo de duracion de cada prueba, el nimero de veces
que se realizara cada escucha, la puntuacién de cada ejercicio y del ejercicio
completo y la extensidn de las tareas escritas y orales.

Se respetaran los criterios comunes de la EOl Almonte en el formato y maquetado del
examen tales como el encabezado con el logo del centro, el nombre del
departamento al que corresponde la prueba y la fecha de convocatoria de la prueba.
Las portadas de los exdmenes de no certificacion de las convocatorias ordinaria y
extraordinaria se ajustaran al modelo propio de la EOI Almonte.

Las personas que ostenten la jefatura de los departamentos didacticos seran las
encargadas de custodiar los exdmenes e informar al resto de los miembros del
departamento de ello.

También serdn las encargadas de administrar carpetas en Google drive de la G-suite
de la EOI Almonte en su unidad compartida correspondiente en donde alojar los
examenes completos de cada evaluacion.

4. Administracion de las pruebas de evaluacién

a.

Se exigird maxima puntualidad en la asistencia, comienzo y finalizacidn de las pruebas
de evaluacidon. En el caso de los exdmenes escritos, excepto en el ejercicio de
comprension de textos orales, no se admitird a ningun alumno/a una vez
transcurridos 15 mn y no se podra abandonar el aula hasta que hayan transcurrido 15
min tras el inicio de la prueba, excepto en la actividad de comprension de textos
orales, o a menos que sean pruebas de certificacién y que las instrucciones al
respecto fuesen diferentes.

Los exdmenes se realizardn a tinta negra o azul. No se corregiran los exdamenes
escritos a lapiz o que tengan una caligrafia ininteligible.

Queda terminantemente prohibido mantener operativo durante la realizacion de las
pruebas escritas cualquier dispositivo electrénico de comunicacién y almacenamiento
de datos (teléfonos moviles, ordenadores personales, tablets, relojes inteligentes
etc.). Su uso serd motivo de expulsion de la prueba vy la actividad que esté realizando
en ese momento sera calificada como No superado.
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d. El alumnado que copie o interrumpa el normal desarrollo de las pruebas con su
comportamiento serd expulsado y la actividad que esté realizando en ese momento
serd calificada como No superado.

e. El alumnado deberd entregar todos los documentos de examen antes de abandonar
el aula,

incluida la hoja de borrador.

f. El alumnado no debera realizar en la convocatoria extraordinaria de septiembre las
pruebas en junio.

g. La inasistencia a la prueba de evaluacidon no dara derecho a un alumno/a a la
repeticion del mismo.

h. El secretario/a del centro extendera al alumnado que lo solicite un justificante tanto
de estar convocado a la prueba como de haberla realizado.

5. Correccidn y calificacidn de las pruebas de examen

Cada profesor/a es responsable de la evaluacidn de los grupos de los que es tutor/a. En este
sentido, corregira, calificard y registrard en Séneca las calificaciones de dichos grupos. Ante la
ausencia del profesor/a, el alumnado sera examinado por otro profesor/a del departamento,
no pudiendo resultar esta circunstancia motivo de reclamacion.

En las sesiones de evaluacion se pondran en consideracién de los departamentos diddacticos
correspondientes aquellos casos que planteen dudas al profesorado-tutor.

Pruebas Terminales de Certificacion: La correccion y calificacion de las Pruebas Terminales de

Certificacién vendran determinadas por las Instrucciones dadas por la Consejeria de
Educacion y Deporte al respecto. Las pruebas orales de los cursos conducentes a certificacidon
seran evaluados por un tribunal compuesto por dos profesores/as del departamento, de los
cuales uno de ellos sera el profesor/a-tutor/a.

Cursos de no certificacidn: El profesorado que imparta cursos de no certificacidon respetard
los criterios de correccién del Proyecto Educativo de EOl Almonte y usara las plantillas de
correccion aprobadas en ETCP. En el caso de las pruebas orales de los cursos no conducentes
a certificacidn seran evaluados solo por su profesor/a-tutor/a.

Publicacién de calificaciones:

El calendario escolar establecerd los dias de comunicacién de calificaciones.El alumnado
podra conocer sus calificaciones consultando la plataforma PASEN y asistiendo a las sesiones
de revisién de examenes.mEn virtud de la Ley de Proteccion de Datos no se publicaran las
calificaciones del alumnado en los tablones de los departamentos didacticos, ni en la pagina
web.
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6. Revision de examenes

En cada evaluacién se estableceran dias especificos para que el profesorado aclare al
alumnado aspectos relativos a las calificaciones obtenidas, ademas de informar sobre los
avances del alumno/a, sus puntos fuertes y dénde seguir mejorando.

Los examenes cuatrimestrales (convocatoria de junio y septiembre) o partes de ellos no
podran ser fotografiados, pero si estard autorizado el alumnado a tomar notas de errores o
sugerencias que le sirvan para mejorar su aprendizaje.

Una vez revisados los documentos de evaluacidn continua o examenes deberan ser
entregados al profesor/a para ser custodiados por él/ella, en el caso de la recogida de
evidencias, o por el departamento didactico correspondiente, en el caso de los exdmenes.

7. Solicitud de copia de examen y reclamacion de calificaciones.

El alumnado o los padres/madres/tutores legales del alumnado menor de edad podran
recibir copia de un examen concreto, ya sea de su examen cuatrimestral o el de la
convocatoria ordinaria u extraordinaria, si asi lo solicita por escrito, cumplimentando el
anexo correspondiente en un plazo no superior a dos dias lectivos desde la fecha de revisién
del examen. Ademads, podrdn solicitar copia de los documentos de evaluacidn utilizados para
la calificacion de dicho examen en el plazo de una semana tras la finalizacién del periodo de
solicitud y tras haber firmado el correspondiente Recibi.

Reclamacion de calificaciones:

Las reclamaciones que un alumno pueda presentar sobre su calificacion final serdn resueltas
siguiendo la normativa en vigor.

V.3.PRUEBAS INICIALES DE CLASIFICACION

Toda la informacion al respecto se encuentra en el Proyecto Educativo.

VI. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO Y ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y
RECURSOS MATERIALES

VI. 1. INSTALACIONES

1. Aspectos generales

Todo el personal de la EOI Almonte, asi como su alumnado, velardn por el uso correcto y
adecuado del espacio y del material del Centro. La organizacion del espacios y de los recursos
supone ordenar las relaciones que se pueden dar entre los siguientes elementos:

a. Recursos materiales: infraestructura fisica (espacio fisico disponible), dispositivos
tecnolégicos (ordenadores, teléfonos, proyectores, impresoras), materiales
curriculares, bibliotecas.

b. Recursos humanos: profesorado, alumnado, familias, auxiliares, direccién y PAS.
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c. Elementos funcionales: horarios, normativa de uso, sistemas de catalogacion, etc.
Otros:

- En caso de incidencias relativas al uso y mantenimiento del edificio, se informara
inmediatamente al/la Secretario/a.

- Siempre que una dependencia vaya a ser utilizada para un fin distinto al que estd
destinada, se debera informar a algin miembro del Equipo Directivo para obtener el
correspondiente permiso.

- Se prohibe fumar dentro del edificio

2. La distribucion y el uso de las aulas

El Centro cuenta con un total de 7 aulas que seran ocupadas por los diferentes grupos, en su
horario. El aula serd la misma para todo el curso académico, sin perjuicio, de que por
diferentes motivos, pueda ser intercambiada entre el profesorado.

El uso primordial de las aulas es el de imparticion de clases o realizacion de actividades.

El alumnado del Centro puede solicitar a la Jefatura de Estudios permanecer en un aula
vacia.

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

La Direccidn podra ceder y/o alquilar las aulas del Centro para otras actividades diferentes de
acuerdo a la legislacién vigente.

A la hora de distribuir las aulas entre los diferentes miembros del profesorado se tendran en
cuenta los siguientes aspectos: relacion entre la capacidad del aula y el nimero de alumnado
adscrito a cada grupo, la existencia de alumnado con movilidad reducida, por supuesto, la
viabilidad de que las aulas se distribuyan por idiomas.

Esta organizacion quedara reflejada en los horarios de los profesores junto con la distribuciéon
de las aulas y de otras instalaciones, que la Jefatura de Estudios elaborard a principios de
curso y que expondra en el tablén de la sala del profesorado.

Para facilitar la identificacién de las aulas por parte del profesorado y del alumnado, éstas
estdn numeradas mediante un cartel.

3. Conserjeria y administracion

Sélo se permitird el acceso a la Reprografia al profesorado y al Personal de Administraciény
Servicios de la EOI Almonte, quedando prohibido el acceso del alumnado y el resto de
personas que pudieran encontrarse en las instalaciones del Centro.

4. Sala del profesorado

Sélo se permitird el acceso al profesorado y al Personal de Administracion y Servicios de la
EOI Almonte, quedando limitado el acceso del alumnado y el resto de personas que pudieran
encontrarse en las instalaciones del Centro. En la sala de profesores se encuentran las
bibliotecas de departamento cuyo mantenimiento sera responsabilidad de los jefes de
departamento y del resto de los profesores.
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5. Despacho de direccién

Sélo se permitira el acceso al profesorado y al Personal de Administracion y Servicios de la
EOI Almonte, quedando limitado el acceso del alumnado y el resto de personas que pudieran
encontrarse en las instalaciones del Centro. El despacho de direccidon se compone de tres
escritorios cuyo mantenimiento y orden serd responsabilidad de los miembros del Equipo
directivo.

6. Otros espacios interiores y exteriores

Patio:

Los espacios que se utilicen de las instalaciones de la Escuela Oficial de Idiomas Almonte
deberan disfrutar de la misma consideracién que las anteriores expuestas. En caso de utilizar
maquinas de bebidas, el alumnado y el profesorado deberadn depositar los vasos vacios en la
papelera puesta a tal efecto al lado de la mdaquina, y no en las de las aulas, para evitar el
derramamiento de liquidos.

Cocina:

Esta habilitado un espacio para elaboracién de desayunos y meriendas sencillos, asi como
para almacenar alimentos y utensilios necesarios para tal efecto. Este espacio es para uso
comun de todo el profesorado y el Personal de Administracion y Servicios. El cuidado vy
limpieza de este espacio y de los utensilios queda a cargo de todo el personal, de manera
que cada empleado se responsabilice de lo que le pertenece o ha utilizado.

Elevador mecanico de la escuela:

El uso del elevador mecanico de la escuela sera de uso exclusivo de personas con movilidad
reducida.

VI. 2. RECURSOS MATERIALES

1. Utilizacidn de los recursos

El equipo directivo potenciara un uso responsable de todos los recursos a disposicién de la
comunidad educativa. Los recursos estaran identificados para una mejor organizacion de su
uso.

La escuela cuenta con ordenadores con conexidn a Internet en todas las aulas, asi como con
sistemas de proyeccién de imagen y con amplificadores de sonido. Ademas, los despachos de
direccién y administracién cuentan con ordenadores propios y en la sala del profesorado
también se encuentran ordenadores a disposicion del profesorado.

El uso de recursos tecnoldgicos (clave USB, ordenador portatil, grabadora,etc.) que no estén
en las aulas debera solicitarse al secretario/a del centro de manera que se pueda organizar la
instalacion de los mismos con el/la tutor/a y el/la ordenanza.

Si se observara alguna incidencia en el correcto funcionamiento de los recursos, deberan ser
notificados al/la secretario/a.

2. Materiales curriculares
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Los materiales que contienen la informacién y también proporcionan las actividades que
facilitaran los aprendizajes de los estudiantes asi como sus guias didacticas estardn a
disposicion del profesorado en la sala de profesores.

A comienzos de cada curso a cada profesor/a se le entregara un ejemplar completo
correspondiente a aquellos niveles que ha de impartir. De esto se encargara el/la Jefe/a del
Departamento correspondiente.

Los materiales curriculares, junto con sus guias diddcticas y otros materiales
complementarios, deberan estar debidamente catalogados y almacenados para facilitar a los
profesores su trabajo de busqueda de materiales aplicables a su curriculum.

3. Libros de texto y material complementario
a. Consideraciones preliminares

Se entiende por libro de texto el material impreso, no fungible y destinado por el alumnado y
que desarrolla, atendiendo a las orientaciones metodoldgicas y criterios de evaluacién
correspondientes, los contenidos establecidos por la normativa educativa vigente para el
curso de que en cada caso se trate. También se consideran parte integrante del libro de texto
aquellos materiales complementarios asociados al mismo, independientemente de su
formato de edicién. Los libros de lectura no se consideran libros de texto y por ello no estan
sujetos a esta normativa.

b. Procedimiento de seleccidon de los libros de texto

Los libros de texto deberan ser aprobados por el Consejo Escolar, a propuesta de las
personas que ostenten las jefaturas de los departamentos didacticos, en el tercer trimestre
del curso anterior a aquel en el que se pretenda implantar un nuevo libro de texto.

De la reunion que celebre el departamento didactico para la propuesta de seleccion de libros
de texto, se levantarad el acta correspondiente en la que, ademas de indicar los libros
propuestos, se hard una justificacién de la eleccidn, haciendo constar al menos la coherencia
entre los libros de texto elegidos. Tras la aprobacién del Consejo Escolar, cada departamento
didactico expondra en septiembre en su tablén de anuncios la relacién de libros de texto
para el curso siguiente.

C. Vigencia de la seleccion de los libros de texto

La vigencia minima de la seleccidn de los libros de texto en formato impreso sera de cuatro
cursos académicos. Si antes de los cuatro anos, cualquiera de los departamentos diddacticos
de la Escuela estimase imprescindible cambiar el libro de texto de alguno de los cursos,
debera elaborar un informe justificativo para el Consejo Escolar.

La vigencia de la seleccidn de los libros de texto en formato digital estara en funcién del
tiempo establecido en la correspondiente licencia de acceso y uso.

El profesorado se reserva el derecho a no usar libro de texto.
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4. Servicio de reprografia

La persona encargada de este servicio sera principalmente la persona ordenanza que
depositara el material fotocopiado en la bandeja destinada para este fin. Serd imprescindible
que el profesorado indique claramente junto a las fotocopias a realizar la cantidad de copias
o el numero de pagina(s) del libro.

También podra realizar fotocopias el profesorado exclusivamente para el alumnado de este
centro o para tramites administrativos relacionados con su actividad docente.

Se hard el numero de copias imprescindibles, haciendo uso de las tecnologias de Ia
informacién para sustituirlas. Aun asi, cuando sea necesario hacerlas, se hardn
preferiblemente en blanco y negro y siempre que se pueda a doble cara. No se podran
fotocopiar libros completos ni partes extensas.

