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Articulo 26.- De los espacios
Articulo 27.- De la informacién
Articulo 28.- Otros

DE LA SECRETARIA
Articulo 29.- De la gestién administrativa
Articulo 30.- De la gestién econdmica
Articulo 31.- Del edificio
Articulo 32.- De la jefatura del personal no docente
Articulo 33.- De la informacion
Articulo 34.- Otros

DE LA VICESECRETARIA
Articulo 35.- De las nuevas tecnologias
Articulo 36.- Del material informatico
Articulo 37.- Del personal encargado de nuevas tecnologias
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Articulo 39.- Otros

REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS
Articulo 40.- Competencias de la Presidencia
Articulo 41.- Competencias del Secretario/a
Articulo 42.- Competencias de los miembros
Articulo 43.- Comisiones
Articulo 44.- Convocatoria
Articulo 45.- Sesiones
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CAPITULO IlI: DE LOS ORGANOS DE COORDINACION

DE LOS ORGANOS DE COORDINACION DIDACTICA

DE LA COCOPE
Articulo 52.- Composicién.
Articulo 53.- Competencias.
Articulo 54.- Funcionamiento.

DE LOS DEPARTAMENTOS
Articulo 55.- Definicion
Articulo 56.- Funciones
Articulo 57.- Reuniones
Articulo 58.- La jefatura del departamento
Articulo 59.- Funciones de la jefatura de departamento
Articulo 60.- Coordinaciones de departamento
Articulo 61.- Funciones de las coordinaciones de departamento

DE LOS DOCUMENTOS DE DEPARTAMENTO
De la Programacion Didactica.

Articulo 62.- Finalidad

Articulo 63.- Contenido

Articulo 64.- Elaboracion

Articulo 65.- Seguimiento de los puntos anteriores.

Articulo 66.- Cumplimiento

Articulo 67.- Difusién
De la Memoria Final.

Articulo 68. — Contenido de la Memoria Final
De otros documentos del Departamento.

REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DE LOS DEPARTAMENTOS
Articulo 69. — Del material didactico
Articulo 70. — Del material fungible
Articulo 71. — Del equipamiento
Articulo 72. — Del espacio del departamento
Articulo 73. — De la comunicacién dentro del departamento
Articulo 74. — De la informacién al alumnado
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DE LAS COORDINACIONES DE CENTRO
Articulo 76. — Definicidn de las coordinaciones de centro
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CAPITULO IV: DEL ALUMNADO

ALUMNADO: DERECHOS Y DEBERES
Articulo 77.- Definicion de alumnado oficial y alumnado no oficial
Articulo 78.- Derechos y deberes del alumnado oficial
Articulo 79.- Derechos y deberes del alumnado no oficial

ALUMNADO OFICIAL DE AULARIOS
Articulo 80.- Derechos y deberes
Articulo 81.- Comunicacién y tramites administrativos

ALUMNADO MENOR DE EDAD
Articulo 82.- Derechos de los padres o tutores
Articulo 83.- Deberes de los padres o tutores

DE LA ENSENANZA/APRENDIZAJE

Articulo 84.- Plan de Estudios

Articulo 85.- Oferta de cursos. Modalidades

Articulo 86.- Metodologia

Articulo 87.- Hora de atencidn o tutoria

Articulo 88.- Tipos de Evaluacién
1 Definicidn de Evaluacion
2 Evaluacioén para la Clasificacién o Prueba de Nivel
3 Evaluacidn Inicial o de diagnéstico
4 Evaluacion Continua
5 Evaluacién Final
6 Evaluacion para la Certificacion

Articulo 89.- Exdamenes: normativa interna, revisidn y reclamacién
1 Normativa interna
2 Calificaciones que pueden reclamarse
3 Procedimiento de revisién y reclamacion

SERVICIOS QUE OFRECE EL CENTRO
Articulo 90.- Biblioteca
1 Qué es la biblioteca
2 Horario
3 Usuarios
4 Normas de funcionamiento de los ordenadores
5 Normas de funcionamiento del préstamo
Articulo 91.- Actividades socioculturales y complementarias
Articulo 92.- Acceso a internet
Articulo 93.- Fotocopiadora
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Articulo 94.- Participacion en la gestién del centro

Articulo 95.- Cafeteria
Articulo 96.- Ascensor

NORMAS ADMINISTRATIVAS
Articulo 97.- Requisitos para ser alumno
Articulo 98.- Acceso a cada curso
Articulo 99.- Faltas de asistencia. Pérdida de escolaridad.
Articulo 100.- Numero de convocatorias
Articulo 101.- Renuncia a la matricula
Articulo 102.- Alumnado con necesidades educativas especiales
Articulo 103.- Uso de datos personales, imagenes o grabaciones de alumnos

ASOCIACIONES DE ALUMNOS
Articulo 104.- Definiciéon
Articulo 105.- Finalidad
Articulo 106.- Tipos de actividades
Articulo 107.- Usos de espacios
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CAPITULO V: DEL PROFESORADO

DERECHOS Y DEBERES
Articulo 108.- Derechos
Articulo 109.- Deberes

JORNADA LABORAL
Articulo 110.- Definicidn
Articulo 111.- Horario individual en la modalidad presencial
Articulo 112.- Horario individual en la modalidad a distancia
Articulo 113.- Elaboracién del horario del departamento
Articulo 114.- Eleccién de horario en el departamento
Articulo 115.- Aprobacion del horario
Articulo 116.- Cumplimiento del horario

AUSENCIAS, BAJAS, PERMISOS Y LICENCIAS
Articulo 117.- Ausencias
Articulo 118.- Bajas
Articulo 119.- Permisos y Licencias

REGIMEN DISCIPLINARIO
Articulo 120.- Responsabilidad disciplinaria
Articulo 121.- Faltas leves
Articulo 122.- Faltas graves
Articulo 123.- Faltas muy graves
Articulo 124.- Sanciones

PLAN DE FORMACION
Articulo 125.- Plan de formacion

DOCENCIA
Articulo 126.- Docencia
Articulo 127.- Competencias del profesorado segin modalidades
Articulo 128.- Programacion
Articulo 129.- Metodologia
Articulo 130.- Recursos
Articulo 131.- Tutorias
Articulo 132.- Evaluacién del alumnado
Articulo 133.- Evaluacidn del proceso de ensefianza/aprendizaje

ESPACIOS, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO
Articulo 134.- Llaves
Articulo 135.- Aulas
Articulo 136.- Sala del profesorado
Articulo 137.- Aulas multimedia
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Articulo 138.- Sala de juntas

Articulo 139.- Saldn de actos

Articulo 140.- Medios informdticos y audiovisuales
Articulo 141.- Comunicacién de incidencias
Articulo 142.- Plan de emergencia

Articulo 143.- Horario del centro

SERVICIOS PARA EL PROFESORADO
Articulo 144.- Intranet, internet, correo electrdénico, aulas virtuales
Articulo 145.- Comunicacién interna
Articulo 146.- Teléfono, fax, correspondencia
Articulo 147.- Taquillas
Articulo 148.- Fotocopias
Articulo 149.- Material fungible
Articulo 150.- Ascensor
Articulo 151.- Sala del profesorado
Articulo 152.- Cafeteria
Articulo 153.- Aparcamiento

PROFESORADO DE AULARIOS
Articulo 154.- Jornada laboral
Articulo 155.- Comunicacién con el centro
Articulo 156.- Espacios, equipamiento y material
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CAPITULO VI:
DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

DEFINICION Y COMPOSICION

DERECHOS Y DEBERES
Articulo 157.- Derechos
Articulo 158.- Deberes

FUNCIONES Y COMPETENCIAS

Articulo 159.- Del personal de secretaria
1 De gestién
2 De control
3 De archivo
4 De informacién
5 De participacion
6 De sostenibilidad

Articulo 160.- Del personal de conserjeria
1 De gestién
2 De control
3 De informacién
4 De sostenibilidad
5 De participacién

Articulo 161.- Del personal de limpieza

JORNADA LABORAL
Articulo 162.- Normas comunes

AUSENCIAS, PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES
Articulo 163.- Ausencias
Articulo 164.- Permisos
Articulo 165.- Licencias
Articulo 166.- Vacaciones

ANEXO I: PLAN DE CONVIVENCIA
ANEXO II: NORMATIVA
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CAPITULO |
DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

DEL CONSEJO ESCOLAR

Articulo 1.- Definicion
El Consejo Escolar de la Escuela Oficial de Idiomas de Alicante es el érgano de participacidn de los
diferentes sectores de la comunidad educativa en el gobierno del centro.

Articulo 2.- Composicion
El Consejo Escolar de la EOIl estard compuesto por diecinueve miembros:
e Ladireccion del centro, que sera su Presidente o Presidenta.
e Lajefatura de estudios.
e Un concejal o representante del Ayuntamiento de Alicante.
e Siete profesores, elegidos por el Claustro
e Siete alumnos, elegidos respectivamente por y entre ellos
e Un representante del personal de administracién y servicios del centro.
e El secretario o secretaria del centro, que actuard como secretario del Consejo, con voz y
sin voto.

Articulo 3. - Competencias
El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias:

a) Aprobary evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V
de la LOE, articulos 120-125.

b) Aprobar y evaluar la programacién general anual del centro sin perjuicio de las
competencias del Claustro de profesores, en relacion con la planificacién y organizacién
docente.

c) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccidon presentados por los
candidatos.

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

e) Decidir sobre la admisién de alumnos con sujecién a lo establecido en la ley vy
disposiciones que la desarrollen.

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

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

h) Promover la conservacion y renovacidn de las instalaciones y equipo escolar y aprobar la
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obtencién de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo
122.3 de la LOE y velar por que la adquisicion del material sea coherente y compatible
con la preservacién del medioambiente.

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

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

k) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la Administracién
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestién,
asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma, llevando
a cabo una gestidn responsable del dinero publico.

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

Articulo 4.- Reuniones
a) Se reunird una vez al trimestre y siempre que lo convoque la Presidencia o lo solicite al
menos un tercio de sus miembros. En todo caso, siempre se reuniran al principio y al final del
curso en dia habil para las actividades docentes, una vez finalizada la jornada escolar y que
permita la asistencia de todos sus miembros.

b) Las decisiones que se tomen habran de ser comunicadas a los diferentes sectores
representados. Para ello, en la primera reunidn que se realice al inicio del curso, los miembros
del consejo decidiran el procedimiento que consideren mas adecuado para garantizar este
objetivo.

Articulo 5. Proceso de eleccion de sus miembros
Se estard a lo dispuesto en el Decreto 90/1986, cap. V. y las instrucciones enviadas desde la
Direccién Territorial de Educacidn.

Articulo 6. Comisiones en el seno del Consejo Escolar.
a) En el seno del Consejo Escolar de la EOI Alicante se constituiran entre otras las siguientes
comisiones: econémica, de convivencia, de proyectos europeos, de cultura.

b) Las comisiones informaran al Consejo Escolar de la EOI de los asuntos de su competencia,
y sus reuniones se celebrardn en el horario que posibilite la asistencia de todos sus
miembros.

c) El consejo escolar podra constituir otras comisiones para asuntos especificos, respetando
la composicion general de las comisiones: la direccion de la EOI, la jefatura de estudios o la
secretaria, uno o dos profesores y uno o dos alumnos.

d) Constituido el consejo escolar, los diferentes sectores de éste elegirdn de entre sus
miembros a los que deben formar parte de las comisiones anteriormente mencionadas
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DEL CLAUSTRO

Articulo 7.- Definicidn

El Claustro de Profesores, como drgano propio de participacion de los profesores en el gobierno
de la Escuela, tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir
sobre los aspectos educativos del mismo.

El Claustro de Profesores sera presidido por la Direccidon del centro y estard integrado por la
totalidad de los profesores que prestan servicio en la Escuela.

Articulo 8.- Competencias
El Claustro de profesores tendrd las siguientes competencias:

e Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién de los
proyectos del centro y de la programacién general anual.

e Aprobar y evaluar la concrecidon del curriculo y todos los aspectos educativos de los
proyectos y de la programacién general anual.

e Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacién y recuperaciéon de los
alumnos.

e Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion pedagdgica
y en la formacion del profesorado del centro.

e Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccién del
director en los términos establecidos por la Ley.

e Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por los
candidatos.