Cuando se fotocopien examenes, el profesorado velara por que se haga el nUmero de copias
imprescindibles y debera velar por su correcta realizacidn y manipulacién.

Periédicamente el Secretario o Secretaria del Centro revisara el nUmero de copias realizadas
por cada profesor o profesora, mediante un sistema de cédigos personales que se le asigna a
cada profesor/a a principio de curso.

5. Acceso del alumnado a Internet

La comunidad educativa tendra acceso a la red WI-FI del centro. En caso necesario, el
profesorado velard porque se realice un uso adecuado y seguro por parte del alumnado en
caso de que una actividad requiriera que éstos accedieran a Internet utilizando el ordenador
del profesor, o el ordenador destinado a tal fin en todo momento.

VI.3 USO DE LA BIBLIOTECA

1. Aspectos generales
En este punto debemos distinguir entre la biblioteca del departamento para uso exclusivo del
profesorado vy la biblioteca escolar para uso del alumnado y/o profesorado.

- Biblioteca del Departamento. Estd compuesta por todos aquellos recursos que
facilitan y complementan nuestra labor como docentes (libros de estudiante de otras
editoriales, manuales de consulta, recursos especializados en la practica de las
diferentes destrezas, diccionarios). Estos materiales deberan ser catalogados por los
jefes de los departamentos quienes deberan elaborar un registro de préstamos al
profesorado.

- Biblioteca para el alumnado. La EOI tiene a disposicidn del alumnado una importante

coleccién de lecturas graduadas, obras originales, revistas especializadas en la
ensefanza de idiomas extranjeros, peliculas, series de TV, musica, etc.

109


https://docs.google.com/document/d/1i76PAn2zWbMqw-qq1a0KrsEWvTPUW3UiB3YJ6rXq_rM/edit#heading=h.lzauw4oq7yzw
https://docs.google.com/document/d/1i76PAn2zWbMqw-qq1a0KrsEWvTPUW3UiB3YJ6rXq_rM/edit#heading=h.lzauw4oq7yzw
https://docs.google.com/document/d/1i76PAn2zWbMqw-qq1a0KrsEWvTPUW3UiB3YJ6rXq_rM/edit#heading=h.f8ls8vg02ija
https://docs.google.com/document/d/1i76PAn2zWbMqw-qq1a0KrsEWvTPUW3UiB3YJ6rXq_rM/edit#heading=h.zedl96sxw66c
https://docs.google.com/document/d/1i76PAn2zWbMqw-qq1a0KrsEWvTPUW3UiB3YJ6rXq_rM/edit#heading=h.g5jl04tdamgf

PLAN DE CENTRO _ 2023-24 EOI Almonte

La biblioteca de la EOl Almonte es un bien comun de gran valor didactico para todos los
alumnos/as que forman esta comunidad educativa. Es, por tanto, imprescindible la
responsabilidad compartida con los préstamos que se realicen para que el alumnado pueda
seguir disfrutando y beneficidndose del material disponible. Para ello, es preciso tomar
conciencia, en primer lugar, del buen uso y cuidado del material prestado y, en segundo
lugar, de respetar los plazos de devolucién establecidos.

Las normas a seguir para la realizacion de préstamos pueden actualizarse cada curso
en funcién de la evaluacidn del funcionamiento del curso anterior, en cualquier caso, siempre
se realizard una sesiéon informativa al profesorado antes de la apertura de la biblioteca al
alumnado.

Dado que el material al que se tiene acceso en esta biblioteca multimedia es de
diversa indole, se establecen plazos de devolucién de 2 semanas para cada material prestado
(libros, revistas, DVDs, CDs...).

El alumnado se responsabiliza de la entrega integra del material prestado en el plazo
estipulado. Si considera que necesita mds tiempo para leer, visionar o escuchar el material
prestado, debera renovar el préstamo y reconsiderar el plazo de devolucion a través de la(s)
personas encargadas del servicio de préstamos. En cualquier caso, para evitar acaparar
material que pudiese interesar a otras personas matriculadas en la escuela, sélo se podra
renovar una vez. En el caso de retraso injustificado en la devolucién de alglin préstamo, se
contemplara la posibilidad de penalizacién de 4 semanas sin poder retirar otro material. Si
algiin/a alumno/a extravia el material prestado tendra que abonar el importe que tiene en el
mercado en el momento de su extravio.

En referencia al préstamo de material durante las vacaciones de verano, los
departamentos de coordinaciéon docente podran realizar préstamos siempre y cuando se
nombre a una persona responsable de recopilar dicho material en los primeros dias del
siguiente curso escolar.

2. Funcionamiento y normas de uso

La biblioteca es un lugar para leer, estudiar, formarse e informarse, por ello se rogara guardar
silencio en la biblioteca.

El servicio de préstamos se realizara a través de BiblioWeb, Séneca.

Las personas responsables del buen funcionamiento de la biblioteca tendran las funciones
siguientes:

Atender al alumnado y realizar los préstamos y las devoluciones

Informar y recomendar al alumnado sobre los recursos

Dinamizar la biblioteca con actividades variadas durante el curso

Fichar el material nuevo en BiblioWeb

Dar de baja el material obsoleto y defectuoso

Colocar el material nuevo y/o devuelto

Mantener ordenado el material en las estanterias

S®@ 0 oo T o

Publicitar las nuevas adquisiciones
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VI.4.COMUNICACION

Comunicar es de vital importancia para la EOl Almonte para su buen funcionamiento interno
y para una difusidn externa en la localidad de Almonte y sus alrededores.

1. Comunicacién interna
Los principales canales de comunicacién interna de la EOI Almonte son los siguientes:

a. Comunicaciones personales: cada profesor/a del centro dispondrd en la sala del
profesorado de un casillero con su nombre donde se depositaran los documentos en
papel que le atafien.

b. Tablones de anuncios: en el tablén de la sala de profesores se colgara la informacion
sindical junto con los aspectos mas relevantes del funcionamiento general del centro
tales como el horario de docencia de cada grupo, asi como su ubicacién y el
profesorado que imparte cada grupo, el calendario escolar, calendario anual de
reuniones de érganos colegiados, la relacién de ausencias mensuales del personal del
centro, etc. En los tablones de anuncios del PAS se colgara la informacion sindical
relacionada con su sector, ademds de otros aspectos relevantes relacionados con el
funcionamiento del centro.

C. Correo electrénico: el equipo directivo utilizarad el correo corporativo para notificar
toda la informacién que sea de naturaleza oficial o de obligado cumplimiento. Todo el
profesorado contard con una cuenta de correo corporativa con el dominio
@g.educaand.es y que sera la Unica cuenta profesional del profesorado que preste
sus servicios en la EOl Almonte. Por otra parte, la persona que ostenta el cargo de
secretario/a de la EOI Almonte es la responsable de distribuir los correos electrénicos,
correos postales, y paquetes que se reciben en el centro y asegurarse de que llegue a
las personas de la comunidad educativa a los que va dirigido.

d. Red social Whatsapp: en ninguin caso se considerard un medio oficial de
comunicacion y la pertenencia al grupo creado para el claustro el PAS sera voluntaria.
Su finalidad sera hacer recordatorios de otros mensajes previos enviados por correo
electrdénico o para dar avisos y aclaraciones informales.

e. Google drive:

a) Unidad Claustro, administrada por el coordinador/a TDE del centro, que contiene
toda la informacién general, asi como un mapa con la descripcion de las distintas
carpetas y subcarpetas. A esta unidad tienen acceso todos los miembros del claustro;
b) Unidades de Departamentos Didacticos con la informacion especifica de cada uno
de ellos (modelos de examenes, programaciones didacticas, calendarios, horarios
etc.) . A estas unidades tiene acceso el profesorado de cada uno de los
departamentos;

¢) Unidad del Equipo Directivo donde se alojan los documentos a compartir por los
miembros del equipo directivo.

d) Unidad de la Administracion del centro: esta carpeta contiene los documentos a
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compartir entre el personal de administracion y las personas que ostenten la
Direccién y la Secretaria del centro. La persona que administre esta carpeta serd la
persona que ostente el cargo de secretario/a del centro

2. Comunicacion externa

Los canales de comunicacidn externa de la EOI AlImonte son los siguientes:

a.

Tablones de anuncios: via oficial de comunicacién. Como tal, todo escrito o anuncio
gue no cumpla con el visto bueno del equipo directivo seran susceptibles de ser
retirados en cualquier momento y sin previo aviso.

Existen varios tablones de anuncios que deberan mantenerse actualizados por las
personas responsables que se indican a continuacion:

- Vitrina de administracién en la entrada de la escuela en la que se publicara la
informacién sobre los procesos administrativos, seleccion de director/a etc.
Responsable: secretario/a.

- Tablén de anuncios generales en el que se publicara informaciones relacionadas con
la actualidad de la EOl. Responsable: Equipo directivo

- Tablones de los departamentos didacticos, en los que se publicaran el horario de los
grupos de ese departamento, la bibliografia recomendada al alumnado, actividades
complementarias del departamento, calendarios de examenes etc. Responsable:
Jefe/a del departamento correspondiente.

- Tablén del DACE, en el que se publicaran todas las actividades complementarias y
extraescolares organizadas por este departamento. Responsable: Jefe/a DACE.

- Tablén de anuncios del alumnado, en el que se publicara informacién de diversa
indole del alumnado. Responsable: Jefe/a de Estudios.

- Tablén de corcho marrén: el mas grande y visual de todos ya que ocupa toda la
pared de la escalera se usarda para decorar la escuela en distintos momentos:
bienvenida al curso, realizacién de alguna actividad, etc.

Correo electronico: se usaran las cuentas corporativas de tutor con el dominio
@g.educaand.es y el servicio de mensajeria de Séneca.

PASEN: serd la aplicacidon a usar por el alumnado y las familias para estar informados
del funcionamiento del centro en general, sus faltas de asistencia, sus calificaciones,
el calendario escolar, etc. Ademas, se implementaran las mejoras que se vayan
realizando en la aplicacion.

Pagina web del centro: serd el formato digital de la informacidn publicada en los
tablones oficiales dispuestos en la EOl Almonte. Bajo ningln concepto se publicard
informacion de cardcter personal (listas de admitidos, calificaciones, etc)

Redes sociales: se usardn para difundir informacion general sobre las actividades
lectivas y complementarias del centro, asi como para anunciar los procesos
administrativos u otras actuaciones puntuales que se realicen en el centro.

Teléfonos corporativos del centro: serdn atendidos por los servicios a los que se llame
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y servirdn para dar informacién general del funcionamiento de la Escuela. Bajo ningln
concepto se facilitara informacién personal por teléfono o a través de plataformas
digitales, a excepcion de Pasen.

3. Normas de gestion de otras herramientas de difusién y comunicacién
a. Gestion y administracion de G Suite y correo electronico del centro

Los administradores generales de la G Suite de la EOl Almonte serd el director/a, quien podra
delegar esta funcion en aquella persona del equipo directivo que mejor responda a ese perfil
y la persona que ostente la coordinacion de la transformacion digital educativa (TDE) de la
Escuela. Estas personas serdn las encargadas de comunicar las posibles incidencias de acceso
a la plataforma del centro a CAUCE.

El director/a contara con una cuenta de correo electrénico corporativo que empieza con el
codigo de centro para comunicaciones oficiales.

b. Gestion de la pagina web del centro

El administrador general de la pagina web de la EOI Almonte serd el director/a, quién
delegard esta funcién en el resto del equipo directivo, quien debera custodiar las claves para
acceder a las cuentas vy realizar las actualizaciones. Todas las claves se entregardn cuando se
produzca la

c. Gestion de las cuentas del centro en redes sociales

Las claves para acceder a las cuentas de las distintas redes sociales estaran en posesion del
Equipo Directivo y serd su responsabilidad custodiarlas. Se hara entrega de ellas cuando se
produzca la renovacion de equipo.

Sera la figura de Compi Edu responsable de:

- actualizarse en las nuevas redes sociales

- gestionar las cuentas las cuentas de Facebook y de Instagram

- planificar la publicacidn de posts y/o noticias permanentes y temporales

- coordinarse con los jefes de departamento para informar en redes sobre aspectos lectivos y
no lectivos

- coordinarse con la jefa de estudios y el secretario/a del Centro para informar sobre
aspectos administrativos y otros procedimientos segln un calendario de actuaciones

- dinamizar a los seguidores

VIl. ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS EN EL CENTRO

Desde la direccion del centro se impulsard la digitalizacién de los tramites y procesos
administrativos, con el objeto de facilitar al usuario la accesibilidad y evitar desplazamientos
y tramites innecesarios.

Las vias oficiales de recepcién en registro seran por teletramitacién o por presentacién en la
administracién del centro. En el segundo caso se procedera a su posterior registro por parte
del personal administrativo en el libro de entrada de Séneca. Se registraran telematicamente
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todos aquellos documentos que se reciban excepto las solicitudes de certificacion académica
y aquellos documentos cuya informacidon tenga que consignarse en Séneca, tales como
matriculas, solicitudes de admisién, de titulos o de cambios de grupos.

En caso de falta de recursos humanos (plaza vacante de administrativo/a), el equipo directivo
asumird algunas tareas administrativas como admisién y matriculacién del alumnado,
aunque excluye responsabilizarse de cualquier error que se pueda cometer. Lo pondra en
conocimiento de la Consejeria de Educacién vy de los distintos drganos de gobierno para
sopesar medidas de actuacion frente a una situacién insostenible para la vida del centro.

En caso de que las horas de dedicacion a estas tareas administrativas no se correspondan con
la reduccién horaria inherente a la funcidn directiva, no se podrd atender a los principios de
buena regulacion de los procedimientos administrativos, de necesidad, eficacia,
proporcionalidad, seguridad juridica, transparencia y eficiencia.

VII.1. ADMISION

1. Admisién y publicacion de vacantes

Los criterios y procedimientos de admision quedan regulados en la Orden de 20 de abril de
2012. Antes de que se abra el plazo de entrega de solicitudes de admisidn, la persona que
ostente la Secretaria del centro repasara con el/la administrativo/a y el/la conserje del centro
el protocolo de actuacidon de todo el proceso y preparard con suficiente antelacion los
documentos y actuaciones relacionadas con este tramite administrativo, a saber:

- Horario de atencién al publico de administracién (se ampliard en la medida de lo
posible durante el periodo de admision para adecuarse a la demanda de los usuarios)

- Informacién y calendario de actuaciones

- Difusion del procedimiento (web y tabldn de Secretaria del centro)

- Impresos (solicitud y otros)

Antes del 1 de mayo el equipo directivo hara una prevision de vacantes y se convocara un
Consejo Escolar para informar de las unidades autorizadas y aprobar la prevision de plazas. El
listado de puestos escolares se publicard en el tablén de Secretaria. El solicitante, al
presentar su solicitud, debera acompaiiarla de toda la documentacidn y acreditaciones que
desee aportar para ser registrada y baremada.

Alumnado admitido y no admitido: la relacién de solicitantes al igual que las listas de
admitidos y no admitidos se publicaran exclusivamente en el tabléon de anuncios de la EOI
Almonte. Los solicitantes también podran consultar la mencionada informaciéon de manera
individualizada a través de la secretaria virtual de la Consejeria de Educacion.

2. Acreditaciones para el acceso a un curso superior a 12 de Nivel Basico

De acuerdo con el Decreto 499/2019 del 26 junio en el articulo 15.5, “el alumno o alumna
qgue acredite el dominio de competencias suficientes en un idioma podrd incorporarse a
cualquiera de los niveles Basico, Intermedio B1, Intermedio B2, Avanzado C1 y Avanzado C2,
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de conformidad con las condiciones y el procedimiento que establezca por orden la
Consejeria competente en materia de educacién”.

Las acreditaciones que dardn acceso al alumnado a los diferentes niveles en la EOl Almonte
seran los siguientes:

- Certificados de Universidades publicas (comun a los tres departamentos)

- Certificado del nivel que corresponda expedido por alguna de las escuelas oficiales de
idiomas del estado espafiol o por el Instituto de Ensefianzas a Distancia de Andalucia (IEDA).

- Para acceder a 22NB: Certificado de haber superado los estudios de 12 Bachillerato y cuya
lengua extranjera sea la misma en la que se desea matricular en nuestro Centro.

- Para acceder a NI B1: Certificado de haber superado los estudios de 22 Bachillerato y cuya
lengua extranjera sea la misma en la que se desea matricular en nuestro Centro.

- Otras formas de acreditar el nivel de:

First Certificate in English (FCE), ISE2 | Diplome  d'Etudes en Langue
Trinity College London, CertAcles B2, | Frangaise DELF B1 (CIEP)
APTIS B2.

INGLES FRANCES ELE
Para acceder a 22NB: Para acceder a 22NB : Nivel Basico A1 | DELE Al
Key English Test (KET) Dipléme  d'Etudes en Langue | (Instituto
ISE O Trinity College London Francaise DELF A1 (CIEP) Cervantes)
Para acceder a NI B1: Para acceder a NI B1: Nivel Basico A2
Key English Test (KET), Trinity College | Certificat ~d'Etudes de  Francais
London BULATS (ALTE) Pratique 1 (CEFP 1) (AF)
Para acceder a 12 B2: Dipldbme  d'Etudes en Langue
NI B1 Preliminary English Test (PET), | Fransaise DELF A2 (CIEP)
ISE 1 Trinity College London B1, Para accedera NI B2.1:
CertAcles B1, APTIS B1, Oxford Test of | Nivel Intermedio B1
English B1. Certificat d'Etudes de Francais
Para entrar en 12C1: Pratique 2 (CEFP 2) (AF)

En el caso de que un alumno/a tenga una acreditacién no contemplada en esta relacion, el
departamento didactico correspondiente deberd valorar la idoneidad de la acreditacién
aportada por el alumno/a, debiendo tener en cuenta que para ser reconocida la titulacién
aportada tendrd que corresponder a uno de los niveles del Marco Comun Europeo de
Referencia para las lenguas.

3. Solicitudes fuera de plazo

Con posterioridad al 20 de mayo se dispondra de un registro de datos telematico para
aquellas personas que hagan su solicitud de plaza para el curso siguiente fuera de plazo. La
persona titular de la Direccion adjudicara las plazas vacantes que se pudiesen producir tras la
matriculacién ordinaria y extraordinaria, y una vez concluido el proceso de admisién, a las
personas que soliciten una plaza por riguroso orden de solicitud dado por el registro
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telemdtico. Aquellas personas admitidas fuera de plazo seran informadas personalmente de
la obtencidon de plaza y deberan matricularse en el plazo establecido para ello tras la
comunicacion. Si no lo hiciese en ese periodo, se volverd a disponer de su plaza como
vacante

VII.2 MATRICULACION

1. Matriculacién del alumnado en régimen de ensefianza oficial

Todo el alumnado de la EOI Almonte deberd formalizar cada afio la matricula
cumplimentando el impreso de matricula, ademas de adjuntar la documentacidn necesaria
segun consta en el articulo 31.3 de la Orden de 20 de abril de 2012 y la solicitud de
adaptacion a las necesidades especiales de aprendizaje, si procede. En el momento de
efectuar la matriculacion se exigird el cumplimiento de los requisitos y la presentacion de
toda la documentacién requerida con todos los datos cumplimentados. Los anexos
necesarios para la matriculacién seran gratuitos a excepciéon del anexo de pago de tasas
(Modelo 046)

El alumnado podra matricularse de manera presencial en la administracidn del centro o de
forma telematica a través de la Secretaria Virtual. En la matriculacién teletramitada, al no
existir la opcidn de elegir grupo, el alumno/a debera anotar en el apartado de observaciones
del impreso de matricula el grupo en el que esta interesado matricularse. Si no lo hiciese, se
procedera a la matriculacién por defecto en el grupo con menos alumnado.

El alumnado podra matricularse en aquellos grupos en los que haya plazas vacantes
disponibles, pero siempre dentro de la modalidad en la que haya sido admitido. El
procedimiento para elegir grupo sera por estricto orden de llegada a la hora de formalizar la
matricula.

Mientras la Administracién educativa no determine lo contrario, con la matriculacién sera
exigible el abono de las tasas académicas estipuladas para cada curso, a menos que el
alumno/a sea solicitante de beca, o esté exento del pago en uno de los supuestos que recoge
la normativa como, por ejemplo: familia numerosa especial, discapacidad igual o superior al
33%, victimas de terrorismo o violencia de género. Estas personas podran formalizar la
matricula condicionalmente, sin el previo pago de las tasas establecidas, debiendo acreditar
esta circunstancia en la documentacion justificativa en el momento de la matricula ordinaria.

El alumnado matriculado en un idioma y modalidad no podrd cambiar su matricula a otro
idioma o modalidad, a menos que vuelva a solicitar plaza. En el caso de conseguir una nueva
plaza por este procedimiento, el alumnado debera abonar nuevas tasas académicas y bajo
ningun concepto podra solicitar devolucidn de tasas por el curso en el que ha causado baja.

2. Matriculacién del alumnado en régimen de enseiianza libre

El alumnado que se matricule en el régimen de ensefianza libre efectuard la matricula en la
Escuela Oficial de Idiomas mads proxima a su domicilio habitual. Por tanto, sdlo se podrdn
matricular por libre aquellas personas que como domicilio habitual tengan la EOlI AlImonte
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como centro mas cercano. Se les podra solicitar un certificado de empadronamiento, cuando
exista discrepancia con la direcciéon que consta en su DNI.

El alumnado en régimen de ensefianza libre debera formalizar su matricula utilizando el
impreso de matriculacién correspondiente, ademas de adjuntar la documentacién necesaria
segln consta en el articulo 31.3 de la Orden de 20 de abril de 2012 y la solicitud de
adaptacion a las necesidades especiales de aprendizaje, si procede. En el momento de
efectuar la matriculacion se exigird el cumplimiento de los requisitos y la presentacion de
toda la documentacién requerida con todos los datos cumplimentados. Los anexos
necesarios para la matriculacién serdn gratuitos a excepcion del anexo de pago de tasas
(Modelo 046) y estaran disponibles en la administracién y en la conserjeria, ademas de en la
pagina web del centro.

El alumnado podrd matricularse de manera presencial en la administracidon del centro o de
forma telematica.

VII.3 OTRAS ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS

1. Anulacién de matricula

Es posible solicitar baja en los estudios una sola vez por curso en el que se matricula el
alumnado y siempre antes del final de abril. La anulacién de matricula no es automatica, ya
que deberd ser autorizada por la persona que ostenta la Direccidon de la EOI Almonte. Los
motivos que justifican la estimacion de una solicitud de anulacién de matricula, siempre y
cuando estén fehacientemente acreditados son:

- Situaciones profesionales y académicas que le impidan la asistencia a clase.
- Situaciones personales que le impidan la asistencia a clase.

Una vez concedida la anulacidn, el alumnado perderd el derecho de matriculacién
automatica para el siguiente curso. En consecuencia, en el momento que desee retomar los
estudios, deberd volver a solicitar admisidon. En ningun caso la anulacién de matricula dara
derecho a la devolucién de las tasas académicas. Para solicitar la anulaciéon de matricula, el
alumnado deberd cumplimentar el impreso previsto para ese fin junto con la documentacién
justificativa de las causas para solicitar la anulacién. En ningun caso se tramitara ninguna
anulacién de matricula antes de que finalice el periodo de matriculaciéon del alumnado en
noviembre.

2. Becas

El alumnado solicitante de beca podra formalizar la matricula condicionalmente, sin el previo
pago de las tasas establecidas, debiendo acreditar esta circunstancia en la documentacién
justificativa en el momento de la matricula ordinaria. Sin embargo, si la solicitud de beca
resultase denegada o, una vez concedida la beca, ésta fuese revocada, el alumno/a habra de
satisfacer el pago en el plazo de treinta dias a partir de la resolucién denegatoria o de
revocacion, sin que sea necesario requerimiento previo de la administraciéon. Aun asi, la
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administracién de la EOl Almonte tan pronto como sea resuelta la convocatoria anual de
becas enviard a los solicitantes de las becas denegadas o revocadas una notificacidon
recordandoles que deberan proceder en el plazo de un mes al abono de las tasas académicas
y que de no hacerlo asi se procedera a la anulacidon de su matricula. Una vez transcurrido el
plazo de un mes después del envio de la notificacidn y si el interesado/a no hubiese abonado
las tasas académicas correspondientes, la administracion del centro procedera a desestimar
su matricula. El nuevo estado de la matricula, que no computara a efectos de limite de
permanencia, sera el de no efectiva por falta de pago y, de esta forma, debera ser grabado
por la administracion del centro en el sistema de informaciéon Séneca. Para poder continuar
sus estudios, este alumnado deberd participar nuevamente en el proceso de admision.

3. Cambios de grupo

La EOI Almonte facilitara el procedimiento de cambio de grupo para el alumnado que desee
cambiar a un grupo con un horario distinto.

La persona encargada de realizar los cambios de grupo sera la persona que desempeiie la
jefatura de estudios. Los criterios para la concesion o no de los cambios de grupos seran:

a. Haber vacantes en el grupo solicitado.
b. Que el solicitante aporte documentacion que justifique el cambio ( recomendable)

El procedimiento para su tramitacidon sera entregando la solicitud correspondiente en la
administracién del centro o envidndola por correo electrénico a la atencion de la jefatura de
estudios.

Solo se realizaran cambios de grupo durante el primer trimestre del curso.

4. Simultaneidad de matriculas

El alumnado matriculado en régimen oficial podra simultanear la matricula en el régimen de
ensefanza oficial y en el régimen de ensefianza libre para un idioma distinto al que esté
cursando. En ningun caso podran simultanearse estudios de un mismo idioma por varias
modalidades de ensefianza. Cuando el idioma a simultanear se imparta en la escuela donde
esté matriculada la persona solicitante, se requerird la solicitud de ésta y la autorizacién por
la persona que ostente la direccidon de la misma. Las solicitudes de simultaneidad, cuando no
se imparta el idioma en el centro donde esté matriculada oficialmente la persona solicitante,
seran presentadas en el plazo correspondiente en la escuela donde el alumno o alumna esté
matriculado/a.

El Director o Directora comprobara la documentacion y la remitird, junto con su Informe, a la
correspondiente Delegacion Territorial, la cual, tras la verificacién de la documentacién y con
el informe del Servicio de Inspeccién de Educacidn, dictard la correspondiente resolucidén con
anterioridad al 31 de marzo de cada afio. En el supuesto de que el idioma que se solicite
cursar en la modalidad libre no se oferte en ninguna de las escuelas oficiales de idiomas de la
provincia en la que la persona interesada curse sus estudios en la modalidad oficial, la
correspondiente Delegacién Territorial remitird a la Direccién General de Formacion
Profesional Inicial y Educacion Permanente, a la que corresponderd resolver sobre dicha
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autorizacion.

5. Traslado de matricula

Los traslados de matriculas sélo afectaran a las ensefianzas especializadas de idiomas de los
niveles Basico, Intermedio y Avanzado C1 en régimen de ensefianza oficial. Sera el
interesado o interesada quien solicitard por escrito a la EOl de la que proceda su traslado de
matricula.

Serd posible solicitar el traslado de matricula como consecuencia de un cambio de
residencia y a la inversa.

Aguel alumnado que desee trasladarse a la EOl AlImonte en primer lugar deberd consultar en
la administracion de la EOl Almonte sobre la posibilidad de realizar el traslado. Una vez
confirmada la existencia de plazas en el idioma y curso solicitado se informara al interesado
qgue debera aportar a la mayor brevedad posible toda la documentacién solicitada por la
administracién para comenzar el tramite.

En el segundo trimestre el traslado estara condicionado a la autorizacién de las autoridades
educativas. En el caso de proceder el solicitante de otra comunidad autéonoma distinta a la
andaluza, dicha autorizaciéon se extendera también al primer trimestre.

6. Traslado de expediente

Sera necesario formalizar el traslado de expediente cuando el alumno o alumna haya iniciado
sus estudios en una EOI y pretenda continuarlos en otra.

7. Renuncia a la convocatoria de septiembre

En el caso de no haber superado la convocatoria ordinaria de junio y si el alumno/a no desea
hacer uso de la convocatoria extraordinaria de septiembre, podra renunciar a dicha
convocatoria con el objeto de proceder a su matriculacién en julio. Para ello serd necesario
gue lo indique en el documento de matricula en el apartado Observaciones.

8. Otros

a. Se podran solicitar certificados de matricula o de estudio en cualquier momento del
curso cumplimentando el impreso correspondiente, disponible en la administracién
del centro y en la pagina web de la EOI Almonte. El certificado se tramitard en un
plazo de 5 dias habiles tras la entrega de la solicitud, salvo en periodos coincidentes
con la admisién y la matriculacidn, en los que se podra ampliar el plazo.

b. Se podra presentar una solicitud de titulo académico una vez superado el ultimo
curso de estos estudios a lo largo de todo el curso escolar, salvo en periodos
coincidentes con la admisién y la matriculacién. Para la tramitacién del titulo serd
imprescindible entregar toda la documentacién solicitada por la administracion. Una
vez recepcionado el titulo en el centro el alumnado solicitante sera notificado de ello
y deberd recogerlo a la mayor brevedad posible.