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

e Informar las normas de organizacidn y funcionamiento del centro.

e Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y velar por
gue éstas se atengan a la normativa vigente.

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

e Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracidn educativa o por las
respectivas normas de organizacion y funcionamiento.

e Manifestar su apoyo a Plan Anual de Formacion del profesorado.

Articulo 9.- Funcionamiento

El claustro se reunira una vez al trimestre y siempre que lo convoque el director o
directora o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. Serd preceptiva una sesion de
claustro al principio del curso y otra al final del mismo.

La asistencia a las sesiones del claustro serd obligatoria para todos sus miembros.

El procedimiento de adopcién de acuerdos y de toma de decisiones se ajustara a lo
establecido en la Ley de Procedimiento Administrativo. Su funcionamiento vendra determinado
por el reglamento especifico.
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2%

ﬁ". GENERALITAT escola oficial
sa

Q VALENCIANA [eou] didiomés

Universitats | Ocupacid

CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO

DEL EQUIPO DIRECTIVO

Articulo 10.- Composicién
Es el 6rgano ejecutivo de gobierno. En la EOI de Alicante, estd integrado por la Direccién, la
Vicedireccion, la Jefatura de Estudios de mafiana y de tarde, la Secretaria y la Vicesecretaria.

Articulo 11.- Competencias
a) En la EOI Alicante, con caracter general, las dreas quedan distribuidas de la siguiente forma:
e Direccién: coordinacién y orientacién de todas las dreas, representacién del centro.
e Vicedireccidn: extraescolares, evaluaciones internas, revista, asociacion de alumnos y
colaboraciones con el entorno, formacion del profesorado.
e Secretaria: edificio y equipamiento, drea administrativa, econdmica y personal no
docente.
e Jefatura de estudios: profesorado, alumnado, docencia, biblioteca, formacién del
profesorado y procesos de informacidn.
e Vicesecretaria: equipamiento, material fungible y recursos informaticos.

b) Cada miembro elaborara una memoria final del curso con incidencias y propuestas de mejora.

c) Trabajara de forma coordinada conforme a las instrucciones de la direccién y a sus funciones.
Desarrollard y promovera la realizacién del proyecto de direccidn.

d) El equipo directivo coordinara la elaboracién del proyecto educativo del centro (PEC), en el
gue deberdn participar todos los sectores de la comunidad educativa. Elaborara, con las
aportaciones de la comunidad educativa, el reglamento de régimen interior (RRI) y también
elaborara la programacién general anual (PGA), al principio de cada curso académico. Para
poder llevar a cabo sus funciones, podra requerir de la comunidad educativa la informacién
necesaria y también su participacién cuando sea necesario.

Articulo 12.- Reuniones

a) Con el fin de coordinar las actuaciones de cada miembro, el equipo directivo se reunird con una
periodicidad semanal. Para ello, al inicio del curso acordaran una franja horaria comun a tal fin.

b) El equipo directivo podra invitar a sus reuniones a cualquier miembro de la comunidad
educativa, con cardacter consultivo.

Articulo 13.- Nombramiento, sustitucion y cese

a) La Direccion, previa comunicacién al Claustro y Consejo Escolar, formulara propuesta de
nombramiento y cese a la Administracion educativa de cada uno de los miembros del equipo
directivo.

b) En caso de enfermedad o ausencia serdn sustituidos por otro miembro del equipo directivo o
por otro profesor que designe la Direccion.

c) Cesaran al final del mandato de la Direccidn, o cuando ésta cese, o por renuncia voluntaria, por
incapacidad fisica o psiquica sobrevenida o a propuesta de la Direccidn por incumplimiento grave
de sus funciones.

Reglamento de Régimen Interno de la EO/ de Alicante
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DE LA DIRECCION

Articulo 14.- Funciones

1. De representacion

a) Ostentar la representacién del centro, representar a la Administracion educativa en el mismoy
hacerle llegar a ésta planteamientos y necesidades de la comunidad educativa.

b) Impulsar la colaboracion con instituciones y centros de trabajo de su entorno, en especial con
los organismos que lleven a cabo tareas de responsabilidad en materia educativa.

2. De direccidon y coordinacion

a) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro hacia la consecuciéon del proyecto educativo,
sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro y Consejo Escolar.

b) Convocar y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo Escolar y Claustro y ejecutar los
acuerdos adoptados.

c) Ejercer la direccién pedagdgica, promover la innovaciéon educativa e impulsar planes para la
consecucién del proyecto educativo del centro.

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

e) Ejercer la jefatura de todo el personal, docente y no docente, adscrito al centro. Podra delegar
en la jefatura de estudios para todo lo relacionado con el personal docente y en el secretario o
secretaria cuando se trate del personal no docente.

f) Designar a los miembros del equipo directivo, proponer sus nombramientos y ceses, asi como
designar y cesar a los jefes de departamento. Asimismo, designar, atendiendo la normativa
vigente: al coordinador/a del programa That’s English!, cuando haya mas de un profesor dedicado
a este programa; designar las coordinaciones de centro y determinar las funciones de las
coordinaciones de departamento, a propuesta de la jefatura de departamento. Todos estos
cargos desempefiardan sus funciones conforme a las directrices sefialadas desde el equipo
directivo de la EOI.

g) Favorecer la convivencia en el centro, resolver los conflictos e imponer medidas disciplinarias a
los alumnos. Garantizar la aplicacion del plan de convivencia, asi como la mediacién en la
resolucidn de conflictos, incoar los expedientes disciplinarios e imponer las medidas educativas
correctoras y disciplinarias que correspondan a los alumnos sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Consejo Escolar a través de la Comision de Convivencia.

3. De informacién y evaluacion

a) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la
evaluacidn del profesorado. Anualmente se realizardn evaluaciones internas sobre los distintos
aspectos del centro y sus resultados seran analizados y valorados por el drgano competente.

b) Elevar una memoria anual a los Servicios Territoriales de Educacidn sobre las actividades y
situacién general del centro. Recogera datos sobre el maximo de areas del centro de manera que
sirva, para afios venideros, como una fiel imagen del centro.

c) Garantizar la informacién sobre la vida escolar del centro, a los distintos sectores de la
comunidad escolar e instancias educativas competentes.

4.- De régimen econdmico y administrativo
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a) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de
acuerdo con el presupuesto del centro.

b) Gestionar los recursos econdmicos y donaciones que reciba el centro de la Administracién
Educativa y, entre otros, de instituciones y de empresas que se reflejaran en el presupuesto de
ingresos y de los que se dara cuenta al Consejo Escolar y a la Conselleria de Educacién.

c) Visar las certificaciones y documentos oficiales del centro.

d) Cualquiera que le sean encomendadas por la Administraciéon Educativa.

5.- De informacion

a) Elaborar y actualizar en la web la informacion sobre aspectos generales del centro.

b) Comunicar al profesorado, a través de la intranet, la informacién relevante sobre temas del
centro sin perjuicio de la informacion ofrecida por el resto del equipo directivo.

c) Elaborar la seccion de la PGA, Memoria anual, circulares,... que le corresponda y orientara las
distintas secciones del resto del equipo directivo.

Articulo 15.- Seleccion y nombramiento

a) La seleccion se realizard mediante un proceso en el que intervenga la comunidad educativa y la
administracién educativa. Al menos un tercio serd profesorado elegido por el claustro y otro
tercio elegido por y entre los miembros del consejo escolar que no sean profesores.

b) La seleccion tendra en cuenta los méritos académicos y profesionales y el proyecto de direccién
presentado.

c) El nombramiento se realizard por un periodo de cuatro afios que podra renovarse por parte de
la Administracion Educativa por periodos de igual duracion previa evaluacién positiva del trabajo
desarrollado.

Articulo 16.- Sustitucién

En los casos de enfermedad o ausencia o si la direccién cesara antes de terminar su
mandato, se hard cargo de sus funciones la Vicedireccion o la Jefatura de Estudios o, en su
defecto, el profesor o profesora que la direccién designe. De ello, se dard cuenta al Consejo

Escolar.

Articulo 17.- Cese
Se producira en los siguientes casos:
a) Finalizacion del periodo o prérroga por el que fue nombrado.
b) Renuncia motivada.
) Incapacidad fisica o psiquica sobrevenida.
) Revocaciéon motivada por la Administracion educativa competente, a iniciativa
propia o a propuesta motivada del Consejo Escolar por incumplimiento grave de
sus funciones.

c
d

DE LA VICEDIRECCION

Ejercerd las funciones que la Direccién le encomiende dentro de su area de gestién. Su
area de gestion incluye: todos los servicios complementarios al proceso de aprendizaje del
alumnado (por ejemplo, centro recursos, extraescolares, revista), actividades en colaboracion con
el entorno local, nacional o extranjero (eventos para fomentar el aprendizaje de idiomas, para la
insercién laboral, ...) y la evaluacién interna; y todas las funciones de la direccidn en su ausencia.
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Articulo 18.- De los servicios de la EOI

a) Promover, coordinar y publicitar las actividades extraescolares y de promocién de idiomas,
siguiendo las directrices del Consejo Escolar. En este apartado, se favorecerdn las relaciones con
otras instituciones educativas, politicas o econémicas del entorno.

b) Elaborar, al inicio del curso, una programacién de actividades extraescolares vy
complementarias que se incluird en la PGA y su valoracién en la Memoria anual. Esta valoracién
incluird la opinién del alumnado a través de encuestas y la valoracidon de los departamentos
didacticos.

c) Coordinar la elaboracién y difusion de la revista escolar de la EOI, si la hubiere, como referente
de la actividad del centro.

d) Coordinar las relaciones y actividades de la asociacion de alumnos del centro, si la hubiere o
asociaciones externas relacionadas con idiomas.

e) Coordinar cualquier servicio o actividad que preste el centro al alumnado para el aprendizaje
de idiomas, en estas actividades quedan incluidos los cursos de verano, en caso de realizarse.

Articulo 19.- De la colaboracion con el entorno

a) Promover la adecuada coordinacion con los otros servicios educativos, locales, nacionales o
extranjeros, con el objeto de fomentar el aprendizaje de idiomas: colaboraciones con otras EOI,
con otros centros educativos, como por ejemplo, los de ensefanza obligatoria, universidad o
centros educativos del extranjero.

b) Coordinar la realizacion periddica de alguna actividad de centro de apertura al entorno y
promocién de idiomas.

c) Promover las relaciones con el entorno socio-econdmico para facilitar la informacién sobre
formacién e insercion laboral del alumnado, esta informacidn estara en la web y en los tablones
de anuncios que se determine.

d) Fomentar la colaboracién con diferentes entidades y organismos para la subvencién econémica
o de cualquier otro tipo (impresién, ponentes,...) de las actividades extraescolares o servicios al
alumnado.

e) Promover la difusidn de las actividades de la EOI en los medios de comunicaciéon. Para ello,
realizara un calendario de los eventos ordinarios del centro (matricula oficial/libre, actividades de
los departamentos u otras), recogera la informacidon adecuada sobre ellos y la enviara a los
medios para que publiquen.

f) Gestionar la realizacién de practicas del alumnado de la EOIl en otros centros.

Articulo 20.- De la mejora continua

a) Por delegacién de la Direccidén, promover y organizar junto con el resto del equipo directivo los
planes de evaluacidn interna de la EOl y colaborar con la externa cuando asi se requiera.

b) Coordinar la evaluacién de actividades a cargo de la vicedireccion que se lleven a cabo en el
centro, su valoracién y propuestas de mejora.