119


https://docs.google.com/document/d/1i76PAn2zWbMqw-qq1a0KrsEWvTPUW3UiB3YJ6rXq_rM/edit#heading=h.jq3lza4tcbwg
https://docs.google.com/document/d/1i76PAn2zWbMqw-qq1a0KrsEWvTPUW3UiB3YJ6rXq_rM/edit#heading=h.dx0vcm778aru
https://docs.google.com/document/d/1i76PAn2zWbMqw-qq1a0KrsEWvTPUW3UiB3YJ6rXq_rM/edit#heading=h.dx0vcm778aru
https://docs.google.com/document/d/1i76PAn2zWbMqw-qq1a0KrsEWvTPUW3UiB3YJ6rXq_rM/edit#heading=h.3uf8kytll8n6
https://docs.google.com/document/d/1i76PAn2zWbMqw-qq1a0KrsEWvTPUW3UiB3YJ6rXq_rM/edit#heading=h.3uf8kytll8n6
https://docs.google.com/document/d/1i76PAn2zWbMqw-qq1a0KrsEWvTPUW3UiB3YJ6rXq_rM/edit#heading=h.92tddd306f7l
https://docs.google.com/document/d/1i76PAn2zWbMqw-qq1a0KrsEWvTPUW3UiB3YJ6rXq_rM/edit#heading=h.92tddd306f7l
https://docs.google.com/document/d/1i76PAn2zWbMqw-qq1a0KrsEWvTPUW3UiB3YJ6rXq_rM/edit#heading=h.nrzu6smzo4f

PLAN DE CENTRO _ 2023-24 EOI Almonte

C.

d.

El alumnado matriculado en la EOI Almonte podra solicitar el carnet de estudiante en
la administracion del centro.
Se podrd presentar una reclamacion via impreso Expongo-solicito

VIIl. TRATAMIENTO DE DATOS

1.

Normativa de proteccidon de datos para centros educativos

La EOI Almonte aplicara lo establecido en:

a.

La Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y
garantia de los derechos digitales, que en su articulo 83 relativo al derecho a la
educacion digital dispone: “El sistema educativo garantizara la plena insercién del
alumnado en la sociedad digital y el aprendizaje de un uso de los medios digitales que
sea seguro y respetuoso con la dignidad humana, los valores constitucionales, los
derechos fundamentales y, particularmente con el respeto y la garantia de la
intimidad personal y familiar y la protecciéon de datos personales. Las actuaciones
realizadas en este dambito tendrdn caracter inclusivo, en particular en lo que respecta
al alumnado con necesidades educativas especiales”.

Asi como en las distintas normas educativas:

a.

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, modificada por Ley Organica 3/2020, de 29 de
diciembre (LOMLOE) de Educacidn, que incluye la competencia digital como uno de
sus fines (articulo 2, apartado |)

La Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgéanica
2/2006, de 3 de mayo, que recoge la competencia digital en el curriculo de las
ensefianzas de Educacién Infantil, Primaria, Secundaria Obligatoria y Bachillerato.

Los respectivos Reales Decretos por los que se establecen la ordenacién vy las
ensefianzas minimas y su transposicidon a la normativa andaluza. Del mismo modo,
también se considera en los curriculos especificos de las distintas titulaciones de
Formacion Profesional y, en funcidn de las competencias profesionales y técnicas o
del perfil de los estudios a los que estén vinculadas, en los de las Ensefianzas de
Régimen Especial.

Asi, el responsable del tratamiento sera la Consejeria de desarrollo educativo y formacion

profesional de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

La EOI Almonte informara al alumnado al respecto en el momento de la matricula.

2. Tipo de datos personales y finalidad

La EOI Almonte trata datos de alumnos/a, padres, madres o tutores de alumno/as m vy

empleados. Estos datos de caracter personal pueden ser identificativos, académicos,

contenido audiovisual de participacidn en actividades de la escuela, contenido audiovisual de

pruebas o tareas.

Se utilizardn para

Gestionar la matriculacidn del alumno/a en el centro.
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b. Generar evaluaciones, informes, expedientes académicos.

c. Generar noticias para su difusién en la pagina web.
La difusidon y promocién de actividades complementarias y extraescolares organizadas
por el centro.

e. Un tratamiento didactico.

La aplicacidn PASEN serd la herramienta a usar por el alumnado para obtener la informacién
de su interés y de caracter personal (registro de ausencias, calificaciones, justificaciones de
ausencias etc...) No se facilitara informacion sobre resultados de evaluacion en la web o
telefénicamente. No obstante, si en circunstancias excepcionales se decidiera lo contrario,
esta informacion no tendra valor legal.

3. Publicacion de alumnado admitido

La EOI Almonte podra publicar las listas de alumnado solicitante a una plaza vacante en los
tablones de anuncios del centro, pero bajo ninguna circunstancia en la pagina web ni se dara
esta informacidén telefonicamente. Los listados se retiraran cuando ya no sean necesarios, sin
perjuicio de su conservacion por el centro a fin de atender las reclamaciones que pudieran
plantearse. La alumna/o que sea victima de violencia género o sufra cualquier otro tipo de
amenaza, siempre y cuando alegue motivos fundamentados y legitimos, se podra oponer a la
publicacion de su admisidén, la de sus descendientes y la de cualquier otra persona que esté
bajo su guarda o custodia.

4. Cancelacion de los datos

Como regla general, los datos aportados por los miembros de la comunidad educativa de la
EOl Almonte se conservaran por el tiempo necesario para las finalidades para las que se
recabaron y para hacer frente a las responsabilidades que se pudieran derivar de su
tratamiento, de manera que cuando hayan dejado de ser necesarios o pertinentes para dicha
finalidad debera producirse la cancelacién de los mismos.

Es por ello que:

- La documentacion presentada en el proceso de admision sera destruida una vez finalizados
los procedimientos administrativos y judiciales de reclamacion.

- Los examenes del alumnado se custodiardn tan solo durante el siguiente afio académico, al
siguiente afio deberan destruirse.

- Justificantes varios del personal del centro: se custodiaran durante el curso en vigor y el
anterior. Sin embargo, la documentacion a incorporar al expediente del alumnado (hojas de
matricula, solicitud de anulaciones de matriculas etc...) debera ser conservada
permanentemente en los archivos analégicos y digitales con los que cuenta la EOl Almonte.

- Grabaciones, videos y fotos: sera necesario contar con el consentimiento del alumnado, a
quienes se habra tenido que informar con anterioridad de la finalidad de la grabacién, y de si
las imagenes van a estar accesibles de manera indiscriminada o limitada a la comunidad
escolar. Una vez informados, y siempre y cuando la imagen que se muestra sea claramente
identificativa de la persona, deberan firmar una autorizacion para el uso de su imagen.
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IX. PREVENCION DE RIESGOS
IX. 1.COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

La prevencién de riesgos laborales se esta convirtiendo en una de las cuestiones
fundamentales en la sociedad actual, respaldada por la respuesta creciente de la ciudadania
y las instituciones. Estd cambiando la concepcidn de la gestidon preventiva hacia la gestidn
integrada y global, que tienda a prevenir todos los accidentes. Esto no esta solamente
motivado por una presién social exigente, sino por la necesidad de adaptarse a una
legislacién establecida por la Unidn Europea. La normativa vigente en la actualidad es la Ley
31/1995 de Prevencién de Riesgos Laborales.

El | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de
los centros publicos dependientes de la Consejeria de Educacién fue publicado en el BOJA
196 de 9 de octubre de 2006 por acuerdo de 19 de septiembre de 2006, del Consejo de
Gobierno. Este plan surge para dar respuesta a las nuevas realidades sociales y mejorar y
ampliar la "cultura de la prevencién de riesgos", sensibilizar la comunidad educativa en
general y concienciar de la importancia que tiene evitar la accidentalidad, asi como proceder
a su prevencion.

El 1 Plan Andaluz se basa en cinco principios de actuacién: globalidad, cooperacién,
coordinacion, cohesidn social e integracién de la prevencidn. De igual modo, dicho | Plan se
constituye como un instrumento de planificacion de la actividad preventiva en los centros y
se fundamenta en los objetivos generales siguientes:
1. Implantar una cultura preventiva en la sociedad andaluza.
2. Actualizar y revisar la normativa vigente.
3. Impulsar el tratamiento de las materias preventivas en los diferentes niveles
educativos y formativos.
4. Profundizar en la mejora de la coordinacidon administrativa sobre la salud laboral y
la prevencion de riesgos laborales.
5. Desarrollar la participacion/compromiso de los agentes sociales.
6. Desarrollar programas preventivos especificos.
7. Impulsar acciones preventivas en la Administracién educativa de la Junta de
Andalucia.

Segun estudios realizados por La Consejeria de Educacién, a través de las asesorias médicas
de las Delegaciones Provinciales, las patologias mas frecuentes del profesorado andaluz son,
por este orden, las siguientes:

1) Enfermedades del aparato respiratorio y fonador. Por ejemplo, en primer lugar, una
enfermedad de tipo epidémico, como es la gripe, seguida de enfermedades que se
pueden agrupar como disfonias, de gran repercusion en una actividad como la
docente.

2) Enfermedades osteoarticulares y del tejido conectivo. El primer lugar lo ocupa el
apartado de lesiones y patologias de la espalda. Este grupo va seguido en frecuencia
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por una contingencia con diversas causas, como es la de los traumatismos.

3) Enfermedades psiquiatricas. En patologia psiquiatrica destaca de manera significativa
el grupo de los trastornos ansioso-depresivos, de gran relevancia tanto por su
incidencia como por la duracién de los casos.

4) Enfermedades del aparato digestivo.

5) Enfermedades neuroldgicas y sensoriales.

6) Enfermedades del aparato circulatorio.

Por ello, entre las medidas especificas contempladas en el | Plan Andaluz de salud laboral del
profesorado, conviene destacar las 16 acciones agrupadas en tres categorias:

e Medidas especificas de salud laboral en relacion con las enfermedades del aparato
respiratorio y vias altas (faringitis, laringitis, otitis, disfonias, etc.)

e Medidas especificas de salud laboral en relacién con las enfermedades
osteoarticulares y del tejido conectivo: artrosis, lumbalgia, osteoporosis,
traumatismos de las extremidades y trastornos musculo-esqueléticos (entre otras).

e Medidas especificas de salud laboral en relacidon con las enfermedades y trastornos
psiquiatricos.

Asi pues, el coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente serd el/la responsable de definir
actividades para garantizar la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura
de la prevencion de riesgos. En esta linea, el coordinador/a del | Plan considerara una guia en
la que se analicen algunos de estos riesgos y sus correspondientes medidas preventivas.

IX. 2. PLAN DE AUTOPROTECCION

El Plan de Autoproteccidon del centro es el sistema de acciones y medidas adoptadas por los
titulares o responsables de las actividades educativas publicas o privadas, con sus propios
medios y recursos, dentro de su dambito de competencias, encaminadas a prevenir y
controlar los riesgos sobre las personas y los bienes, a dar respuestas adecuadas a las
posibles situaciones de emergencias y a garantizar la integracién de estas actuaciones en el
sistema publico de Proteccidn Civil. Por tanto, debe ser entendido como el conjunto de
medidas organizativas que el centro disefia y pone en practica, para planificar las actuaciones
de seguridad tendentes a neutralizar accidentes y sus posibles consecuencias. Para este
curso académico 2022-23, se ha decidido contar con la ayuda de una empresa externa
especializada en la elaboracidn y ejecucidn de dichos planes en centros escolares. De este
modo, nos aseguramos que tanto el PAE (Plan de Actuaciéon ante Emergencias) como los
elementos que lo componen estén actualizados y bajo la normativa vigente.

1. Objetivos

El objetivo fundamental del Plan de Autoproteccion del centro es la proteccion de
las personas y los usuarios del centro, asi como los bienes, estableciendo una estructura y
unos procedimientos que aseguren las respuestas mas adecuadas ante las posibles
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emergencias. Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en

relacidén con la seguridad y control de las posibles situaciones de emergencia.

Los objetivos mas especificos se declinan asi:

Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de
establecer protocolos de actuacién y habitos de entrenamiento para solventar
situaciones de emergencia de diversa indole.

Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro reales,
los medios disponibles y las normas de actuaciéon en el caso de que ocurra un
siniestro, estudiar las vias de evacuacion y las formas de confinamiento, y adoptar
las medidas preventivas necesarias.

Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccion y disponer de un equipo
de personas informadas, organizadas, formadas y adiestradas que garanticen
rapidez y eficacia en las acciones a emprender ante las emergencias.

Facilitar el mantenimiento preventivo, la deteccién y eliminacién de los riesgos,
definiendo una organizacién que mantenga y actualice el Plan de Autoproteccidn.
Posibilitar la coordinacion entre los medios de emergencias externos y el centro,
para optimizar los procedimientos de prevencidn, proteccidn e intervencion,
garantizando la conexiéon con los procedimientos y planificacién de ambito
superior, planes de autoproteccién locales, supramunicipales, regionales o
autonémicos y nacionales.

Que el conjunto de la comunidad educativa conozca las condiciones de los edificios
y los medios de proteccion disponibles para que aprendan a actuar de manera
adecuada ante situaciones de emergencia.

Detectar las insuficiencias existentes en los edificios, definiendo las medidas
correctoras adecuadas.

Formar a todo el conjunto de la comunidad educativa para que sepa cémo actuar
ante cada tipo de emergencia que se presente.

2. Proceso de elaboracion y aprobacion del plan de autoproteccion
El proceso estd descrito en la Orden de 16 de abril de 2008, (BOJA 91, de 8 mayo de 2008)
que regula el Plan de Autoproteccién, y tiene por objeto poder facilitar la planificacion y

prevencion ante una emergencia, a grandes rasgos el proceso es el siguiente:

El equipo directivo colaborara con el coordinador o coordinadora de centro del |
Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del Profesorado,
en la elaboracién del Plan de Autoproteccion y arbitrara el procedimiento para que
el documento elaborado sea conocido por todos los sectores de la comunidad
educativa y/o por las personas que integran el servicio educativo.