Articulo 21.- De la informacidn

a) Elaborar y actualizar en la web del centro e intranet la informacion sobre los servicios del
centro (centro de recursos, revista, actividades extraescolares, formacion o trabajo, links,...),
actividades de colaboracidn con el entorno, proyectos del centro, hemeroteca.

b) Gestionar la informacidon del tablon del centro: se publicard la programacion de los
departamentos. Toda la informacion de actividades socioculturales y extraescolares estara de
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forma general en este tabléon y con mas detalle en el tablén de cada departamento. Se evitara
utilizar los espacios no reservados para publicitar este tipo de informacion.

c) Realizar una sesién con profesorado durante el mes de septiembre para informarles del
funcionamiento y servicios del Aula de Autoaprendizaje para que éstos puedan informar a sus
alumnos del servicio como complemento y refuerzo a su aprendizaje.

d) Canalizar la difusidn de las actividades extraescolares de los departamentos a través de web,
prensa o en los tablones del centro.

e) Comunicar al profesorado, a través de la intranet u otros medios, todo lo relacionado con los
temas de su competencia.

f) Coordinar con la asociacién de alumnos la informacion que publiquen en la web de la EOI.

g) Elaborar la seccién de la PGA, Memoria, circulares,... que le corresponda siguiendo la
directrices de la direccidn.

Articulo 22.- Otros
Colaborar con la Direccién en el desarrollo de sus funciones y con cualquier otro miembro del
equipo directivo en caso necesario.

DE LA JEFATURA DE ESTUDIOS

Area de gestion: Todo lo relacionado con el proceso de ensefianza/aprendizaje (profesorado,
alumnado, docencia, procesos académicos).

Articulo 23.- Del profesorado

a) Horarios académicos del alumnado: los confeccionara en colaboracidn con el equipo directivo y
recogida la propuesta de la COCOPE. Los horarios atenderan al criterio de demanda por parte del
alumnado y se planificaran tras el estudio del histérico y de las preinscripciones para asegurar la
sostenibilidad de la oferta. Para la elaboracién de horarios académicos del alumnado se
consultard la propuesta con los departamentos didacticos. En el caso de que, una vez abierto
algun grupo, durante el periodo de matricula no se asegure un minimo razonable de alumnado y
siempre que haya demanda en otro horario o nivel, se procederd a su reconversién, con la
autorizacién de la Administracion educativa.

b) Jornada laboral del profesor: asignara, siguiendo las orientaciones de la direccién, la dedicacién
de las horas complementarias de obligada permanencia en el centro y velard por su estricto
cumplimiento. El horario lectivo se elegira dentro del departamento.

c) Asistencia y puntualidad del profesorado: se controlard mediante los instrumentos adecuados.
En el caso de ausencia, seguira los pasos que la normativa indica. En el caso de actuaciones
repetidas por parte de un profesor de incumplimiento de horario, la Jefatura de Estudios se lo
comunicara al profesorado para su rectificacion pero en caso de que continte el incumplimiento
del horario se pasara informe a direccién para su traslado a la Direccién Territorial. Al final del
curso, elaborara un informe con las estadisticas de la asistencia del profesorado para incluirlo en
la Memoria anual.

d) Datos del profesorado: supervisara su mantenimiento en el programa Allegro e intranet (cada
curso se dara de alta o baja al profesorado que corresponda). Anualmente habra un registro del
profesorado y sus respectivas sustituciones que se incluird en la Memoria anual del centro.
Asimismo, custodiara los expedientes que se pudieran generar sobre algln profesor.

e) Plan anual de formacién: lo elaborard, junto con Vicedireccidn, siguiendo las orientaciones de
la comisién de coordinacion pedagdgica y la normativa vigente.
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f) Profesorado nuevo en el centro: los primeros dias de septiembre elaborard una guia para
explicar el funcionamiento bdsico del centro y aularios.

g) Profesorado sustituto: se le informara sobre las cuestiones basicas de funcionamiento. Se le
pondra en contacto con jefatura del departamento, la cual le informara sobre la programacion v,
en caso del que el profesor/a sustituido no lo hiciera, sobre los datos y material que necesite para
impartir las clases.

h) Profesorado ausente: en caso de no haber sustituto, jefatura de estudios velara por que el
departamento didactico asuma la administracién y correccion de las pruebas de evaluacién del
alumnado afectado por la ausencia de profesor, asi como por el cumplimiento de la programacion
o la correspondiente modificacidn de dicha programacidn, si se produce una pérdida de horas
lectivas de al menos un 25% del total del curso.

i) Profesores tutores del profesorado en practicas: coordinara el plan de actuacién de tutores y
del profesorado en practicas y al final solicitard unas valoraciones y propuestas de mejora de
ambos que se incluiran en la Memoria.

j) Profesores tutores del alumnado del master de docencia: coordinard el plan de actuacion, a
menos que se delegue en otro profesor esta coordinacidn, informara de las actuaciones a seguir y
al final solicitara unas valoraciones y propuestas de mejora tanto a los tutores como al
profesorado en practicas y que se incluiran en la Memoria.

k) Profesorado con problemas de disciplina o convivencia en el aula: seguird lo establecido en el
reglamento de convivencia del centro. Su funcién serd favorecer la convivencia y garantizar el
cumplimiento de las medidas disciplinarias que correspondan de acuerdo con las disposiciones
vigentes.

[) Cualquier otra que le sea atribuida por la normativa vigente o por la direccidn en el ambito de
sus competencias.

Articulo 24.- Del alumnado

a) Cambios de grupo: especialmente durante los meses de septiembre y octubre, gestionara los
cambios de grupo en funcidon de la ratio asignada a cada grupo. Para poder atender dichos
cambios podra recabar la informacidn precisa tanto de secretaria como del alumnado. Durante el
resto del curso gestionara aquellos que atiendan a causas justificadas.

b) Renuncias: Elaborara la informacion sobre las renuncias a la matricula.

c) Alumnos con pérdida de escolaridad: los alumnos que superen las 18 horas de clase de faltas
injustificadas pierden el derecho a la evaluaciéon continua aunque conservan el derecho a la
evaluacidn final y a la asistencia a clase. Se publicara el listado del alumnado con pérdida de
escolaridad y el plazo para presentar las oportunas alegaciones.

d) Alumnos con necesidades especificas: recabara a través de la secretaria del centro las
necesidades que requieran tanto el alumnado que atiende los cursos ordinarios durante el curso,
como el alumnado que vaya a realizar las Pruebas de Certificacidn. En el caso de evaluaciones no
certificativas, el centro intentard facilitar al maximo los recursos necesarios; en el caso de pruebas
certificativas, se solicitara a la administracidn educativa que determine la respuesta adecuada.

f) Reclamaciones sobre aspectos académicos: cuando se trate de reclamaciones sobre algun
aspecto docente, jefatura de estudios actuara segun lo establecido en el Plan de Convivencia.

g) Reclamaciones respecto a la evaluacion: en primer lugar, velara por que la informacion de la
programacion vy criterios de evaluacion, calificacion y promocion sea accesible para el alumnado,
asi como la informacién del procedimiento y plazos para la reclamaciéon. En segundo lugar,
atendera las reclamaciones y coordinara los procedimientos de resolucion. Elaborara un informe
con las estadisticas de reclamaciones y su resolucion que se incluird en la Memoria anual junto
con las propuestas de mejora para aplicar el curso siguiente.
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Articulo 25.- De las actividades académicas

a) Coordinar y velar por la ejecucidn de las actividades de caracter académico de profesores y
alumnos, en relacién con la PGA, de acuerdo con las orientaciones de la direccion. Facilitar la
informacidn al alumnado a través de la web o tablones del centro sobre aspectos académicos.
Facilitar esta informacién al profesorado para que pueda transmitirla a su alumnado.

b) Coordinar las actividades académicas de los 6rganos unipersonales.

c¢) Organizar los actos académicos: fechas y espacios para las evaluaciones de departamento, las
pruebas de certificacidn, las pruebas de nivel y sus respectivas revisiones.

d) Al final del curso, coordinar la realizacién de estadisticas del rendimiento del alumnado vy
solicitara a los jefes de departamento la valoracién de los mismos. Un informe final se elevara al
consejo escolar y se incluird en la memoria anual.

e) Coordinar, de acuerdo con las orientaciones de la direccion, el funcionamiento de las horas de
atencién a los alumnos, de profesores y de jefes de departamento.

f) Coordinar las programaciones didacticas y velar por el buen desarrollo de la practica docente.
g) Custodiar las actas de la COCOPE.

Articulo 26.- De los espacios

a) Asignar las aulas para las clases, los exdmenes de departamento, pruebas de nivel, pruebas de
certificacidn y otras actividades docentes y extraescolares del centro.

b) Prever las necesidades (disposicion de mobiliario, limpieza, equipamiento,..) de las actividades
y dar las instrucciones necesarias al servicio que corresponda (conserjes, personal de limpieza,
vicesecretaria o secretaria). Velar por su cumplimiento antes y después de las actividades.

c) Gestionar con otros centros educativos o instituciones la colaboracion en la cesiéon de sus
espacios, siguiendo las indicaciones de la direccién.

d) Asignar espacios para la asociacién de alumnos previa solicitud por su parte y autorizacion de
la Direccién de la EOL.

e) Se encargara de que en la sala del profesorado esté la informacidon actualizada y que esté en las
condiciones deseables.

Articulo 27.- De la informacién
a) Elaborar, revisar y actualizar en la web, intranet o tablones del centro la informacion que sea
necesaria para cada proceso docente (grupos, horarios de atencién del profesorado,
evaluaciones, programacion, normativa académica,...).
b) Comunicar al profesorado:
e Normativa publicada en el DOCV.
e Mensualmente, faltas del profesorado.
c) Comunicar al alumnado, a través de la web:
e Informacién acerca de exdmenes (prueba de nivel, certificacidon, normativa de exdmenes,
revision).
e Coordinard y supervisara la informacién que los departamentos didacticos cuelguen en
sus secciones web: programacion, horarios de atencién, materiales.
d) Elaborar y actualizar en la web la informacién sobre actividades académicas: entre otras,
convocatoria de exdmenes (fecha, aulas, revision), descripcidon y normativa.
e) Coordinar la informacién de los departamentos.
Articulo 28. Otros
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a) Gestionar, junto con la coordinacién de aularios, todo lo referente al profesorado de aularios:
horarios lectivos, jornada, calendario lectivo, relacion con el equipo directivo del aulario y todo lo
referente al alumnado. En el caso de que no hubiese coordinacion de aularios, Jefatura asumiria
directamente estas funciones.

c) Coordinar, por delegacién de la direccidn, al resto del equipo directivo los horarios y guardias
durante el curso asi como cualquier informacion relevante.

d) Elaborar la seccién de la PGA, Memoria y circulares que le corresponda siguiendo las directrices
de la Direccion.

e) Podra desempenfiar cualquier otra funcién encomendada por la Direccidn en el dmbito de sus
competencias.

DE LA SECRETARIA

Area de gestion: Procesos administrativos y econémicos, el personal no docente y los recursos
materiales (equipamiento/mobiliario, instalaciones y edificio).

Articulo 29.- De la gestion administrativa
a) Matricula presencial y libre. Coordinar y supervisar la redaccién y actualizacion de toda la
informacidn. Esta informacién estara disponible para el alumnado en ambas lenguas oficiales
tanto en documentos fisicos como en la web. Supervisard que anualmente la informacién y los
impresos se ajusten a la normativa aplicable.
b) Coordinar y supervisar la redaccidon y actualizacion de los protocolos de todos los
procedimientos que se realicen en conserjeria, secretaria y empresa de limpieza.
c) Coordinar y supervisar que todos los procesos administrativos se realicen con diligencia y que
estén archivados de tal modo que pueda conocerse el estado de su tramitacién en cualquier
momento.
d) Los procesos que requieran su informacion al alumnado estaran en la web y tablones del
centro, en los dos idiomas oficiales.
e) Levantar y custodiar las actas de las sesiones del claustro y consejo escolar.
f) Custodiar los libros, archivos y bases de datos del centro. Cada afio debera archivar al menos un
ejemplar de la Programacion General Anual, Memoria Anual, Proyecto de gestién; ademas
mantendra archivada al menos una copia del Proyecto Educativo del Centro y del Reglamento de
Régimen Interno y sus actualizaciones.
g) Anualmente la secretaria del centro podra realizar estadisticas de renuncias del alumnado y sus
motivos, de alumnos con pérdida de escolaridad, de asistencia a clase (para ello se podra solicitar
al profesorado controles periddicos de asistencia del alumnado), de reclamaciones o solicitudes
de cualquier tipo y cualquier otra estadistica que sirva para mejorar los servicios.
h) Expedir, certificar y compulsar los documentos que soliciten los alumnos o autoridades.
i) Tramitar y archivar cuantas quejas y sugerencias se presenten en el centro educativo.
j) Supervisar que estén archivados, firmados, con las diligencias oportunas —si hubiere- los
siguientes documentos de evaluacion:
e Listados de calificacion por destrezas con calificacién de apto y no apto de las pruebas de
evaluacion.
e Actas de calificacién de los grupos, firmadas por el profesor, o en su ausencia, por el jefe
de departamento, en la convocatoria correspondiente.
e Actas de las Pruebas de Certificacion, firmadas por jefatura departamento.
e Actas de calificacion de los mddulos de That’s English, firmadas por la jefatura de
departamento y el profesor.
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e Actas de calificacion de los cursos monograficos y de formacidn linglistico-técnica.
k) Comprobar que las notas de las actas correspondan con las que figuran en el programa Allegro.
Si como resultado de la resolucidon de la Direccién Territorial a un proceso de reclamacion,
hubiese que rectificar la calificacidon del alumno, la secretaria del centro realizara las oportunas
diligencias en el acta, siguiendo las instrucciones de la normativa a tal efecto.