El | Plan de Autoproteccion es un documento vivo, por tanto, se revisara
periddicamente para adaptarlo a los posibles cambios que puedan producirse,
especialmente cada vez que haya alguna reforma o modificacion en las condiciones
del edificio (o edificios) y de los medios de proteccion disponibles, y para
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incorporar las mejoras que resulten de la experiencia acumulada.

e Deberd estar siempre actualizado y el responsable de ello serd el director o
directora del Centro, junto con el coordinador o coordinadora del centro.

e En los centros docentes de Educacion Infantil, Primaria y Secundaria, el Consejo
Escolar emitird un acta de aprobacion del Plan de Autoproteccién del Centro, a
propuesta de la Comisién de Salud Laboral y Prevencidn de Riesgos Laborales. Los
equivalentes en los servicios educativos realizaran este procedimiento segun sus
estructuras organizativas.

e En el caso de los centros docentes publicos, el Consejo Escolar es el érgano
competente para la aprobacién definitiva del Plan y deberd aprobarlo por
unanimidad.

3. Estructura organizativa y operativa

Para el desarrollo, puesta en marcha, actuaciones y seguimiento, se ha creado una
estructura organizativa que cubre todo el periodo anual. Se divide en dos grupos: uno,
encargado de implantar y realizar el seguimiento del citado Plan vy, otro, encargado de
realizar las actuaciones necesarias en el centro de trabajo.

Su configuracion es la siguiente:

- La Comision de Salud y Prevencidn de Riesgos Laborales.
Es el o6rgano colegiado que en el seno del Consejo Escolar impulsard, desarrollard y
planificara toda la accion preventiva del centro.
Composicién:
La directora del centro como presidenta de la Comisidon y coordinadora del plan; el secretario
del centro, Representante del PAS, Representante del profesorado, Representante de
padres/madres y Representante del alumnado
Funciones:

e Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo y
seguimiento del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencidn de Riesgos Laborales.

e Participar en el proceso de elaboracion del Plan de Autoproteccion, supervisar el
desarrollo del mismo y su implantacién, proponiendo la realizacién de actividades
formativas ajustadas a las necesidades detectadas.

e Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocién de la salud en lugar de trabajo y prevencién de
riesgos laborales, asi como proponer el plan de formacién que se considere
necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades vy solicitar, al Centro de
Profesorado que le corresponda, la formacién necesaria.

e Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcién de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones,
capacidad, actividades y uso, utilizando la informacion facilitada por la Consejeria
de Gobernacion y el Servicio de Proteccién Civil, atendiendo a los criterios
establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.
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® Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipos, y de los
medios de proteccidon. Impulsar la obtencion de los recursos necesarios.

e Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
seguridad y la salud en el Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de
autoproteccion y canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa.

e Cuantas acciones se deriven de la implantaciéon del | Plan de Salud Laboral y
Prevencidn de Riesgos Laborales del Personal Docente de los Centros Publicos, y le
sean encomendadas por la Administracién educativa.

- Equipo operativo del centro.
Es el encargado de realizar todas las actuaciones necesarias en el centro; para ello se divide
en varios grupos de emergencias coordinados por el jefe de emergencia, el coordinador del
plany el responsable del control de comunicaciones.
Su estructura es la siguiente:

Jefe/lefa de Emergencia Director/a (suplente) Directivo de guardia
Jefe/lefa de Intervencion Coordinadora del Plan | (suplente) Directivo de guardia
Resp. Control comunicaciones Secretario (suplente) Ordenanza

Resp. Desconectar instalaciones Administrativa (suplente) Profesor/aaulaly6
Resp. Abrir/cerrar puertas Ordenanza (suplente) Profesor/a aula 1

- Equipos de emergencias
1-Responsable de Control de Comunicaciones:

e Comunicar con los equipos de apoyo externo (Proteccion Civil 112) las incidencias
que le indique el jefe o Jefa de Emergencia o coordinador/a del Plan.

e Comunicar al jefe o Jefa de Emergencia o coordinador/a del plan las instrucciones,
recomendaciones e incidencias que reciba del equipo de apoyo externo
(bomberos, policia o proteccidn civil).

2-Responsable de desconectar las instalaciones:

Preferiblemente ha de ser una persona que no sea responsable directamente de alglin grupo
de alumnado. Se recomienda que sea la persona que desempefie funciones de
mantenimiento, que tendra acceso a las llaves y conocimiento de las instalaciones. La
desconexidn de las instalaciones se hara en el orden:

1. Electricidad.

2. Agua, pero solo en el caso de que el suministro a los hidrantes sea independiente
de la red general.

3-Responsable de abrir y cerrar las puertas:
Debe cerrar o abrir las puertas de acceso del edificio o edificios, en caso de evacuacién y de
confinamiento.
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- Equipo de Primera Intervencion (EPI)
Este equipo tiene una importante labor preventiva, ya que conocerdn las normas
fundamentales de la prevencidon de incendios. Combatiran los conatos de incendio con
extintores portdtiles u otros sistemas de extincidon disponibles en su zona de actuacidn, sin
correr riesgos innecesarios, para lo cual deben estar adecuadamente formados en
conocimiento del fuego, métodos de extincidn, agentes extintores, extintores portatiles,
practicas de extincion con extintores portatiles, operaciones en sistemas fijos de extincién
BIEs (Boca de Incendio Equipada) y Plan de Actuacion ante Emergencias. Actuaran siguiendo
las instrucciones del jefe o Jefa de Intervencién al que informaran debidamente.
Funciones:
® Prevenir los siniestros e intervenir de forma inmediata.
e Acudir inmediatamente al lugar donde se ha producido la emergencia para
controlarla.
e Tomar las decisiones ajustadas al problema y adoptar las medidas para reducir sus
consecuencias.
e Una vez detectado el siniestro, se dirigiran al punto de alarma y evaluaran sus
condiciones. En caso de conato de incendio, lo sofocaran o tomaran las medidas de
prevencidon necesarias con los medios manuales de extincidn a su alcance.

- Equipo de Primeros Auxilios (EPA)
Su misién es prestar los primeros auxilios a las personas accidentadas durante una
emergencia, para lo cual deberdn estar adecuadamente formados y adiestrados.
Funciones:

® Prestar los primeros auxilios a las personas lesionadas que hubiera en situacion de
emergencia.

e Valorar si la persona estd gravemente herida y requiere su traslado.

e Informar de las posibles personas lesionadas en la evacuacion y de la localizacion
de los heridos (si los hubiera), informando de ello al/la responsable del control de
las comunicaciones, para que sean atendidos por el personal especializado de los
servicios externos de emergencia.

- Equipo de Alarma y Evacuacion (EAE)

La alarma la dara el/la jefe/a de emergencias o el coordinador/a del Plan para llevar a cabo la
evacuacién y, de nuevo motivado por el reducido niumero de personas que formamos la
plantilla de esta escuela, los/las delegados/as (como suplentes los/las subdelegados/as) de
cada grupo colaborardn en la evacuacién del mismo.
Los miembros del Equipo de Alarma y Evacuacion actuardn como responsables de planta,
preferentemente, el que esté situado en el aula mas préxima a la salida o escalera de
evacuacién, en el momento de la emergencia.
Funciones:

e Garantizar el funcionamiento de la alarma.

® Ocuparse de la evacuacidon, o bien del confinamiento, completo o parcial,

(dependera de la situacidn) de todo el personal, de forma ordenada y controlada.
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e El/la responsable de planta preparard la evacuacion, entendiendo como tal la
comprobacién de que las vias de evacuacidn estan expeditas. Designara la via o
vias de evacuacién segun la emergencia y las d6rdenes del Jefe o Jefa de
Intervenciéon. Dard las ordenes para el turno de salida. Verificard que no queda
nadie en ninguna de las aulas, servicios, laboratorios, y demas dependencias de la
planta alta. Se evacuard la planta baja en ultimo lugar. Una vez terminada la
evacuacion de la planta, dard parte al Jefe o Jefa de Intervencion y al Jefe o Jefa de
Emergencia.

- Equipo de Ayuda a Personas con Discapacidad (EAPD)

Tendrd como funcion evacuar a las personas con discapacidad (temporal o definitiva).
Deberan conocer el lugar donde se encuentra el alumnado con NEE (Necesidades Educativas
Especiales), durante la jornada escolar y evacuaran a estas personas, actuando de forma
coordinada con el Equipo de Alarma y Evacuacion. Una vez finalizada la evacuacidn se dard
parte al Jefe o Jefa de Intervencion y de Emergencia.

Puesto que la plantilla de la EOI es reducida para el nUmero de puestos solicitados en este
Plan, en cada grupo se nombrara a un compafiero o compafiera (y un suplente) para ayudar a
aquellos alumnos o alumnas con alguna discapacidad.

4. Actuacion Ante Emergencias. Deteccion, Alerta Y Activacidn

La existencia de una emergencia dentro del ambito del centro puede ser detectada por
cualquier persona del centro y dara pie a la activacién del Plan de Autoproteccién. La
decisién de activar el Plan serd tomada por el Jefe o Jefa de Emergencia, o por su suplente,
en caso de su ausencia. Los equipos de la Unidad de Autoproteccidn, asumird sus funciones,
en las diferentes fases. Una vez tomada la decisidn de activar el Plan de Autoproteccion,
dicha activacion puede ser parcial o total:

e Parcial: En los niveles de Conato de Emergencia y Emergencia Parcial.
e Total: En el nivel de Emergencia General.

La desactivacion del Plan se producird una vez desaparecidas las circunstancias que
provocaron su activacion y asi lo decida el Jefe o Jefa de la Emergencia (o
suplente/coordinador, en caso de ausencia de éste/a).

1. Tipos de alarma segun riesgo

Evacuacion

Para evacuar el centro tiene que haber un riesgo que provenga del interior del mismo:
incendio, explosion, amenaza de bomba, fuga de gas...

Sefial de alarma para evacuacion: Pulsacidon durante 3 segundos y pausas de 1 segundo.

Sirena contra incendios.

Confinamiento
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Confinarse significa encerrarse en un lugar seguro en el interior del centro, cuando hay
riesgos que proceden del exterior del mismo, como: inundaciones, tempestad, accidente
guimico, incendio forestal...

Sefial de alarma para confinamiento: Pulsacién durante 15 segundos Plan en caso de

emergencia colectiva.

- ALERTA

Ante una emergencia colectiva, cualquier persona puede detectarlo y lo comunicard a los
miembros del centro. Se avisara al jefe o Jefa de Emergencias, o suplente en su caso, el
cual valorard la emergencia.

- INTERVENCION

Si es un conato de emergencia, el Equipo de Primera Intervencidon se encargard de la
situacion.

- ALARMA

Si el jefe o Jefa de Intervencién no puede controlar la situacion, dard lugar a una
emergencia parcial o general, por lo que avisara la voz de alarma y avisa al jefe o Jefa de
Emergencias para que se pongan en marcha los Equipos de Emergencia.

- APOYO

Si el jefe o Jefa de Emergencia considera que no puede ser dominada la emergencia
avisard a la ayuda externa (protocolo de emergencia 112) y pondrda en marcha la
Evacuacién (o confinamiento).

- FIN DE LA EMERGENCIA

El coordinador/a del Plan, o el jefe de emergencia, es la persona encargada de la
finalizacion de la emergencia. Notificara a toda la comunidad educativa el final de la
situacién de emergencia, restablecera la actividad normal del centro y elaborara los
correspondientes informes y notificaciones. Entre otros contenidos incluird, el orden
cronoldgico de lo sucedido, actuaciones llevadas a cabo, equipos que han intervenido,
dafios materiales y personales, investigacion del accidente, posibles causas y medidas
correctoras, analisis del plan de emergencia con propuesta de mejora.

2. Instrucciones generales de actuacion ante una alarma al profesorado.

El profesorado seguira las indicaciones, establecidas en las reuniones previas a los
simulacros, segun el jefe/a de Emergencia y/o el Coordinador o coordinadora de centro del |
Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencidn de Riesgos Laborales del Profesorado.

En caso de evacuacion:
e El profesorado no incurrird en comportamientos que puedan detonar precipitacion
0 nerviosismo, evitando que esta actitud pudiera transmitirse al alumnado, con las
consecuencias negativas que ello llevaria aparejadas.
e El profesor o profesora de cada aula serda el Unico responsable de conducir y
tranquilizar al alumnado en la direccién de salida prevista, manteniendo el orden,
la distancia preventiva, eliminando obstaculos si los hubiere, y evitando que el
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grupo se disgregue, incluso en el punto de encuentro.

e (ada profesor o profesora evacuara al alumnado vy verificara que las ventanas y
puertas estén cerradas. Siempre que sea posible, organizara la estrategia de su
grupo, encargando a algunos alumnos y alumnas la realizacion de las funciones
concretas como cerrar ventanas, contar al alumnado, controlar que no lleven
objetos personales, apagar las luces, cerrar la puerta una vez que hayan salido
todos y todas de clase, etc.

e El profesorado seguira las instrucciones en cuanto a orden de salida y se dirigird a
al punto de concentracidn, previamente establecido en la reunidn preparatoria del
simulacro, y contardn a los alumnos y alumnas para confirmar la correcta
evacuacion del aula.

e Se designaran a una o varias personas que se encarguen de evacuar a las personas
con discapacidad o dificultades motrices permanentes y/o transitorias (pierna
escayolada, esguince de tobillo, etc) si las hubiera. El/La profesor/a esperard la
llegada del equipo de apoyo a personas con necesidades educativas especiales.

e El alumnado dejara de hacer la tarea que le ocupaba y se centrard en la nueva
situacién de emergencia.

e Actuaran siempre de acuerdo con las indicaciones de su profesor o profesora, y en
ningun caso debera seguir iniciativas propias.

e Aquellos alumnos o alumnas que tengan encomendada unas funciones concretas
por su profesor o profesora, se responsabilizardan de cumplirlas (cerrar ventanas,
cerrar la puerta del aula, comprobar que no queda nadie, etc.) y de colaborar con
el profesorado en mantener el orden.