Articulo 30.- De la gestion econdmica

a) Tramitar los gastos autorizados por la Direccién.

b) Formular el anteproyecto del presupuesto del centro de acuerdo con las directrices del consejo
escolar y oida la comisiéon econdmica.

c) Llevar un seguimiento estadistico del gasto en los conceptos mads cotidianos y asi establecer
medidas de uso para reducirlos en la medida de lo posible.

Articulo 31.- Del edificio

a) Inventario del equipamiento del centro y aularios: lo mantendra actualizado en colaboracion
con las jefaturas de departamento y las coordinaciones que corresponda. El inventario del
equipamiento informdtico correspondera al vicesecretario.

b) Inventario del material didactico del centro y aularios: al menos cada dos afios solicitard a la
jefatura de cada departamento el inventario del material didactico del mismo con objeto de
comprobar su realizaciéon y que se ajusta a las adquisiciones llevadas a cabo por el mismo. La
catalogacion del material didactico del Centro de Recursos y el inventario de su equipamiento
sera coordinado por la vicedireccion.

c) Supervisar la conservacidén, mantenimiento y limpieza del edificio. Establecera un sistema de
informacidn de incidencias de manera que todo el personal del centro pueda comunicar cualquier
desperfecto. Bajo la autorizacion de la direccion, arbitrara las medidas oportunas para subsanar
las incidencias observadas.

d) Cada afio debera elaborar una memoria administrativa con las actuaciones realizadas en el
mantenimiento del centro asi como un listado con el material inventariable adquirido. Esto se
incluird en la Memoria final del centro.

e) Elaborar y actualizar cuando asi sea necesario el plan de emergencia. Coordinar junto con el
resto del equipo directivo, al personal necesario para simulacros y cualquier emergencia. Este
documento estard a disposicion de la comunidad educativa en la conserjeria del centro, web e
intranet.

Articulo 32.- De la jefatura del personal no docente

a) Organizar los turnos y jornadas de trabajo y vacaciones del personal no docente. Cada uno
firmard su horario anual. Establecera los horarios de atencidn al publico que podran variar segin
los periodos de mayor o menor actividad.

b) Controlar el cumplimiento del horario de trabajo y conceder, segin la normativa vigente y
siempre supeditados a las necesidades del centro, los permisos solicitados.

c) Llevar un registro de permisos, incidencias y ausencias.

d) Informar al personal no docente de todas las novedades legislativas y procedimientos que
deban conocer para realizar su labor.

e) Supervisar la actividad y funcionamiento del personal no docente.

f) Personal temporal en practicas: llevarad registro de sus datos personales y de contacto.
Rellenardn una hoja de confidencialidad de los datos del centro con los que trabajaran.
Establecerd o supervisara el horario que realizan.
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Articulo 33. De la informacion
a) Elaborar y actualizar en la web, intranet o tablones del centro la informacidn que sea necesaria
para cada proceso administrativo (matricula, becas, tasas, renuncias,..). Los tablones que
corresponden a su gestion son:

e Tablén de secretaria: cambios de grupos, becas, calendario pruebas de certificacidn,

informacidn matricula,...

e Tabldn delante de conserjeria: fechas y documentacidn de la matricula oficial y libre
b) Comunicar al profesorado, a través de la intranet, cuestiones de gestion administrativa y
econdémica.
c) Informar a todo el personal del centro, al inicio de cada curso, de las actuaciones basicas a
seguir en caso de emergencia. Velard porque el Plan de Emergencia esté disponible para todos a
través de la web, para el alumnado, e intranet para profesorado y personal no docente.
c) Elaborar la seccién de la PGA, Memoria, circulares que le corresponda siguiendo las directrices
de la Direccion.

Articulo 34.- Otros

a) Podra desarrollar cualquier otra funcion encomendada por la Direccidn en el ambito de sus
competencias.

b) La persona encargada de secretaria gestionara junto con la coordinacién de aularios todo lo
referente al equipamiento, cuestiones administrativas y econdmicas de aularios. En el caso de que
no hubiese coordinacion de aularios, asumiria directamente estas funciones.

DE LA VICESECRETARIA

Area de gestion: Recursos y procesos informaticos, hardware y software de aplicacion a la
docencia, gestiones administrativas y vias de comunicaciéon dentro y fuera del centro (web,
intranet, aulas virtuales).

Articulo 35.- De las nuevas tecnologias

a) Gestionar la aplicaciéon de las nuevas tecnologias a la docencia, a los proyectos del centro y a los
procesos administrativos.

b) Gestionar la plataforma Moodle u otra que se utilice para la ensefianza a distancia o ensefianza
semipresencial.

c) Gestionar las aulas de informatica como complemento a las clases presenciales.

Articulo 36.- Del material informatico

a) Mantener actualizado el inventario del material informatico.

b) Gestionar las incidencias del mismo.

c) Proponer la actualizacién del equipamiento.

d) Gestionar la peticién del equipamiento a la Conselleria de Educacion o bien los presupuestos en
la adquisicién de material.

Articulo 37.- Del personal encargado de tecnologias
a) Coordinar y supervisar las tareas a realizar del personal externo encargado de informatica.
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b) Gestionar la solicitud de alumnado en practicas y coordinara las tareas a realizar.
c) Coordinar y supervisar las tareas a realizar del coordinador TIC, si lo hubiere.

Articulo 38.- De la informacidn

a) Coordinar al resto del equipo directivo en el mantenimiento y mejora de la web o intranet.

b) Comunicar al profesorado, a través de la intranet, cuestiones de gestién informatica.

c) Elaborar la seccién de la PGA, Memoria, circulares,... que le corresponda siguiendo la directrices
de la Direccion.

Articulo 39.- Otros
Podra desarrollar cualquier otra funcién encomendada por la Direccién en el dmbito de sus
competencias.

REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS:
CLAUSTRO Y CONSEJO ESCOLAR

Articulo 40. Competencias de la Presidencia

a) Ostentar la representacién de cada uno de los érganos colegiados.

b) Acordar la convocatoria de las sesiones y la fijacidon del orden del dia, teniendo en cuenta,
en su caso, las peticiones de al menos un tercio de los miembros formuladas segun lo
establecido en el articulo 53 del presente Reglamento.

c) Presidir las sesiones, moderar — o delegar en algin miembro del equipo directivo- el
desarrollo de los debates y suspenderlos segin lo establecido en el articulo 56 del
presente Reglamento.

d) Dirimir con su voto los empates.

e) Asegurar el cumplimiento de las leyes y normas internas del centro.

Articulo 41.- Competencias del secretario/a

a) Asistir a las reuniones con voz pero sin voto.

b) Efectuar la convocatoria por orden de la presidencia.

c) Recibir los actos de comunicacién de los miembros, peticiones de datos, rectificaciones o
cualquier escrito de los que deba tener conocimiento.

d) Redactary autorizar las actas.

e) Expedir certificaciones de los acuerdos adoptados.

f)  Cualquier otra funcion inherente a su condicidn de secretario.

Articulo 42.- Competencias de los miembros

a) Recibir con suficiente antelacién la convocatoria con el orden del dia y la informacién
necesaria sobre los puntos a tratar, si procede.

b) Participar en los debates.

c) Ejercer su derecho al voto.

d) Formular ruegosy preguntas

e) Obtener informacién precisa para cumplir las funciones asignadas.

f) Cualquier otra funcién inherente a su condicion.

Articulo 43. - Comisiones
a) Las comisiones son grupos de trabajo de apoyo cuyo principal fin es estudiar, informar,
consultar o proponer los asuntos que tengan que ser debatidos en el érgano principal.
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Tienen caracter consultivo sin que puedan adoptar acuerdos ejecutivos salvo por
delegacién del drgano principal.

Podran decidir la asistencia de asesores a sus reuniones en funcién de los temas que se
traten, los cuales actuaran con voz pero sin voto.

Algunas de ellas tienen caracter temporal ya que su funcion finalizard con la elaboracién
de las actuaciones encomendadas.

El secretario/a del 6rgano principal también lo sera de las comisiones.

En el seno del Consejo Escolar existira una Comisidon Econdmica integrada por la direccidn,
un profesor y dos alumnos, como minimo. Se reunird una vez al trimestre y siempre que
lo solicite cualquiera de sus miembros. En todo caso sera preceptiva una reuniéon al
principio y otra al final del curso.

Se podran constituir las comisiones de tipo permanente que se establezcan en este
Reglamento.

Articulo 44.- Convocatoria

a)

El orden del dia serd fijado por la presidencia quien podrd tener en cuenta las peticiones
gue estén avaladas por al menos un tercio de los miembros y que hayan sido formuladas
con antelacion suficiente y debidamente razonadas. Como puntos fijos estara la lectura y
aprobacion del acta de la sesién anterior, el informe de la presidencia y ruegos y
preguntas.

Junto a la convocatoria se remitird la informacidon de los asuntos a tratar. Cuando las
circunstancias no aconsejen remitirla, el secretario/a dispondra de la informacién para ser
consultada por los vocales a partir del envio de la convocatoria.

Las sesiones ordinarias seran convocadas por el/la secretaria por orden de la direccidn de
la EOl con una antelacién de al menos 48h a la celebracién de las mismas y las
extraordinarias con una antelacién de 24h.

El anuncio de la convocatoria se realizara por cualquier medio de comunicacién individual
y escrita que asegure la recepcién del anuncio. Podra realizarse por fax, quedando el
original en la custodia de la secretaria, por la intranet del centro o por correo electrénico
desde la direccion de la secretaria, siempre que se observen los requisitos establecidos
por la Ley 30/1992, de 26 de noviembre.

El/la secretaria velard por el archivo de cada convocatoria, debidamente sellada, firmada
y registrada, en la secretaria del centro.

Articulo 45.- Sesiones

a)

b)

Las sesiones pueden ser ordinarias o extraordinarias. En sesidn extraordinaria se reunira
cuando sea convocado por la presidencia a iniciativa propia o a solicitud de al menos dos
tercios de sus miembros.

El secretario comprobard la existencia de quérum. La sesidn sera vdlidamente constituida
en primera convocatoria cuando estén, al menos, la presidencia, el secretario/a o quienes
legalmente le sustituyan y la mitad de los miembros. En segunda convocatoria, 15
minutos después, quedara constituida cuando estén, al menos, la presidencia, el
secretario/a o quienes legalmente le sustituyan y un tercio de los miembros.

No seran publicas y sus deliberaciones tendrdn caracter secreto, aunque no sus acuerdos.
La sesidn se iniciard por el primer punto del orden del dia pero la presidencia podra
alterar el orden de los puntos por motivos justificados.
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e) Cuando los puntos del orden del dia sean informativos, la presidencia -o miembro del
equipo directivo que corresponda- informara sin ser interrumpido. Las preguntas sobre el
tema se derivaran a Ruegos y Preguntas.

f) La presidencia podrd invitar a cualquier técnico o experto en los asuntos a tratar en el
orden del dia. El invitado tendra voz pero no voto.

Articulo 46.- Deliberaciones

a) Los asuntos que deban someterse a votacion se debatiran antes de la misma. A tal efecto,
la presidencia abrira un turno de peticiones de palabra llevando el orden de los
solicitantes. Procurard conducir el debate con la agilidad necesaria. En caso de necesidad
se procedera segun el siguiente protocolo: 1. Establecimiento de un tiempo maximo de
participacién. 2. Establecimiento del nimero de solicitante del turno de palabra. 3. Cierre
de la peticién del turno de palabra. Ningin miembro podra intervenir sin haber pedido y
obtenido la palabra de la presidencia.

b) No se interrumpird el uso de la palabra de los participantes salvo por la presidencia para
advertirle que se va a agotar su tiempo, para llamarle al orden o a la cuestién o para
retirarle la palabra.

c) En el transcurso de los debates los miembros aludidos podran en la misma sesién y con
permiso de la presidencia responder a dichas alusiones.

d) La duracidn de las intervenciones no podra exceder los 3 minutos cada una por personay
asunto.

e) Cuando la complejidad del tema asi lo requiera, los miembros se subdividirdn en grupos
de trabajo y luego expondran su opinion.

f) El asunto se sometera a votacién cuando el presidente considere que ha sido
suficientemente debatido.

Articulo 47.- Disciplina

a) Durante las sesiones todos los miembros estdn obligados a evitar cualquier tipo de
desorden.

b) La presidencia evitara que los oradores se aparten de la cuestién y llamara al orden a los
miembros cuando profieran conceptos ofensivos o alteren el orden de las sesiones.

c) En el caso de que algin miembro persista en dicha actitud tras repetidas advertencias, la
presidencia le invitara a su salida de la sesion.

d) Cuando, entre otros motivos, sea imposible mantener el clima adecuado para tratar los
temas del orden de dia, la presidencia podra suspender la sesidn.

Articulo 48.- Votaciones

a) Las votaciones pueden ser: por asentimiento, cuando la presidencia realiza una propuesta
y ésta no suscita objecion alguna. En caso contrario, se sometera a votacién ordinaria,
levantando la mano o podra ser votacion secreta, si se trata de eleccion, sustitucion o
destitucion de personas, o afecte a la intimidad de las personas. También podra ser
secreta cuando al menos un 10% de los asistentes lo solicite por escrito a la presidencia
con un minimo de 24h antes del dia de la sesion y la presidencia considere justificados los
motivos de la solicitud.

b) Seran de aplicaciéon las normas reguladoras de la abstencién o recusacion contenidas en la
Ley 30/1992.

c) Delegacion del voto: el voto de los miembros es personal y, cuando por motivos
justificados no puedan asistir a las sesiones, podran delegar su voto por escrito y con
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firma original. Deberan remitirlo a la secretaria del érgano con una antelacion minima de
24h, salvo casos de urgencia. La delegacidon puede ser con cardcter genérico o bien
expresando el sentido del voto para los diferentes puntos del orden del dia. Si no cursa
instruccidn sobre algln punto del orden del dia, se entenderd que opta por la abstencién.
El nUmero maximo de emisiones de delegacidon de voto por cada miembro sera de uno
durante el curso. Los miembros que estén de baja no podrdn delegar su voto. Se podra
delegar el voto siempre y cuando se tenga informacién del tema tratado.

d) Discrepancias: cualquier miembro podra solicitar que conste, expresamente, en acta su
voto contrario al acuerdo de la mayoria o su abstencién y los motivos que la justifiquen.
Para ello, debera entregarle al secretario su voto particular por escrito en el acto o en el
plazo de 48h y se unira al texto aprobado.

Articulo 49.-Acuerdos

a) En las sesiones ordinarias no podra ser objeto de acuerdo ningun asunto que no figure en
el orden del dia, salvo que estén presentes todos los vocales y sea declarada la urgencia
por la mayoria absoluta de los mismos.

b) En las sesiones extraordinarias, para tratar asuntos no incluidos en el orden del dia se
requerira acordar la declaracion de urgencia por unanimidad de todos los miembros.

c) Los acuerdos seran vélidos una vez aprobados por la mayoria simple de los asistentes,
entendiendo por tal cuando el nimero de votos afirmativos superan los negativos o
propuestas alternativas, sin contar abstenciones, votos en blanco o nulos. Si hubiera
empate, el voto de la presidencia es dirimente. En el Consejo Escolar serd necesaria la
mayoria absoluta para la aprobacion del presupuesto y su ejecucion y por mayoria de dos
tercios tanto la aprobacién de los documentos del centro (proyecto educativo,
reglamento de régimen interno y programacion general anual) como la solicitud de
revocacion del nombramiento de la direccién.

d) Los acuerdos tomados producen efectos desde el momento en que se adoptan una vez
cumplidos los requisitos generales de publicacién o informacién, con independencia de
que el acta que los recoge se apruebe en una sesion posterior.

e) Cuando los miembros voten en contra o se abstengan quedardn exentos de la
responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse de los acuerdos.

f)  Son acuerdos nulos los que son acordados por un érgano manifiestamente incompetente
sobre la materia; los que no han seguido las normas formales establecidas (ausencia en el
orden del dia, falta de quérum) o los que contravengan una normativa de rango superior.

Articulo 50.-Actas

a) De cada sesidn el secretario/a levantara acta en la que se haran constar: el lugar y tiempo
en que se ha celebrado, horas de comienzo y final y el drgano convocante; relacién de
personas que han asistido y la relacidon de las que han justificado su ausencia; puntos
principales de la deliberacion, resumen de las intervenciones si procede y los acuerdos
tomados, con referencia al resultado de la votacion y el sistema utilizado. El acta es
firmada por el secretario con el visto bueno de la presidencia.

b) Cualquier miembro que quiera que su opinidon conste en acta deberd manifestarlo
verbalmente al secretario y entregarle por escrito en el acto o en el plazo de 48h el
contenido literal de su intervencion.

c) Las actas se numerardn correlativamente a partir de la constitucién que sera la nimero 1.
No se hara distincién entre sesiones ordinarias y extraordinarias.
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Las actas se aprobaran en la propia sesién o en la siguiente, pudiendo emitir el secretario
certificacidn de los acuerdos aunque el acta no haya sido aprobada, haciendo constar esta
circunstancia.

Las reclamaciones sobre el contenido del acta deberan formularse en la siguiente sesion
cuando se adoptaran las decisiones pertinentes.

La custodia de las actas es responsabilidad del/la secretaria. Se podran archivar en
formato electrénico y seguiran una numeracion correlativa.

Articulo 51.- Ruegos y preguntas

Primero se formularan las preguntas y ruegos, que estardn relacionados con los temas
expuestos en la sesién; por ultimo, otros temas.

CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS DE COORDINACION DIDACTICA

DE LA COCOPE

Articulo 52.- Composicion.
La Comisién de Coordinacion Pedagdgica, COCOPE, estard compuesta por: la Direccidon de la
Escuela, Jefatura de Estudios y todos los jefes/as de los departamentos didacticos.

Articulo 53.- Competencias.

a)

c)

Proponer al equipo directivo el plan de normalizacién lingliistica, para su inclusién en el
proyecto educativo del centro, una vez analizado el contexto cultural y sociolingliistico de
la escuela de idiomas: uso del valenciano en la atencidn al publico, en la pagina web de la
escuelay en los impresos que se ponen a disposicion de los alumnos.

Analizar e informar al claustro sobre la coherencia entre el proyecto educativo del centro
y los niveles y metodologia de la ensefianza que se imparte, asi como sus posibles
modificaciones, y también sobre la programacidn general anual y las medidas de atencion
a la diversidad del alumnado que la escuela establezca.

Establecer las directrices generales para la elaboracién y la revisién de las programaciones
didacticas y las memorias de los departamentos didacticos, el plan de atencién al
alumnado y las coordinaciones didacticas:

Promover y colaborar con la Jefatura de Estudios y/o la Vicedireccidén en la coordinacidn
de actividades de formacion del profesorado.

Proponer al claustro la planificacion general del calendario de las pruebas de evaluacion
continua y de las pruebas finales de los cursos de cada nivel que no conducen a
certificacion

Elaborar la propuesta de criterios pedagogicos para la confeccion de los horarios
generales del centro: se refiere a la distribucidn de los grupos de cada idioma a lo largo de
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cada dia de la semana, teniendo en cuenta la demanda y los resultados del curso que
acaba. Dicha propuesta se debe hacer en la reunidén de final de curso.

g) Velar por el cumplimiento de las directrices propuestas por la administracion educativa
para la realizacidn de la prueba de certificacion, y velar por su confidencialidad.

h) Fomentar la evaluacidn y la participacidon en las actividades y proyectos que realice la
escuela o la administracion educativa.

Articulo 54.- Funcionamiento.

La comision de coordinacién pedagdgica se reunird con una periodicidad de, al menos,
una vez por trimestre, siendo la Direccidn su presidente, y actuando como secretario el jefe/a de
departamento de menor edad. Correspondera a este ultimo levantar las actas de las sesiones.

DE LOS DEPARTAMENTOS

Articulo 55.- Definicion

Son érganos de coordinacién docente, conformados como equipo de trabajo, encargados
de organizar y desarrollar las ensefianzas y actividades propias de cada idioma. En la EOI Alicante
hay el mismo nimero de departamentos que idiomas autorizados, es decir, once. Son miembros
del mismo departamento todos los profesores que imparten clases del mismo idioma, en la sede
general o en los aularios.

Articulo 56.- Funciones
Las funciones del departamento didactico seran las siguientes:

a) Formular propuestas al equipo directivo y al claustro relativas a la elaboracion del
proyecto educativo del centro, la programacién general anual, el reglamento de régimen
interior, el plan de convivencia y el proyecto de gestidn.

b) Formular propuestas a la COCOPE, a través del jefe de departamento, en relacién con la
elaboracion de la programacién didactica y la memoria, el plan de atencién y orientacion
al alumnado, el plan de formacién del profesorado, el calendario de las pruebas finales
para los cursos no conducentes a la certificacidn y los horarios generales del centro.

c) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacién didactica, de acuerdo
con las directrices generales establecidas por la COCOPE.

d) Promover la investigacidon educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus
miembros. En la programacion didactica cada afo podran incluirse objetivos concretos de
investigacion y sus resultados se recogerdn en la memoria del departamento.

e) Fomentar la participacién del profesorado para la implantacion y aplicacién de las TIC en
la docencia y el aprendizaje.

f) Organizar y realizar actividades extraescolares y complementarias del departamento o en
colaboracidn con la vicedireccidn en las actividades que corresponda. Las actividades del
departamento deberdan estar recogidas en la PGA y aprobadas por el consejo escolar.

g) Efectuar el seguimiento del desarrollo de la programacién, y su modificaciéon cuando se
precise. Asi como elaborar, al final del curso académico, una memoria-que se entregara a
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la jefatura de estudios con anterioridad al dia 10 de julio de cada afio natural-, en la que
se evalle, entre otros, el desarrollo de la programacién didactica y los resultados
académicos obtenidos por el alumnado; asi como una propuesta de mejoras.

h) Promover, organizar e impartir cursos especificos y monograficos autorizados.

i) Elaborar técnicas y estrategias que fomenten el autoaprendizaje.

j) Elaborary estandarizar criterios comunes respecto al desarrollo de la programacion, y a la
metodologia y evaluacién de cada idioma, de acuerdo con las directrices generales
establecidas por la COCOPE.

k) Organizar y realizar las pruebas de evaluacién, de nivel y de diagndstico que
correspondan.