® Los alumnos y alumnas no recogeran sus objetos personales, con el fin de evitar
demoras.

e El alumnado, que al sonar la sefial de alarma se encuentre fuera del aula a la que
pertenezca, en los aseos o en otros locales anexos, debera incorporarse al grupo
mas cercano, segun su localizacion, en el momento de la emisidn de la sefial de
alarma, y en el exterior buscardn a sus grupos y se incorporan al mismo
comunicandolo a su profesor/a.

e Todos los movimientos deberan realizarse deprisa, pero sin correr, sin atropellar, ni
empujar a los demads, guardando la calma, la distancia preventiva, y las salidas
escalonadas.

e Ningun alumno ni alumna debera detenerse junto a las puertas de salida.

e El alumnado deberd realizar este ejercicio en silencio y con sentido del orden y
ayuda mutua, para evitar atropellos y lesiones, ayudando a los que tengan
dificultades o sufran caidas y se eviten los contactos.

e Los alumnos y alumnas deberan realizar esta practica de evacuacién respetando el
mobiliario y equipamiento escolar y utilizando las puertas con el sentido de giro
para el que estan previstas.

e En el caso de que en las vias de evacuacién exista algin obstaculo que durante el
ejercicio dificulte la salida, serd apartado por el alumnado, si fuera posible, de
forma que no provoque caidas de las personas o deterioro del objeto.
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En ningln caso ningln alumno ni alumna debera volver atrds con el pretexto de
buscar a hermanos o hermanas menores, amigos o amigas, objetos personales, etc.
En todo caso los grupos permaneceran siempre unidos sin disgregarse ni adelantar
a otros, incluso cuando se encuentren en los lugares exteriores (en las zonas de
seguridad) de concentracion previamente establecidos, con objeto de facilitar al
profesorado el control de los alumnos y alumnas.

En caso de confinamiento:

Para realizar el confinamiento hay que conocer las zonas mas protegidas del Centro
(punto de confinamiento) en cada caso.

La sefal de alarma sera distinta de la de evacuacién.

El alumnado dejard de hacer la tarea que les ocupaba y se centrara en la nueva
situacion de emergencia.

Actuaran siempre de acuerdo con las indicaciones de su profesor o profesora, y en
ningun caso deberd seguir iniciativas propias.

Aqguellos alumnos o alumnas que tengan encomendada unas funciones concretas
por su profesor o profesora, se responsabilizaran de cumplirlas (cerrar ventanas,
cerrar la puerta del aula, comprobar que no queda nadie, etc.) y de colaborar con
el profesorado en mantener el orden. Los alumnos y alumnas no recogeran sus
objetos personales, con el fin de evitar demoras.

Entrar dentro del edificio si nos encontramos fuera.

El alumnado, que al sonar la sefial de alarma se encuentre fuera del aula a la que
pertenezca, en los aseos o en otros locales anexos, deberan incorporarse al aula
mas cercano, segln su localizacion, en el momento de la emisién de la senal de
alarma, confinarse en ella y en el espacio mas resguardado del exterior (alejado de
ventanas y puertas).

En el caso de que las aulas no sean seguras, el alumnado, siguiendo las
indicaciones del profesor o profesora, se desplazard en fila india hasta otra
ubicacién en el edificio que sea considerada segura (punto de confinamiento) que
previamente haya sido indicada. Si no se encontraban en su aula, buscardn a su
grupo y se incorporan al mismo comunicandolo al profesorado.

X. OTROS ASPECTOS ESPECIFICOS DE LA EOl ALMONTE

1. Viajes de estudios

La realizacidon de viajes e intercambio serdn propuestas por los diferentes departamentos a

principios de curso y se incluird en el Plan de Centro. Los profesores y profesoras

responsables elaboraran un proyecto detallado del mismo para su aprobacidon por el Consejo

Escolar. Los participantes serdn alumnos y alumnas de esta EOI, aunque también podran

participar personas allegadas a éstos, siempre y cuando se comprometan a respetar las

normas y objetivos de la actividad en la que participen. En caso de haber menores de edad,
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estos deberan ir acompafiados por una persona responsable, que debera aportar la
pertinente autorizacidn de los padres o tutores del mismo.

Desde la Direccion de la Escuela se promueve el desarrollo de viajes de inmersidn linglistica.
Sin embargo, los presupuestos de la Escuela no siempre permiten que los departamentos
didacticos puedan organizar dichos viajes y cubrir el coste de dietas a profesores/as. A la
hora de conceder ayudas al profesorado para la realizacién de los mismos, la Direccién podrd
destinar una partida para estas dietas si, tras consultar con la Secretaria, es viable destinar
una dotacién dentro de los presupuestos del curso. La cuantia de las dietas se establecerd
segun lo dispuesto en la Orden de 11 de julio de 2006, por la que se actualizan las cuantias
de determinadas indemnizaciones por razdn del servicio.

En cualquier caso, el minimo de alumnos/as requerido para la realizacion de un viaje
de estudios serd de 10 y el maximo de 25. Por debajo de esa cifra se considera que no es de
recibo suspender las clases para una mayoria de alumnado. A partir de 15 alumnos/as, podra
haber dos profesores/as acompanantes, teniendo preferencia el/la profesor/a organizador/a.

2. Actuacion en caso de convocatorias de huelga

Sobre el derecho a huelga del alumnado, hemos de sefialar que, en principio, ningln
alumno/a tiene reconocido el derecho a la huelga, porque nuestra propia Constitucion exige
una relacién laboral para que pueda ser ejercitado este derecho, circunstancia ésta que
l6gicamente no se da con el alumnado del centro.

Ahora bien, el Decreto 15/2012, de 7 de febrero, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de las Escuelas Oficiales de Idiomas en la comunidad auténoma de Andalucia, en su
titulo |, capitulo |, articulo 4.1 recoge textualmente: “las decisiones colectivas que adopte el
alumnado, con respecto a la asistencia a clase, no tendrdn la consideracion de conductas
contrarias a la convivencia ni serdn objeto de correccion, cuando éstas hayan sido resultado
del ejercicio del derecho de reunion y sean comunicadas previamente por escrito por el
delegado/a del alumnado de la escuela a la direccion del centro”, lo que viene a reconocer,
de hecho, el derecho al ejercicio de la huelga por parte del alumnado.

Por lo tanto, el derecho de no asistencia a clase adoptado como fruto de una decision
colectiva de acuerdo con la normativa esta recogido por la legislacidn, y la direccidn de este
centro debe garantizar el disfrute de los derechos que asisten al alumnado. Asi pues, cuando
se trate de una decision colectiva (de la clase y/o del centro) y comunicada con antelacién, el
profesorado de este centro no sancionara con falta computable para llevar a cabo la
evaluacidn continua en vigor en nuestro centro, aunque registrara las faltas en la plataforma
Séneca.

Asi pues, en lo que respecta a la imparticion de materia en los dias de “huelga”, el claustro
conviene en que dara clase y continuara con el desarrollo de la programacion en el caso de
que el colectivo no se ponga de acuerdo o haya decidido no secundar la huelga.
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PROYECTO DE GESTION

. INTRODUCCION

El proyecto de gestidn de los Centros docentes publicos es el documento que expresa
la ordenacion y la utilizacién de los recursos propios del Centro, tanto los materiales como
los humanos, en los términos que establece la Administracion educativa competente, es
decir, el proyecto de gestidn regula el ejercicio de la autonomia del centro publico en el
ambito de la gestion econdmica y del personal asignado al Centro. Los recursos humanos
estan constituidos por todo el personal que desempefia alguna tarea en el centro:
profesorado y P.A.S. (administrativos, ordenanzas y personal de servicio de limpieza). Los
recursos materiales estan constituidos por las dependencias del centro: aulas, biblioteca,
almacenes de material, sala de profesorado, despachos de direccién y dependencias
administrativas, asi como el mobiliario, recursos tecnolégicos y fondo de biblioteca.

El Proyecto de Gestion de la EOI Almonte se define como el documento marco que
desarrolla las lineas de gestidn econdmica de forma que, desde la autonomia que nuestro
centro tiene para definir nuestro Proyecto Educativo, asignemos las dotaciones econdmicas y
materiales precisas para desarrollar los objetivos del Plan de Centro cada curso escolar. Esta
autonomia de gestion econdmica se configura como un medio para la mejora de la calidad
de la educacion y se define como la utilizacion responsable de todos los recursos necesarios
para el funcionamiento de este Centro, de forma que podamos alcanzar nuestros objetivos.

En la elaboracidn de este documento se ha tenido en cuenta la normativa vigente. En
primer lugar, la normativa que establece la autonomia de gestidén y en la que se establecen
los aspectos fundamentales que deben incluirse en el proyecto de los centros publicos:

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion modificada por Ley Organica 3/2020, de
29 de diciembre (LOMLOE).

Articulo 123. Proyecto de gestidn de los centros pdblicos.

1. Los centros publicos que impartan ensenanzas reguladas por la presente Ley
dispondran de autonomia en su gestion economica de acuerdo con la normativa
establecida en la presente ley, asi como en la gue determine cada Administracion
educativa.

2. Las Administraciones educativas podrén delegar en los drganos de gobierno de los
centros publicos la adquisicion de bienes, contratacion de obras, servicios y
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suministros, de acuerdo con el Real Decreto Legislativo 2/2000, de 16 de junio, por el
que se aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos de las Administraciones
Publicas, y con los limites gue en la normativa correspondiente se fijen. El ejercicio de
la autonomia de los centros para administrar estos recursos estara sometido a las
disposiciones que las Administraciones educativas establezcan para regular el proceso
de contratacion, de realizacion y de justificacion del gasto.

3. Para el cumplimiento de sus proyectos educativos, los centros pu'blicos podrén
formular requisitos de titulacion y capacitacidn profesional respecto de determinados
puestos de trabajo del Centro, de acuerdo con las condiciones que establezcan las
Administraciones educativas.

4. Los centros publicos expresaran la ordenacion y utilizacion de sus recursos, tanto
materiales como humanos, a traves de la elaboracion de su proyecto de gestidn, en
los terminos que regulen las Administraciones educativas.

5. Las Administraciones educativas podrén delegar en los 6rganos de gobierno de los
centros publicos las competencias que determinen, incluidas las relativas a gestion de
personal, responsabilizando a los directores de la gestion de los recursos puestos a
disposicidn del Centro.

LEY 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia. (LEA)
Articulo 129. El proyecto de gestion.

1. El proyecto de gestion de los centros publicos recogera la ordenacion y utilizacion de
los recursos del Centro, tanto materiales como humanos.

2. Los centros docentes pdblicos gozarén de autonomia de gestidn economica en los
terminos establecidos en la Iegislacidn vigente y en esta Ley.

3. Sin perjuicio de que los centros pu'blicos reciban de la Administracion los recursos
economicos para el cumplimiento de sus objetivos, podrén, asimismo, obtener, de
acuerdo con lo que a tales efectos se establezca, ingresos derivados de la prestacion
de servicios distintos de los gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de
entes pu'blicos, privados o particulares y cualesquiera otros que les pudieran
corresponder, los cuales se situaran en la cuenta autorizada de cada centro y se
aplicarén directamente, junto con los primeros, a los gastos de dichos centros. La
distribucion de dichos ingresos, entre las distintas partidas del capitulo de gastos,
debera recogerse en el proyecto de presupuesto del Centro.

4. las Consejerias competentes en las materias de hacienda y de educacion
determinaran la estructura y periodicidad de la cuenta de gestidn que los centros
docentes pu'blicos han de rendir ante la Consejeria competente en materia de
educacion, estableciendose el procedimiento de control y registro de las actuaciones
derivadas de la actividad economica de los centros.

5. La aprobacidn del proyecto de presupuesto al que se refiere el apartado 3 de este
articulo, asi como la justificacidn de la cuenta de gestidn a la que se refiere el
apartado anterior, son competencia del Consejo Escolar del centro. En el caso de la
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justificacidn de la cuenta, se realizara por medio de una certificacion de dicho
Consejo Escolar sobre la aplicacidn dada a los recursos totales, que sustituira a los
justificantes originales, los cuales, junto con toda la documentacion, estaran a
disposicidn tanto de la Consejeria competente en materia de educacion, como de los
organos de la Comunidad Autonoma con competencia en materia de fiscalizacion
economica y presupuestaria, de la Camara de Cuentas de Andalucia, del Parlamento
de Andalucia, del Tribunal de Cuentas y de los drganos de la Union Europea con
competencia en la materia.

DECRETO 15/2012, de 7 de febrero, por el que se aprueba el Reglamento Orga'nico de las
Escuelas Oficiales de Idiomas en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

Articulo 27. El proyecto de gestién

1. El proyecto de gestion de las escuelas oficiales de idiomas recogera la ordenacion y
utilizacion de los recursos del centro, tanto materiales como humanos.

2. El proyecto de gestion contemplara, al menos, los siguientes aspectos:

a) Criterios para la elaboracion del presupuesto anual de la escuela y para la
distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto.

b) Criterios parala gestidn de las sustituciones de las ausencias del profesorado.

¢) Medidas para la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipamiento
escolar.

d) Criterios para la obtencion de ingresos derivados de la prestacion de servicios
distintos de los gravados por tasas, asi como otros fondos procedentes de entes publicos,
privados o particulares. Todo ello sin perjuicio de que reciban de la Administracion los
recursos economicos para el cumplimiento de sus objetivos.

e) Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general de la escuela.

f) Criterios para una gestidn sostenible de los recursos de la escuela y de los residuos
que genere, que, en todo caso, sera eficiente y compatible con la conservacion del medio
ambiente.

g) Cualesquiera otros aspectos relativos a la gestidn economica de la escuela no
contemplados en la normativa vigente, a la que, en todo caso, debera supeditarse.

3. Las Consejerias competentes en las materias de hacienda y de educacion determinaran
la estructura y periodicidad de la cuenta de gestion que las escuelas oficiales de idiomas han
de rendir ante la Consejeria competente en materia de educacion, estableciendose el
procedimiento de control y registro de las actuaciones derivadas de la actividad economica
de las mismas.

4. La aprobacidn del proyecto de presupuesto de las escuelas oficiales de idiomas para
cada curso escolar, asi como la justificacion de su cuenta de gestion son competencia del
Consejo Escolar. En el caso de la justificacion de la cuenta, se realizara por medio de una
certificacion de dicho Consejo Escolar sobre la aplicacidn dada a los recursos totales, que
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sustituira a los justificantes originales, los cuales, junto con toda la documentacion, estaran a
disposicidn tanto de Ia Consejerfa competente en materia de educacion, como de los
6rganos de la Comunidad Autonoma con competencia en materia de fiscalizacion economica
y presupuestaria, de la Camara de Cuentas de Andalucia, del Parlamento de Andalucia, del
Tribunal de Cuentas y de los organos de la Union Europea con competencia en la materia.

5. Los presupuestos anuales y las cuentas de gestion seran incorporados al proyecto de
gestidn.

En segundo lugar, en el desarrollo de Ia gestidn economica de los centros pu'blicos

debemos tener como referencia la siguiente normativa:

LEY 9/2017, de 8 noviembre, de Contratos del Sector Publico, la cual entro en vigor el 9 de
marzo de 2018, por la que se transponen al ordenamiento juridico espanol las Directivas del
Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y el 2014/24/UE, de 26 de febrero de 201
DECRETO 5/2017, de 16 de enero, por el que se establece la garantia de los tiempos de pago
de determinadas obligaciones de la Administracion de la Junta de Andalucia y sus Entidades
Instrumentales (BOJA 20-01-2017).
DECRETO 75/2016, de 15 de marzo, por el que se crea el Registro Contable de Facturas de la
Administracion de la Junta de Andalucia y se establece su régimen jurfdico (BOJA
22-03-2016).