) Mantener actualizada la informacion del departamento, tanto en el tablén de anuncios
del departamento como en la pagina web. Elaborar y mantener actualizado el inventario
del departamento y de los aularios (por lo que a libros y material de audio se refiere), en
su caso.

m) Colaborar en el proceso de validacidn de las pruebas de certificacion.

n) Analizar los resultados de las pruebas de nivel y del departamento, con la finalidad de
valorar los resultados obtenidos e introducir las mejoras que se consideren. Esta
valoracion se incluird en la memoria del departamento.

o) Participar en las sesiones de estandarizacién de criterios de evaluacién en la prueba de
certificacion que se organizan anualmente en cada departamento o que estén
determinados por la Conselleria de Educacion.

p) Intervenir en los procesos de reclamacion de calificaciones parciales o finales estimadas
incorrectas.

g) Proponer iniciativas de formacién y perfeccionamiento del profesorado a los CEFIRE.

r) Asumir la administracién y correccion de las pruebas de evaluacién del alumnado
afectado por la ausencia de profesor, asi como por el cumplimiento de la programacion o
la correspondiente modificacion de dicha programacion, si se produce una pérdida de
horas lectivas de al menos un 25% del total del curso.

s) Cualquier otra funcién que le sea atribuida por la Conselleria competente en materia de
educacion.

Articulo 57.- Reuniones

a) Los miembros de los departamentos didacticos se reuniran en la sede general de la escuela
oficial de idiomas, al menos una vez al mes, siendo su asistencia obligatoria.

b) Las reuniones se convocaran en un horario que permita la asistencia del profesorado, y en un
calendario establecido desde principio de curso y que no interfiera con el resto de reuniones
programadas en el centro como: claustros, consejos escolares, reuniones de la COCOPE, de
coordinacion de centro y de departamento.

c) Los acuerdos adoptados en estas reuniones de departamento quedardn reflejados en un acta,
que serd redactada y custodiada por la jefatura de departamento.

d) La normativa de funcionamiento aplicable serd la establecida para otros 4rganos colegiados
tales como el claustro y consejo escolar.

Articulo 58.- La jefatura del departamento
La jefatura del departamento serd desempefiada por un/a profesor/a con destino
definitivo en la escuela, cuando los haya, y que pertenezca al cuerpo de catedraticos de escuelas

Reglamento de Régimen Interno de la EO/ de Alicante



»

on
G GENERALITAT escola oficial
d'idi
Q VALENCIANA [eou] didiomes

Conselleria dEducaciod,

Universitats | Ocupacid

oficiales de idiomas, cuando los haya, por una duracién de cuatro afios. En los departamentos
donde no haya ningun catedratico, o cuando los que haya renuncien expresamente a su
desempeno, la direccion de la EOI, oido el departamento, designard un profesor,
preferentemente con destino definitivo, que pertenezca al mismo, para ejercer la jefatura.
Los jefes de departamento cesaran en sus funciones al producirse alguna de las siguientes
circunstancias:
a) Finalizacion de su mandato.
b) Cuando, por cese del director o directora que los designd, se produzca una nueva
eleccién de director o directora.
c) Por traslado.
d) Por renuncia motivada, aceptada por la direccién.
e) Pueden ser cesados por la direccion por incumplimiento de sus funciones, previa
audiencia al interesado y oido el departamento.
En el caso de ausencia prolongada de la jefatura de departamento, la direccién designara un
miembro del departamento para desarrollar sus funciones como jefe de departamento
accidental.

Articulo 59.- Funciones de la jefatura de departamento

El /la jefe de departamento tendra las siguientes competencias. Aunque delegue algunas de

ellas en las posibles coordinaciones, esto no le exime de su responsabilidad.

a) Coordinar y redactar la programacién didactica del idioma correspondiente, teniendo en
cuenta las propuestas de mejora incluidas en la memoria del curso anterior, asi como
coordinar y redactar la memoria de final de curso.

b) Velar, a través de las reuniones mensuales, por el cumplimiento de la programacién
didactica y por la correcta aplicacién de los criterios de evaluacion.

c) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento, y las extraordinarias que
fueran necesarias, levantar las actas correspondientes y custodiarlas.

d) Velar porque los acuerdos tomados en estas reuniones se ajusten a la normativa vigente y
estén de acuerdo con las directrices generales del equipo directivo o de la COCOPE, segun
correspondan.

e) Elaborar y dar a conocer al alumnado la informacién relativa a la programacion, con
obligada referencia a los objetivos y los criterios de evaluacidn, de calificacidon y
promocién. Dicha informacidn deberd estar disponible para los alumnos en el
departamento y en la pagina web de la escuela.

f) Atender a la adquisicién y el mantenimiento del material y del equipamiento especifico
asignado al departamento en orden a su mejor aprovechamiento.

g) Garantizar la actualizacion del inventario del departamento en la sede general y en los
aularios. Al menos cada dos afios o cuando lo requiera el Secretario/a, se le debera pasar
copia del inventario.

h) Atender al correo electrénico del departamento y mantener actualizada la informacion
del departamento en la web y en el tablén de anuncios.

i) Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

j)  Velar por la comprobacion de las calificaciones antes de las firmas de las actas de
evaluacién.

k) Promover la evaluacién de la practica docente del departamento y de los distintos
proyectos y actividades del mismo.
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[) Orientar al profesorado que se incorpore por primera vez a la escuela en el desempefio
de su tarea.

m) Gestionar en colaboracién con la jefatura de estudios o vicedireccion la solicitud de
auxiliares de conversacién, y asistirles en el proceso de integracidn en la escuela.

n) Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las actividades de la escuela
oficial de idiomas promuevan los érganos de gobierno de la misma o la Conselleria de
Educacion.

o) Dar la informacién que se solicite por parte del equipo directivo u 6rganos colegiados de
la escuela.

p) Representar al departamento en la COCOPE y en las sesiones de unificacion de criterios
de evaluacién de la prueba de certificacion.

g) Informar alos componentes del departamento de los acuerdos alcanzados en la COCOPE.

Articulo 60.- Coordinaciones de departamento

Las coordinaciones de departamento seran desempefiadas por profesores que
colaboraran con el jefe de departamento. Corresponde al director/a, a propuesta del jefe de
departamento, su eleccién y determinacidon de funciones. La duracién de dicho nombramiento
sera anual prorrogable si no hay objecidn justificada por la jefatura de departamento, oido el
resto de miembros del departamento. Se podra designar un maximo de nueve coordinadores de
curso en aquellos idiomas que, por su volumen de alumnado y su nimero de profesores, asi lo
requieran, siguiendo los siguientes criterios (Orden 87/2013 de 20 de septiembre...):

N2 de grupos N2 de coordinadores
135 0 mas Hasta 5
De 105a134 Hasta 4
De 75a104 Hasta 3
De45a74 Hasta 2
Del1l5a44 Hasta 1

Cuando en el centro haya mas de un profesor dedicado al programa That’s English!, el
director/a designara entre ellos un coordinador que quedara adscrito al departamento de inglés, y
dispondra de las mismas horas semanales que el resto de coordinadores del departamento.

Articulo 61.- Funciones de las coordinaciones de departamento

a) En los departamentos que dispongan de coordinadores, el jefe de departamento puede
delegar una parte de las funciones de la jefatura del departamento, teniendo en cuenta el
ndmero de coordinadores.

b) Los departamentos, en funcién de sus necesidades, pueden designar otras tareas de
coordinacion.

c) Serd indispensable la comunicacidn entre los coordinadores y el/la jefe de departamento por lo
que respecta a la realizacién de estas funciones, ya que él es el ultimo responsable dentro del
departamento. Asimismo, el equipo directivo se comunicara con la jefatura de departamento y
ésta con las coordinaciones.

d) La Jefatura de departamento y las coordinaciones, si hubiere, colaboraran en la gestion de
examenes con alto volumen de alumnado como es el caso del programa That’s English! o Pruebas
de Certificacion.
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DE LOS DOCUMENTOS DE DEPARTAMENTO

De la Programacion Didactica.

Articulo 62.- Finalidad
La programacion didactica tiene las siguientes finalidades:

a) Facilitar la practica docente. Servir como instrumento de planificacidn, desarrollo y
evaluacidn del proceso de ensefianza y aprendizaje independientemente del libro de
texto que se utilice cada curso.

b) Asegurar la coherencia de contenidos, criterios de evaluacién y de promociéon de los
grupos de un mismo curso con distinto profesorado.

c) Asegurar la coherencia de progresion entre los diferentes cursos y niveles.

d) Proporcionar indicadores o elementos de andlisis para la evaluacion de la programacion
y de la propia practica docente.

Articulo 63.- Contenido
La programacion diddctica de cada departamento comprenderd al menos los siguientes
contenidos divididos en tres secciones:
| Generalidades
a) Los objetivos generales que se pretenden conseguir en relacidn a las caracteristicas del
alumnado y contexto.
b) La metodologia didactica que se va a aplicar. Indicacién especifica sobre en qué nivel vy
curso se va a utilizar la lengua objeto de estudio como lengua vehicular en clase.
c) Las actividades extraescolares y complementarias.
d) Los horarios de atencion al alumnado.
Il Programacion por cursos
a) Los objetivos generales del curso y especificos por destreza.
b) Los contenidos secuenciados para cada curso.
c) Los procedimientos previstos para la evaluacién continua y para la promocidn, asi como
los criterios de evaluacion, de calificacion y promocidn para cada destreza.
d) Los materiales y recursos didacticos que hayan de utilizar tanto los profesores como los
alumnos.
Il Organizacién del departamento
a) La organizacién del departamento: profesores y grupos que imparten y también, en su
caso, las coordinaciones y tareas que corresponden a cada una de ellas.
b) En caso de haberlo, reglamento de uso del material del departamento.
c) Propuestas de necesidades y actividades de formacién.
d) Objetivos concretos de areas de investigacion anual.
e) El calendario de las reuniones de departamento.
f) Plan de atencidn al alumnado: orientaciones para que el profesor pueda dar respuesta a
la diversidad de aptitudes y necesidades del alumnado.
g) Procedimiento para la evaluacién interna del departamento y de la practica docente.

Articulo 64.- Elaboracion
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Corresponde a la jefatura de departamento coordinar y redactar la programacion
didactica de acuerdo con las directrices generales de la comisidn de coordinacién pedagdgica.
Esto se realizard antes del inicio del curso académico. Una vez realizada la programacién sera
incluida en la Programacién General Anual del centro, previa supervisién y evaluacion de la
direccion del mismo. La direccidn del centro comprobard que se ajusta formalmente a lo
establecido. En caso contrario, la direccién devolverd dicha programacion a la jefatura de
departamento para su reelaboracion.

Corresponde a la Inspeccion educativa la revision de las programaciones y su seguimiento,
Y, en su caso, la peticién de cuantas aclaraciones considere oportunas respecto a los diversos
aspectos de la programacion, y el envio a la direccién del centro de un informe en el que se
indiquen las observaciones a la programacién que se consideren oportunas para su revision y
modificacion por parte del departamento correspondiente.

Articulo 65.- Programaciones alternativas.

Si algun profesor de un departamento no va a seguir la programacion didactica del resto
del departamento podra presentar su propia programacién, que deberd adjuntarse a la
programacion del departamento para su aprobacién por parte del Consejo Escolar.

Articulo 66.- Cumplimiento

Corresponde a la jefatura del departamento velar por el cumplimiento de la programacion
didactica y la aplicacidn correcta de los criterios de evaluacidn y corresponde al departamento
efectuar el seguimiento del desarrollo de la programacién.

Todos los profesores del departamento programaran su actividad docente de acuerdo con
las programaciones diddacticas del departamento a que pertenece, y, en caso de que algln
profesor decida incluir en su actividad docente alguna variacidn, dicha variacién y su justificacién
deberan ser incluidas en la programacion didactica del departamento. Las programaciones
alternativas deberan preservar los contenidos minimos y los criterios de evaluacion y promocion
aprobados por el departamento.

Articulo 67. - Difusion

Las programaciones diddacticas podran a disposiciéon del alumnado en el departamento
correspondiente y en jefatura de estudios.

Dicha programacion didactica sera el punto de partida de la informacién contenida en la
pagina web y los tablones, y que forma parte del plan de informacién y orientacién al alumnado,
en los términos que se decidan en la COCOPE.

De la Memoria Final.