ORDEN de 10 de mayo 2006 conjunta de las Consejerias de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se dictan instrucciones para la gestion economica de los centros
docentes publicos dependientes de la Consejeria de Educacion y se delegan competencias en
los Directores y Directoras de los mismos (BOJA 25-5-2006).

ORDEN de 11 de mayo 2006 conjunta de las Consejeri'as de Economia y Hacienda y de
Educacion, por la que se regula la gestidn economica de los fondos con destino a inversiones
que perciban con cargo al presupuesto de la Consejeria de Educacion los centros docentes
publicos de educacion secundaria, de ensenanzas de regimen especial a excepcion de los
Conservatorios Elementales de Musica, y las Residencias Escolares, dependientes de la
Consejeri'a de Educacion (BOJA 25-5-2006).
ORDEN de 27 de febrero de 1996 por la que se regulan las cuentas de la Tesoreria General
de la Comunidad Autonoma Andaluza, abiertas en las entidades financieras (BOJA
12-3-1996).

ORDEN de 29 de enero de 2015, por la que se regula el punto general de entrada de facturas
electronicas de la Comunidad Autonoma de Andalucia, asi como el uso de la factura
electronica en la Administracion de la Junta de Andalucia y en las entidades del sector
publico andaluz (BOJA 12-02-2015).

INSTRUCCION de 11 de febrero de 2016, de la Secretaria General Tecnica de la Consejeria de
Educacion, por la que se establece el procedimiento para la gestion de las retenciones e
ingresos del impuesto sobre la renta de las personas fisicas, efectuadas por los centros
docentes pdblicos no universitarios, centros de profesorado y residencias escolares de
titularidad de la Junta de Andalucia.

INSTRUCCION 4/2009, de 20 de febrero, de la intervencion general de la Junta de Andalucia,
sobre criterios de fiscalizacion aplicables a determinados pagos afectados por las retenciones
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previstas en el impuesto sobre la renta de las personas fisicas. INSTRUCCION 1/2005, de
8 de febrero, conjunta de Ia Intervencion General de la Junta de Andalucia y la Secretaria
General Tecnica de la Consejeria de Educacion, por la que se establece el procedimiento de
comunicacion de las operaciones con terceros realizadas por los centros docentes pu'blicos
no universitarios, a efectos de su inclusion en la declaracion anual de operaciones (modelo
347).

Il. CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO ANUAL DEL CENTRO Y PARA LA
DISTRIBUCION DE LOS INGRESOS ENTRE LAS DISTINTAS PARTIDAS DE GASTO

El presupuesto de este Centro es el eje economico para el normal funcionamiento en cuanto
a necesidades para realizar adecuadamente nuestra labor pedagogica. Es, por tanto, un
instrumento de planificacion economica del centro que se confecciona bajo los principios de
equilibrio entre ingresos y gastos, asi como los principios de eficacia y eficiencia en la
utilizacion de los recursos.

El proyecto del presupuesto lo elaborara la persona que ejerza la Secretaria de la
escuela y se compondra de un estado de ingresos y gastos. Se elaborara en primer lugar,
teniendo en cuenta los remanentes del ano anterior (si los hubiera), sobre la base de los
recursos economicos consolidados recibidos en los cursos anteriores y tomando como
referencia los gastos del curso anterior. No obstante, para una vision mas amplia, el
secretario o secretaria podra realizar un estudio de la evolucion del gasto en los cuatro
ultimos cursos, durante la primera quincena de octubre, para ajustar las previsiones a las
necesidades del Centro con criterios realistas.

El Equipo Directivo podré hacer llegar al Consejo Escolar el borrador del Presupuesto
de ingresos y gastos con antelacion suficiente a la celebracion del Consejo Escolar que
estudie su aprobacidn y que debera celebrarse antes del 31 de octubre de cada ano. La
aprobacidn del Presupuesto definitivo debera realizarse en el plazo de un mes una vez le sea
comunicado al centro la cantidad asignada por la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento e inversiones. El presupuesto vinculara al centro en su cuantia total,
pudiendo hacerse reajustes que deberan aprobarse con las mismas formalidades previstas
para su aprobacidn.

Para la elaboracion del presupuesto anual se consideraran tres apartados:
A. Ingresos al centro y remanentes del curso anterior

e Elsaldo final o remanente de la cuenta de gestion del ejercicio anterior.

® Los pagos que le sean asignados por la Consejeria de Educacion para gastos de
funcionamiento del Centro e inversiones.

e Otras asignaciones procedentes de la Consejeria de Educacion y otros que la
Consejeria determine tales como Planes y Proyectos.

® Asignaciones procedentes de recursos propios y otras instituciones u organismos
tales como ayuntamientos, Diputacidn, entidades privadas, etc
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B. Gastos Generales del Centro

EOI Almonte

Una vez establecido el total de ingresos, en la distribucidn entre las diferentes partidas de

gastos de funcionamiento, se registraran con prioridad los gastos fijos y los gastos
comprometidos mediante contratacion. Para ello se asignaran las cantidades teniendo en

cuenta los siguientes aspectos:

Los gastos del curso anterior en dichas partidas.

Se considerara si ha aumentado o disminuido el n? de grupo de alumnado del centro
con respecto al ano anterior.

Se tendra en cuenta el estado del edificio, asi como del equipamiento del centro, que
debera renovarse cada cierto tiempo.

Los ingresos que se reciban a partidas concretas solo podrén destinarse a la finalidad
para la que han sido concedidos. De manera que, si el centro cuenta con la
participacidn de auxiliares de conversacion de los colectivos CIEE o CEJA, debera
reservar la cantidad ingresada por la Consejeria de Educacion para el pago a los
mismos.

Entre los gastos fijos se encuentran los referentes a suministro de agua potable,

suministro de energia electrica, servicio telefonico, mantenimiento del sistema de proteccion

incendios, mantenimiento del ascensor, contratos de arrendamiento de

fotocopiadoras, suministros de papeleria, suministros de consumibles informaticos y servicio

postal.

Constituiran el estado de gastos de funcionamiento:

1. Bienes corrientes servicios:
- Arrendamientos
- Reparacidn y conservacion
- Material no inventariable
- Suministros
- Comunicaciones
- Transportes
- Gastos diversos
- Trabajos realizados por otras empresas
2. Adquisiciones de material inventariable:

- Adquisiciones para uso general del centro
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- Adquisiciones para uso especifico

Para la distribucion de los ingresos, ademés, el secretario o secretaria tendra en
cuenta la situacion de partida del centro para compensar las desigualdades que puedan
encontrarse en cuanto a dotacion y recursos de los distintos departamentos en el momento
de la elaboracion del presupuesto, que debera satisfacer, en cualquier caso, todas las
necesidades de funcionamiento general. Una vez satisfechas esas necesidades consideradas
basicas, se destinara una parte del presupuesto a los distintos departamentos a fin de que
puedan reponer y completar, de manera participativa y descentralizada, sus recursos.
Ademas, se tendra en cuenta la reserva del porcentaje que establezca la ley para la
adquisicion o reposicion de material inventariable y se respetaran los apartados de ingresos y
gastos previstos en la normativa vigente relativa a la contabilidad de los centros.

La compra de equipos y material inventariable con cargo al presupuesto para gastos
de funcionamiento debe reunir las siguientes condiciones:

1. Que queden cubiertas todas las necesidades del Centro para su normal
funcionamiento.

2. Que dichas adquisiciones tengan el limite maximo del 10% del credito librado por
la Consejeria para gastos de funcionamiento.

3. Que la propuesta de adquisicidn sea aprobada por Consejo Escolar.

Observacion: Estos requisitos no proceden cuando las adquisiciones se hacen con
cargo al presupuesto para inversiones.

C. Gastos para inversion en obras y mejoras

Son susceptibles de ejecucion con cargo al Fondo de Inversiones las siguientes actuaciones:

Obras en accesos, cerramientos, fachadas y cubiertas

Pintura y rotulacion

Obras para la adecuacion de espacios

Elementos de climatizacion de los edificios

Adecuacion de las instalaciones electricas

Adecuacion de instalaciones de telecomunicaciones

Adecuacion de instalaciones sanitarias

Instalacion o adecuacion de medidas de seguridad

Adquisicidn e instalacion de elementos para el equipamiento del centro
Adquisicidn e instalacion de elementos para el equipamiento docente

Otras actuaciones analogas a las mencionadas anteriormente

Las cantidades destinadas a gastos de funcionamiento no podran destinarse a gastos
de inversiones y viceversa.
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Para asignar los gastos a inversiones para obras de mejora del edificio e instalaciones
deberemos atenernos a las cantidades que asigne la Consejeria de Educacion a este fin,
para cada curso escolar. En el caso que el centro no pueda acometer la conservacion y
mejora de las instalaciones, informara a los 6rganos colegiados del centro para,
excepcionalmente, poder destinar a mantenimiento y equipacion determinadas partidas
cuando, no se esten realizando ingresos para inversiones por parte de la Consejeri'a de
Educacion, pero el correcto funcionamiento del centro asi lo exija. Si no hubiese fondos
suficientes, el equipo directivo informara a la Administracion Educativa de las necesidades
detectadas y recabara de la misma gue resuelva disponiendo las actuaciones oportunas.

Las operaciones realizadas por el Centro en ejecucion del presupuesto contaran
siempre con el oportuno soporte documental que acredite la legalidad de los ingresos y la
justificacion de los gastos. En las facturas deben constar los siguientes datos:

Datos de la EOI:
E.O.I AlImonte NIF:S-4111001-F
Heroes de Baler, n2 6
C.P. 21730 Almonte (HUELVA)

Datos del proveedor:
NIF y Nombre del Proveedor
Fecha y numero de la factura
Firma y sello de la Empresa proveedora
El IVA debe venir desglosado

La contabilizacion de las mismas se efectuara con la aplicacidn informatica SENECA de
la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia. Las operaciones y anotaciones contables
realizadas en medios informaticos seran encuadernadas correlativamente para formar los
libros contables. Seran firmados y sellados cuando termine cada ejercicio. El Centro
mantendra en custodia esta documentacion durante un periodo minimo de cinco anos,
desde la aprobacidn de la cuenta de gestidn.

Los pagos que realice el centro se realizaran preferentemente a traves de
transferencias o domiciliaciones en su cuenta bancaria oficial, pero tambien se podran
realizar a traves de efectivo procedente de la caja. A partir de este curso 2022-23, se
intentara ir disminuyendo el uso de caja y de cheques para favorecer y promover el uso de
pagos online mediante transferencias en la medida de lo posible. Intentaremos asi evitar
llevar una doble contabilidad, ademas de evitar el traslado a la oficina bancaria.

Las compras efectuadas por los diferentes departamentos atenderan a las normas
siguientes:

1. El/la jefe/a del departamento es el responsable de la gestidn economica de su
departamento.
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2.

7.
8.

Las propuestas de compra se realizaran de forma consensuada entre todo el
profesorado que integre el departamento.

No se podré sobrepasar la cantidad asignada si no cuenta con el visto bueno
de la Direccion.

El propio departamento podra encargarse de la compra del material a adquirir
presentando la documentacion en Secretaria para que esta se encargue del
pago.

Si se tratase de material inventariable, cualquier adquisicidn que deseen
realizar los departamentos debe ser solicitada a la Direccion del Centro y
debera ser autorizada por esta.

Es necesario que cuando se este esperando un reembolso, una factura, un
pedido, etc. se comunique con antelacion para poder saber a quién
corresponde.

Todos los gastos realizados deben justificarse siempre con una factura.

Toda compra de material debe estar cerrada con anterioridad al 30 de abril.

Las acciones administrativas relativas a la gestion economica del Centro se realizan

cumpliendo unos plazos estipulados, que se reflejan en el cuadro siguiente:

Accidon Fecha

1 Conciliacién bancaria (Anexo XII) Antes del 30 de septiembre

2 Anexo X (aprobacidon de cuentas por el Consejo | Durante el mes de octubre
Escolar)

3 Anexo XI| Antes del 31 de octubre

4 Aprobacion del Presupuesto por el Consejo Escolar | Antes del 31 de octubre
(Anexos Iy Il)

5 Comunicacion desde Delegacion de Gastos de | Antes del 30 de noviembre
Funcionamiento

6 Generar ficheros AEAT (Mod. 347 y 190) Del 1 al 31 de enero

7 Comunicaciéon Gastos en Inversiones (desde la | Antes del 31 de enero
Direccidon General Competente)

8 Conciliacidn bancaria (Anexo Xll) Antes del 31 de marzo

9 Argueo de caja A final de cada mes
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Il. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LAS SUSTITUCIONES DE LAS AUSENCIAS DEL
PROFESORADO

Se seguiran los siguientes:
* Bajas de corta duracion: no se cubriran.

e Bajas de larga duracion: la direccion del centro sera la competente para informar al
servicio de personal de la Delegacion del tipo y motivo de la baja para que desde ese servicio
se proceda a la sustitucion.

A partir de enero de 2019, segdn Instruccion 2/2019 de 15 de enero, estamos
gestionando la cobertura de vacantes y sustituciones de larga duracion a traves del sistema
Seneca, reemplazando el anterior sistema telefonico, lo que agiliza el procedimiento y da
garantias de igualdad y transparencia.

IV. MEDIDAS PARA LA CONSERVACION Y RENOVACION DE LAS INSTALACIONES Y DEL
EQUIPAMIENTO ESCOLAR

Mantenimiento de las instalaciones
Es competencia del Secretario o Secretaria:

e Adquirir el material y el equipamiento del Centro, custodiar y gestionar la utilizacion
del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la
normativa vigente y con las indicaciones de la direccion.

e Custodiar e inventariar los manuales, certificados de garantia y demas
documentacion de los equipos informaticos de la red de administracion.

e Debera controlar las maquinas averiadas y avisar al servicio tecnico, o proveedor, para
su reparacion o renovacion, cuando proceda.

e Llevar el control de los equipos informaticos, hacer un control y seguimiento de los
posibles desperfectos causados en los mismos, mantener los ordenadores libres de
virus informaticos y asegurar la correcta configuracidn software de todos los equipos
informaticos.