Articulo 68. — Contenido de la Memoria Final

Dicha memoria tiene un caracter evaluativo y en ella el departamento podra analizar los
siguientes apartados de la programaciéon didactica del departamento (PDD), especialmente, los
puntos siguientes:
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1.- Por lo que se refiere a la organizacion del departamento:

a)
b)
c)
d)
e)

El nimero de grupos por curso y nivel.

Las labores de cargos y coordinaciones.

Los horarios y duraciéon de las reuniones.

El reglamento de uso del material del departamento, en su caso.
El plan de atencién y orientacion al alumnado.

2.- Por lo que se refiere a la secuenciacion y el seguimiento de la programacion:

a)
b)
c)
d)
e)

Valoracidn del método de seguimiento de la programacion.

Valoracidn de la secuenciacidn.

Valoracidon de los manuales elegidos.

Valoracidén del material curricular y de apoyo tanto para profesores como para alumnos.
Valoracidn del uso de las TIC en la docencia.

3.- Por lo que se refiere a la evaluacién.

Valoracidn de las pruebas de nivel de principio de curso y de departamento de final de
curso en cuanto a su administracion.

Valoracion de los resultados de las pruebas (globales y por destrezas): nivel,
departamento y continua.

Valoracidn de las reuniones de puesta en comun para la elaboracidn de dichas pruebas.
Valoracidn de las pruebas en si (formato y contenido) teniendo en cuenta los resultados
obtenidos.

Valoracidn de las pruebas de certificacion: organizacion, administracion y pruebas en si
mismas (formato, contenido, instrucciones, resultados y posibles reclamaciones).
Valoracidn de las sesiones de estandarizaciéon del departamento para la evaluacion de las
distintas destrezas, sobre todo las de expresion.

4.- Por lo que refiere a la formacién del profesorado

a)

Valoracidn de los resultados de los grupos de trabajo o cursos existentes tanto en el
interior del departamento como en la escuela en general (en aquellos en que hayan
colaborado miembros del departamento). Se incluira un listado de dichos cursos.
Valoracidn de las dreas de investigacion llevadas a cabo.

Valoracidn de la asistencia a jornadas pedagdgicas, en su caso.

lo que se refiere a las actividades complementarias o socioculturales.

Por

Analisis de la participacion de los alumnos.
De la participacién de los profesores.
Difusion.

Organizacion.

Lugar y horarios en que se realizé.
Valoracidn para realizarla de nuevo o no.

lo que se refiere a la informacidn y sistema de comunicacidn.

a)
b)

Anilisis de la informacién dada en clase y a través del tablon y web.
Del sistema de comunicacion entre los miembros del departamento.

De otros documentos del Departamento.
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Otros documentos que deberan custodiarse en el departamento son:
a) Libro de actas, que puede tener formato electrénico. Anualmente se imprimiran, se
numerardn y se firmaran con objeto de ser documentos validos.
b) Inventario didactico y de equipamiento actualizado cada dos afios, como méximo.

REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DE LOS DEPARTAMENTOS

Articulo 69. — Del material didactico

Se refiere a los libros, materiales audio y video, y también juegos, mapas, carteles, etc. que haya
de ser adquirido o solicitado, y que sirva a los profesores para impartir sus clases o realizar las
actividades extraescolares programadas. Su adquisicién y mantenimiento se ceiird al reglamento
siguiente:

1.- El material a adquirir o solicitar deberd proponerse y aceptarse en reunién de departamento.

2.- Sélo realizard las compras la jefatura de departamento o el profesor o coordinador delegado
para ello.

3.- Mientras el presupuesto general de la EOIl asi lo permita, cada departamento tendrd una
asignacion anual para la compra de este material. Tanto la jefatura de departamento como el
secretario/a supervisaran que el gasto se ajuste a la asignacion.

4.- Una vez adquirido el material, el profesor encargado comprobara la correcta recepcién del
mismo, procederd a ordenarlo en el lugar correspondiente, y entregard el albaran o factura
proforma firmada al secretario dando asi su conformidad para que pueda proceder a su pago. Por
ultimo, archivard una copia en el departamento junto con el albaran.

5.- Cada departamento podrd elaborar un reglamento de préstamo de dicho material a los
profesores y alumnos y dicho reglamento aparecerd en la programacién.

6.- Es responsabilidad de todos los profesores del departamento hacer un uso responsable del
material didactico, sin deteriorarlo, dejandolo en su lugar después del uso, y respetando el
reglamento de préstamos establecido por el departamento.

7.- Cada afo, se realizard el inventario del material didactico y de equipamiento audiovisual del
departamento, y el de los aularios se realizard cada principio de curso. Estos inventarios se
entregaran al Secretario/a cuando éste lo requiera.

Articulo 70. — Del material fungible

El jefe de departamento se encargara de controlar dicho material y de pedir mas, cuando
haga falta, ala vicesecretaria.

Es responsabilidad de todos los profesores hacer un uso racional del material fungible, y
depositarlo en su lugar después de su uso, y también senalar su falta al profesor encargado.

Articulo 71. — Del equipamiento
El equipamiento estd constituido por el mobiliario y aparatos informaticos y audiovisuales. Todos
los profesores del departamento deberan hacer un uso responsable de dicho equipamiento:
e Procurando no deteriorarlo y siguiendo las instrucciones de uso.
e Sefalando cualquier averia o anomalia a vicesecretaria.
e Apagando el aparato después de su uso y dejandolo guardado en su sitio (en su caso).
e Reponiendo el papel de las impresoras.
e Informando de la falta de téner
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e No dejando cedés o lapices USB en los ordenadores.
e Cerrando con llave las puertas de los armarios donde estan los aparatos, después de su
uso.
e Dejando el departamento cerrado cuando no quede ningln profesor dentro.
El jefe de departamento para ello se encargard de pedir nuevo equipamiento al secretario, o al
vicesecretario cuando se trate de material informatico, asi como de elaborar las instrucciones de
uso de los aparatos y difundirlas entre el profesorado.

Articulo 72. — Del espacio del departamento
El espacio del departamento debera estar distribuido de forma que todos los profesores tengan
un lugar para dejar sus libros y materiales, y también para archivar sus propios documentos de
clase.
En el departamento debe haber también un lugar para archivar:
e Las pruebas de certificacion del curso anterior (que se guardaran durante un ano).
e Las pruebas de departamento y de nivel del curso anterior (que se guardan durante un
afio).
e Los examenes de todos los profesores del curso anterior, que les han permitido dar la
nota final a sus alumnos (que se guardaran durante un afio).
e Modelos de los examenes realizados.
e Documentos tales como: libros de actas, libros de registro e inventario, facturas,
compendios de legislacion, correspondencia, programas y memorias.
Los espacios del departamento son privativos de los profesores, y los alumnos sélo podran
acceder a ellos en compaiiia de un profesor o cuando haya un profesor dentro.
Todos los profesores velardn porque el acceso no quede abierto al alumnado.
En el caso de alumnos del Master de Profesorado, podran trabajar en el departamento vy utilizar
su material didactico o informatico siempre que no lo requiera cualquier miembro del
departamento y segun el procedimiento establecido para préstamo interno.

Articulo 73. — De la comunicacion dentro del departamento
La difusion de informacién especifica del departamento se realizard, siempre que sea posible, a
través del correo electrénico; para ello, los profesores deberan facilitar a principio de curso al jefe
de departamento su direccidn electrénica y también un teléfono donde se les pueda localizar.
También se utilizara el tablén del departamento para documentos como calendarios, jornadas,
horarios de atencion y todos aquellos que el departamento decida.

Articulo 74. - De la informacion al alumnado

a) Se realizara a través del tabldn destinado a cada departamento, de los tablones de las aulas, en
su caso, y sobre todo de la seccién que cada departamento tiene en la web. Asimismo, es funcion
de la jefatura de departamento atender el correo electrénico del mismo asi como las solicitudes
gue el alumnado presente en secretaria y cuyo dmbito de competencia sea el departamento.

b) La informacién sobre actividades socioculturales o extraescolares del departamento se
publicard en la web, en el tablén del departamento.

c) Cada departamento actualizard la informacion de la pagina web segun las orientaciones de
jefatura de estudios.

d) La jefatura del departamento, se encargara de colgar y actualizar dicha informacion en la web y
en el tablédn del departamento, asi como de proporcionar al equipo directivo la informacién
necesaria para que se pueda colgar en las secciones generales de la web de la escuela.
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Articulo 75. — De las actividades socioculturales y complementarias
a) Al inicio de curso, se realizard una programacion de las actividades a realizar durante el curso
para poder ser aprobadas por el Consejo Escolar.
b) Las actividades podran ser de un solo departamento o interdepartamentales.
c) Los criterios, aparte del pedagdgico, que podran decidir el tipo de actividad a realizar son:
numero de alumnos que se benefician, coste y recursos necesarios.
d) El departamento podra decidir cudles son obligatorias para todo el profesorado y en qué
forma el profesorado participara en la organizacidén de las mismas. Esto se especificard en la
Programacion.
d) Estas actividades no restaran horario lectivo al alumnado, salvo casos excepcionales por su
necesario valor pedagdgico.
e) Las actividades se evaluardn por el alumnado y se valoraran por el profesorado. Los resultados
se incluiran en la memoria final del departamento.
f) Para que las actividades realizadas en la EOI puedan ser reconocidas como créditos de
formacidn han de estar en la linea del Proyecto Educativo de la EOl y han de haber sido aprobadas
por el Consejo Escolar. Asimismo, han de estar contempladas en la PGA y su realizacién ha de
reflejarse en la Memoria anual del centro. La Secretaria, previa verificacion de que cumplen las
condiciones mencionadas, realizard la certificacidén correspondiente.
g) El tipo de actividades que pueden acreditarse por organizacion y direccidn, segun la normativa
vigente, son:

e Viajes e intercambios de alumnos (5 créditos por dia)

e Medios de comunicacion escolar (20 créditos anuales)

e Grupos de teatro, musica, medioambientales o culturales (20 créditos anuales)

e Semanas culturales (5 créditos por semana)

DE LAS COORDINACIONES DE CENTRO

Articulo 76. — Definicion de las coordinaciones de centro

a) Las coordinaciones de centro son aquellas que afectan a la totalidad del centro y que se
introducen con la finalidad de redundar en beneficio de la EOL.

b) La Direccién de la EOI Alicante, en funcion de sus recursos, podra nombrar las coordinaciones
de centro que considere adecuadas entre el profesorado que tenga la formacién y la
disponibilidad adecuada. Las tareas asignadas no deberan interferir con las reservadas a otros
drganos de coordinacidn docente.
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CAPITULO IV
DEL ALUMNADO

ALUMNADO: DERECHOS Y DEBERES

Articulo 77.- Definicidn de alumnado oficial y alumnado no oficial

a) El alumno oficial es todo alumno matriculado en la EOl en cualquiera de los cursos que el
centro ofrezca independientemente de la modalidad, idioma o tipo de formacidn asi como del
espacio donde reciba la docencia, como es el caso del alumnado matriculado en los aularios
dependientes de la EOI Alicante.

b) El alumno no oficial es todo alumno matriculado en la EOI exclusivamente en cualquiera de las
pruebas de certificacion a fin de poder obtener el certificado del nivel correspondiente. También
es alumnado no oficial el asistente a los cursos no oficiales organizados por el centro.