Por ello, y con el objetivo de poder llevar un control exhaustivo de los desperfectos
ocasionados en las instalaciones y equipamiento, asi como de las averias propias del uso, el
personal que lo detecte se lo comunicara a la Secretaria del Centro, a través del libro de
incidencias ubicado en la Sala de Profesores y creado para tal efecto.

El Secretario o Secretaria podré solicitar con cierta periodicidad los servicios
especialistas que supervise el mantenimiento de los equipos informaticos y, del mismo
modo, podré solicitar los servicios de personal que asegure el mantenimiento y conservacion
de las instalaciones.
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En caso de que una deficiencia no pueda o deba ser resuelta por el personal del
Centro, sera tramitada por la persona que ejerza la Secretaria en la mayor brevedad posible
ante el organismo correspondiente (Delegacidn Provincial y/o ISE). De ello quedaré
constancia escrita.

Ademas, para contribuir a la conservacion y renovacion de las instalaciones y del
equipamiento escolar se observaran las siguientes medidas:

e Cualquier miembro de la comunidad educativa es responsable de cumplir y hacer
cumplir estas normas de buen uso de materiales, instalaciones, edificios y otros
recursos del Centro.

e Enelcaso de danos producidos con intencionalidad hacia los materiales,
instalaciones o edificios del Centro, este podra exigir a las personas responsables el
abono de los gastos producidos al repararlos.

e Para evitar futuros perjuicios, cualquier instalacidn, maquinaria, aparato...etc. que
vaya a funcionar en el Centro debera cumplir las normas homologadas por la
administracion correspondiente que garantice la idoneidad de los mismos y su
correcto funcionamiento.

e Por la misma razon, el personal que monte cualquier maquinaria, aparato,
instalacion, etc. debera contar con la capacitacion profesional pertinente y cumplir
con todas las normas exigibles de homologacion de sus trabajos.

e Llas instalaciones, mobiliario, etc... que no reunan garantias de seguridad se
inutilizaran inmediatamente, procediendo a la gestion de la incidencia en la mayor
brevedad posible.

e Al comienzo de cada curso escolar se informara al Claustro de profesores, al PAS vy al
alumnado de la necesidad de cuidar las instalaciones y el equipamiento escolar; estas
indicaciones estaran recogidas tanto en el ROF como en el Plan de Convivencia.

e Se procurara, en aquellas tareas que lo permitan, la implicacion del alumnado y
demas miembros de la comunidad educativa en la reparacion y embellecimiento de
las instalaciones, mobiliario y edificios.

Mantenimiento de la Biblioteca

Tanto la biblioteca de los Departamentos didacticos como la biblioteca para el uso del
alumnado debera ser inventariada por el responsable de la biblioteca y/o los jefes de los
departamentos didacticos segun el anexo IX de la Orden de 10 de mayo de 2006 (incluyendo
no de asiento, titulo, editorial, fecha de alta, fecha de baja, observaciones). Dicho inventario
sera entregado al Secretario de la Escuela antes del 31 de junio para que se proceda a
incorporar al inventario general del centro.

143



PLAN DE CENTRO _ 2023-24 EOI Almonte

La biblioteca del centro destinada al préstamo de material al alumnado sera
gestionada por el responsable de la biblioteca para ese curso. Los alumnos y alumnas podrén
solicitarle el préstamo del material de la biblioteca del centro. Las normas de uso de la
biblioteca estan recogidas en el proyecto educativo

Al final de cada curso, la persona responsable de la biblioteca realizara un recuento
del material extraviado, danado o no devuelto, se pondra en contacto con el alumnado que
lo tomo prestado por ultima vez para su reposicidn y, en el caso de no producirse, seran los
departamentos los que decidiran si lo vuelven a adquirir como fondo departamental.

Uso del telefono

El telefono del Centro solo se podra usar para llamadas oficiales. Se entiende por llamadas
oficiales las relacionadas con: el alumnado y sus familias, los programas de formacion del
profesorado, la administracion educativa, el desarrollo de las materias, la adquisicidn de
material didactico o cualquier otra que se le asigne por la Direccion.

Mantenimiento de los tablones de anuncio
En la EOI Almonte existen varios tipos de tablones de anuncios:

e Los oficiales: tablon de novedades en el pasillo de la entrada, tablon para temas
relacionados con Administraciéon entrando a mano derecha y otro para el alumnado
en el antiguo pasillo de la zona de cafeteria donde se colgara también informacién
relativa a la Asociacién de alumnos y a los distintos procesos electorales que
conciernen al alumnado. Los tablones de los departamentos de inglés, francés y
espafiol para extranjeros se encuentran ubicados en el patio del Centro. Los de los
departamentos de DACE y Coeducacién en la primera planta del edificio. Por ultimo,
en el tablén de la Sala de Profesores se colgarad informacidn relativa a todos los
departamentos y que atafie a todo el profesorado como la documentacion aportada
por los distintos sindicatos, por ejemplo.

e En los tablones oficiales solo se expondran los documentos oficiales del centro
(calendarios, tutorias, horario de atencion al pu'blico del Equipo Directivo, libros de
texto...). En estos documentos deberan constar la fecha de salida, el sello oficial del
centro y tendran gue estar visados por el Secretario o algu'n miembro del Equipo
Directivo.

Uso del servicio de copisteria

Cada profesor/a solicitara a la ordenanza la realizacion de fotocopias y/o usara la clave
asignada, esto permite conocer el numero de copias que se realizan. Tambien sera posible el
uso de las impresiones desde los ordenadores de las aulas con la clave asignada a cada
docente. La persona que ejerce la Secretaria del centro debe estar al corriente de la
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frecuencia de uso de este recurso puesto que el gasto de papel, toner y el mantenimiento de
copias incide directamente en los presupuestos de la escuela.

Si el profesorado optase por solicitar a la ordenanza la realizacion fotocopias, debera
solicitarse con antelacion suficiente de manera que no interfiera con las tareas propias de
este personal.

V. CRITERIOS PARA LA OBTENCION DE INGRESOS DERIVADOS DE LA PRESTACION DE
SERVICIOS DISTINTOS DE LOS GRAVADOS POR TASAS,ASI COMO OTROS FONDOS
PROCEDENTES DE ENTES PUBLICOS, PRIVADOS O PARTICULARES

Con la finalidad de engrosar el presupuesto de ingresos, el Centro podré solicitar la
colaboracion economica de entes publicos, privados o particulares. Estos ingresos tambien
pueden provenir de aportaciones procedentes de convenios formalizados con asociaciones
culturales o entidades sin animo de lucro para el desarrollo de actividades extraescolares y
complementarias.

Por otro lado, el Centro podré obtener fondos economicos mediante la cesion de sus
instalaciones a entidades publicas, privadas o particulares, siempre que lo soliciten
formalmente y que asi lo apruebe el Consejo Escolar del Centro. Dichas entidades, previo
contrato firmado por la Entidad y la Direccion del centro, seran responsables del
mantenimiento, limpieza y gastos derivados de su uso, asi como de los danos qgue se
pudiesen ocasionar en las instalaciones.

En todas las prestaciones de servicios del centro se tendra en cuenta:

e Que no interfieran en el desarrollo normal de las actividades del centro.
e Que no supongan riesgo para las personas que las realicen.
® Que no deriven en desperfectos o dafos para las instalaciones del
centro.
e Que estén encaminadas a potenciar la apertura del centro a su entorno.
e (Que se atengan a la normativa vigente.
Ademas, el Centro podra promover la venta de productos relacionados con la propia escuela
y/o las actividades por ella organizadas.
Los fondos economicos obtenidos se ingresarén en la cuenta oficial del Centro y se
contabilizaran dentro de las partidas de ingresos del Centro.

VI. PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL INVENTARIO ANUAL GENERAL DEL
CENTRO

La persona que ostente la Secretaria actualizara, al menos una vez cada curso, el inventario
general del Centro en Seneca en el que se incluyen los siguientes materiales:
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e Mobiliario: mesas vy sillas del alumnado; mesas y sillas del profesorado; perchas;
pizarras verdes; tableros de corcho; bancos y armarios.

e Equipos Informaticos: ordenadores personales del profesorado; ordenadores
portatiles del profesorado; maletines para portatiles; ratones y programas
informaticos, impresoras, escaner, fax.

e Material audiovisual: camaras fotograficas; camaras de video; proyectores; radios
CD; televisores; videos; cargadores de camaras.

e Dependencias administrativas: Secretari'a, Direccidn, Material, Jefatura de Estudios,
Sala de Profesores.

e Cocina: frigorifico, estanterias, microondas, tostadoras, cafetera, hervidora.

No obstante, las Jefaturas de los diferentes Departamentos deberan mantener
actualizado el inventario del departamento a su cargo, deberan solicitar al responsable de la
biblioteca para que lo registren (libros y gui'as del profesorado), el material audiovisual
(peliculas, programas educativos, CDs de musica...) y cualquier otro recurso didactico
especifico del Departamento. Las personas responsables de los distintos Departamentos
comunicaran a la Secretaria las variaciones en el inventario general del Centro ocurridas,
para ello podran usar el parte de incidencias disenado a tal efecto. Ver Anexo 1.

Anualmente el registro del inventario sera adjuntado al cierre de la gestidn
economica. En dicho documento debera constar: el numero de registro, la descripcidn del
material, el numero de unidades, la fecha de alta, la fecha de baja, el cddigo identificativo, la
dependencia de adscripcion, la localizacion y la procedencia de adscripcion.

No se podra dar de baja ningun elemento inventariado sin el previo conocimiento del
equipo directivo, a quien correspondera la toma de decisiones en este aspecto.

Uso de los materiales del centro

Dado que todo el material inventariable tiene una dependencia adscrita en el centro, debe
quedar constancia de cualquier cambio en las mismas; por ello, para el prestamo al
profesorado de materiales que no esten adscritos a las aulas que tienen asignadas, como por
ejemplo aquel material que se encuentra en la sala de profesores, se debera rellenar el
correspondiente registro en Secretaria. Ver Anexo 1.
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VIl. CRITERIOS PARA UNA GESTION SOSTENIBLE DE LOS RECURSOS DEL CENTRO Y DE LOS
RESIDUOS QUE GENERE QUE, EN TODO CASO, SERA EFICIENTE Y COMPATIBLE CON LA
CONSERVACION DEL MEDIO AMBIENTE

En la EOl Almonte somos conscientes de la importancia que tiene la conservacion del medio
ambiente, por lo que debemos promover medidas que vayan encaminadas hacia tal fin.
Entre las medidas a promover estan:

1. Menor consumo energetico. Promover en esta Comunidad Educativa el ahorro de energia
electrica mediante una utilizacion eficiente de la misma, conlleva:

e Eliminar el consumo innecesario de energi'a. El personal del centro mantendra las
luces de las dependencias encendidas solo el tiempo que sea necesario. Deberan
apagarse al finalizar el horario lectivo. Es tarea de todos los miembros de la
comunidad educativa abogar por un consumo responsable de la energia y vigilar que
los aparatos electricos al final de la jornada queden desconectados.

e El uso de lamparas de bajo consumo, en aquellas dependencias en las que sea
posible.

e Utilizacion de los aparatos de aire acondicionado/bombas de calor a la temperatura
comprendida entre 24 a 26 grados durante los dias de altas temperaturas y de 21 a 23
grados en los dias de bajas temperaturas, ya que la variacion de un grado implica el
incremento en el consumo energetico de un 8%. Dichos aparatos deberan ser de la
clase Ay los que no lo sean seran sustituidos por otros de ese tipo cuando finalice su
vida util.

2. Uso racional del agua. Se promovera especialmente el consumo responsable de agua por
parte del alumnado.

3. Consumo y uso racional de materiales. Para ello:

e Evitaremos las copias impresas de cualquier documento o material didactico que
pueda ser usado por sus destinatarios sin necesidad de papel.

e Promoveremos en esta Comunidad Educativa el uso responsable del material y de las
instalaciones del Centro para evitar gastos innecesarios en reposiciones y arreglos
evitables.

4. Gestion adecuada de los residuos. Los residuos y su gestidn es una de las grandes
preocupaciones de la sociedad en la que vivimos, es necesario evitar y reducir los residuos y
aumentar el reciclaje y la reutilizacion de los mismos, para contribuir a un desarrollo
sostenible del planeta. La mayoria de los residuos generados por la escuela son restos de
papel y carton. Para reciclar los mismos se instalaran papeleras de reciclaje en diversas
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dependencias del centro, cuyo contenido se trasladara, por parte del personal de limpieza
del centro al contenedor de papel que el Ayuntamiento dispone en las cercanias.

Los residuos resultantes del uso de los equipos de reprografia e informaticos, como
discos, cartuchos de toner, etc., se depositaran en conserjeria para su posterior envio al
punto limpio.

5. Medidas de concienciacion entre la comunidad educativa: fomentar la cultura del ahorro
energético (por ejemplo, apagar luces al abandonar las aulas o no dejar las ventanas abiertas
mientras funcione la calefaccion), del reciclaje de la basura, del uso del papel por las dos
caras y de la proteccidn del medio ambiente asi como promover el uso eficiente de equipos
de reprografia e informatica con la finalidad de evitar el dispendio en el gasto de papel,
consumibles de reprografia y de consumibles informaticos, garantizando un mejor uso de las
instalaciones, equipamientos e infraestructuras del Centro. Se instalaran carteles alusivos a
esta poli'tica de desarrollo sostenible, para que su mensaje no se olvide.

6. Compra de nuevo material. En la compra de material se tendra en cuenta en la medida de
lo posible, lo siguiente:

e Utilizacion de materiales certificados, provistos de etiquetas ecologicas y de comercio
etico y justo.

e Renovacion de aparatos e instalaciones, cuando hayan llegado al final de su vida util,
por otros de categoria A que garanticen un rendimiento mas racional y sostenible.

VIII. CRITERIOS PARA LA GESTION DE LA COLABORACION Y CONVENIOS CON ENTIDADES Y
EMPRESAS

La EOI Almonte, en su afan por convertirse en el centro de referencia para el
aprendizaje de idiomas en la comarca, mostrara siempre su predisposicion a colaborar de
manera activa con las entidades y empresas que lo soliciten para la realizacion de
actividades culturales relacionadas con la divulgacic;n de las lenguas extranjeras.

En esta linea, se analizaran las propuestas que se reciban vy, siempre que el Claustroy
el Consejo Escolar lo estimen conveniente, se unira el trabajo del Centro al de otras
entidades y empresas.
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ANEXO |

EOI Almonte

LIBRO DE INCIDENCIAS Y NECESIDADES DEL PROFESORADO

FECHA

DESCRIPCION DE LA INCIDENCIA

NOMBRE DEL
PROFESOR/A

SOLUCIONADO
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