Articulo 78.- Derechos y deberes del alumnado oficial

78.1.- Derechos
a) Arecibir una ensefianza:

de acuerdo con la programacién didactica de los departamentos docentes.
en un ambiente que fomente el respeto, el aprendizaje, la convivencia y la

colaboracidn entre el alumnado y el profesorado.

en condiciones adecuadas de seguridad e higiene.

b) A la objetividad en la evaluacion:

a ser informados al inicio de curso de los criterios de evaluacion, calificacion y de
las pruebas a las que seran sometidos.

a solicitar de su profesor cuantas aclaraciones sean precisas sobre el resultado de
su evaluacién.

a solicitar revisiones con referencia a las calificaciones de actividades académicas
o de evaluacidn, tanto parciales como finales.

a reclamar contra las calificaciones obtenidas y las decisiones de promocién y
obtencidn del titulo académico que le corresponda.

c¢) Alainformacion:

por parte de sus representantes en el Consejo Escolar y por parte de las
asociaciones de alumnos, sobre los temas propios del centro en el dmbito de sus
respectivas competencias. Esta informacién se podra transmitir a través de la web
y/o tablones de anuncios del centro.
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e por parte del centro, de aspectos administrativos y académicos que le ataiien:
faltas de asistencia, cambios de grupo, nimero de convocatorias, renuncias,
becas —entre otros. Esta informacion se realizard a través de la web y/o tablones
de anuncios del centro.

e por parte de los departamentos, de todas las cuestiones pertinentes y de
actividades socioculturales que se realicen. Esta informacion se realizard a través
de la web y/o tablones de anuncios del centro.

e por parte de su profesor, al inicio del curso, a ser informado de la programacion
del curso: objetivos, contenidos, metodologia, procedimiento de evaluacién
(continua y final) y los criterios de evaluacién y de calificacion minimos para poder
promocionar de curso.

e asimismo, por parte de su profesor, de su proceso de aprendizaje y de estrategias
y orientaciones que le permitan alcanzar los objetivos de la programacion. Esta
informacidn se realizara a través del horario de tutorias.

e A conocer las respuestas a las peticiones y sugerencias que crean oportuno hacer
a través del profesor o equipo directivo.

d) A la participacion:

e en el funcionamiento y en la vida del centro, a través de sus representantes en el

Consejo Escolar, a través de la asociacién de alumnos, delegados o de forma

individual.

e en las actividades académicas, socioculturales o de evaluacién interna que se

lleven a cabo en la EOI.

e) Alaasociacion:

e mediante Ila posibilidad de creacién de asociaciones, federaciones y
confederaciones de alumnos durante o incluso una vez acabada su relacién
académica con el centro.

e las asociaciones de alumnos podran utilizar los espacios de la EOI para la
realizacion de las actividades que les son propias. A tal efecto, la direccion del
centro facilitara la integracion de tales actividades en la vida escolar, teniendo en
cuenta el normal desarrollo de esta.

f) A tener garantizada una plaza escolar para el curso siguiente, siempre y cuando no
concurra ninguna circunstancia administrativa (renuncia no justificada, pérdida de
escolaridad, agotamiento del nimero de convocatorias,..) o por cuestiones determinadas
por la Conselleria de Educacion.

g) A recibir las ayudas necesarias para compensar las carencias y desventajas de tipo
personal, familiar, econémico, social y cultural, segin establezca la normativa vigente.

h) A la libertad de expresion, derecho a manifestar libremente sus opiniones, de forma
individual y colectiva, sin perjuicio del respeto de los derechos de los miembros de la
comunidad educativa y segun los principios y derechos constitucionales.

i) Asuintegridad:

e fisica, psicoldgica y moral, no pudiendo ser objeto en ningun caso de trato vejatorio o
degradante.

e asuidentidad, intimidad y dignidad personal.

e ala confidencialidad de sus datos personales y familiares, segun lo establecido en la
normativa vigente.

j) A cualquier otro reconocido en las disposiciones vigentes.

78.2.- Deberes
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a) Respetar el orden académico asi como al personal docente y no docente.

b) Asistir regular y puntualmente a las clases. La asistencia continuada es obligatoria. Si se
superan 18 horas (9 dias de clases alternas) de inasistencia a clase el alumno pierde el
derecho a la evaluacién continua aunque conserva el derecho a presentarse a la prueba
final y mantiene su derecho a la ensefianza (asistencia, participacidn y correccién).

c) Hacer buen uso de las instalaciones de la EOIl asi como colaborar en el mantenimiento de
su limpieza y conservacion. Utilizar el equipamiento informatico, y comunicaciones del
centro, incluyendo el uso de Internet, para fines estrictamente educativos.

d) Respetar las normas de convivencia:

e respetar y cumplir las decisiones de los érganos unipersonales y colegiados del
centro, sin perjuicio de hacer valer sus derechos cuando se considere que alguna
decisién vulnera alguno de éstos, segln el procedimiento que se establezca en
este reglamento de régimen interno y en la legislacién vigente.

e Cumplir las normas de seguridad, salud e higiene en los centros docentes,
considerando expresamente la prohibicion de fumar, y de consumir
estupefacientes y sustancias psicotrdpicas.

e Respetar el proyecto educativo y reglamento de régimen interno segun la
legislacién vigente.

e Hacerse responsable de las comunicaciones con el centro y viceversa.

Articulo 79.- Derechos y deberes del alumnado no oficial
79.1.- Derechos
a) Alainformacion:

e por parte del centro, de aspectos administrativos y académicos que le atanen:
proceso de matriculacidn, contenidos y criterios de evaluacién y calificacion
aplicables a las pruebas de certificacién, asi como la estructura del examen. Esta
informacién podra realizarse a través de la web y/o tablones de anuncios del
centro.

b) A la objetividad en la evaluacion:

e aservalorados con plena objetividad;

e a solicitar revisiones con referencia a las calificaciones de la prueba de
certificacion;

e a reclamar contra las calificaciones obtenidas y las decisiones de promocién y
obtencidn del titulo académico que le corresponda.

c) Asuintegridad:
o fisica, psicoldgica y moral, no pudiendo ser objeto en ningulin caso de trato vejatorio o
degradante;
e asuidentidad, intimidad y dignidad personal;
e a la confidencialidad de sus datos personales y familiares, segun lo establecido en la
normativa vigente.
d) A las adaptaciones de la Prueba de Certificacion que dictamine la Conselleria de Educacion
cuando, en el caso de alumnado con alguna discapacidad, presente en el momento de la
matricula el documento oficial acreditativo de su discapacidad igual o mayor al 33%.
e) A cualquier otro reconocido en las disposiciones vigentes.

79.2.- Deberes
a) Respetar el orden académico y las normas de convivencia de la EOL.
b) Respetar a la comunidad educativa del centro.
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c) Hacer buen uso de las instalaciones del centro.
d) Respetar las normas que se determinen para cada convocatoria de exdmenes.

ALUMNADO OFICIAL DE AULARIOS

Articulo 80.- Derechos y deberes
Tienen los mismos derechos y deberes que los sefialados al inicio de este capitulo para el
alumnado oficial de la sede de Alicante.

Articulo 81.- Comunicacion y tramites administrativos

a) Los medios por los que el alumnado podra informarse de cualquier tema serdn: profesor,
secretaria de la EOI, la web y correo electrénico de la EOI Alicante y el tablén de anuncios del
aulario, respetando las respectivas competencias.

b) Para cualquier cuestion docente, el alumno deberda comentarlo en primer lugar con su
profesor; en segundo lugar, deberd ponerse en contacto con la Jefatura de Estudios de Alicante.

c) Todos los tramites administrativos se realizan en la secretaria de la EOI Alicante. Para evitar
desplazamientos, el alumno podrd consultar la informacién pertinente en la web del centro o
mediante correo electrdnico.

ALUMNADO MENOR DE EDAD

Articulo 82.- Derechos de los padres o tutores

Los padres, tutores o representantes legales de los alumnos menores de edad de este centro,
tendran derecho:

a) A recibir informacién a principio de curso sobre el funcionamiento académico de la Escuela.

b) A ser informados por el profesor, durante las horas de atencidn al alumnado y previa cita, de
cualquier aspecto relacionado con la formacién de sus hijos o tutelados.

c) A recibir previa solicitud por escrito, informacién sobre la asistencia a clase de su hijo o
tutorado.

d) A conocer las respuestas a las peticiones y sugerencias que crean oportuno hacer a través del
profesor o equipo directivo.

Articulo 83.- Deberes de los padres o tutores

Los padres, tutores o representantes legales de los alumnos de este centro tendran el deber de:

a. Cooperar con el centro en todo lo que esté relacionado con la formacién de sus hijos o
tutelados.

b. Realizar un seguimiento del trabajo y del esfuerzo de su hijo o tutelado para un mejor
aprovechamiento de la funcidn docente ejercida por el centro e intentar proporcionarles el
material necesario para su educacion.

c. Dispensar el debido respeto al personal del centro, fomentando la armonia entre sus hijos y el
resto de la comunidad escolar.

d. Acudir al centro cuando sea requerida su presencia.
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e. Responsabilizarse de sus hijos en el caso de que se suspenda su hora de clase por ausencia
inesperada del profesor o para la realizacidn de actividades extraescolares.

DE LA ENSENANZA/APRENDIZAJE

Articulo 84.- Plan de Estudios

a) La ensefanza de idiomas de la EOI Alicante tiene como objetivo el desarrollo de la competencia
comunicativa del alumno y asume el enfoque de accién que adopta el Marco Comun Europeo de
Referencia para las Lenguas.

b) Se dirige a aquellas personas que, habiendo adquirido las competencias basicas en las
ensefianzas de régimen general, desean o necesitan a lo largo de su vida, adquirir o perfeccionar
sus competencias en una o varias lenguas extranjeras, en espafol para extranjeros o en
valenciano; asi como obtener un certificado que acredite su nivel de competencia en el uso de las
lenguas.

c) El plan de estudios consta de tres niveles: Nivel Basico, Nivel Intermedio y Nivel Avanzado. En la
modalidad oficial, cada uno de ellos se desarrolla en dos cursos de 120h de duracion.

Articulo 85.- Oferta de cursos. Modalidades

a) La modalidad de ensefianza en la EOI es: oficial o no oficial. La ensefianza oficial comprende
asistir a clase y ser evaluado y la no oficial matricularse para realizar un examen y obtener una
titulacion.

b) La ensefianza oficial puede ser presencial, semipresencial y a distancia. La presencial requiere la
asistencia obligatoria a clase del total del periodo lectivo; la semipresencial combina la asistencia
obligatoria presencial con el trabajo guiado del alumno a través de internet y en la modalidad a
distancia la asistencia a tutorias no es obligatoria pero si lo son los exdmenes a lo largo y al final
de curso.

c) La modalidad horaria de la ensefianza presencial sera, con caracter general, diaria, alterna o
intensiva; en cualquier caso, se garantiza el cumplimiento de las 120 horas lectivas
correspondientes a cada uno de los cursos de los diferentes niveles.

d) Respecto al tipo de cursos, previa autorizacidn de la Conselleria de Educacion, la Escuela Oficial
de Idiomas de Alicante podra organizar e impartir cursos monograficos y/o especializados para
cada uno de los niveles Basico, Intermedio y Avanzado que se determinen y ofertas formativas
complementarias que se consideren oportunas y siempre segun respondan a una demanda social.
Asimismo, se podra organizar e impartir cursos monograficos y/o especializados en los niveles C1
y C2 del Consejo de Europa.

e) La EOI Alicante oferta cursos en once idiomas: inglés, francés, aleman, italiano, valenciano,
ruso, portugués, arabe, chino, griego y espafiol para extranjeros.

f) La EOI Alicante cuenta con dos aularios: San Vicente del Raspeig que imparte los idiomas inglés,
francés y aleman y San Juan de Alicante que imparte inglés, en los niveles autorizados por la
administracién educativa.
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Articulo 86.- Metodologia

a) El objetivo principal es desarrollar la competencia comunicativa que incluye las competencias
linguisticas (conocer la gramatica, vocabulario, pronunciacién y ortografia), las sociolingisticas
(saber usar el idioma segun los distintos contextos de acuerdo con el marco sociocultural de pais)
y pragmaticas (saber organizar el discurso de forma coherente y eficaz).

b) Asi pues, la metodologia en clase sera activa, participativa, con trabajo individual y en equipo y
dirigida a desarrollar la competencia comunicativa antes mencionada. Ademads, el profesor
fomentard la responsabilidad y la autonomia del alumno en su aprendizaje asi como las
estrategias de comunicacion. El profesor podra hacer uso de las nuevas tecnologias en clase y
como refuerzo a la clase presencial.

c) Al inicio del curso, el profesor informard a su alumnado de la programacién del curso:
objetivos, contenidos, metodologia, procedimiento de evaluacién (continua y final) y los criterios
de evaluacién y de calificacién minimos para poder promocionar de curso.

Articulo 87.- Hora de atencion o tutoria

a) Todo alumno tendra derecho a ser atendido por su profesor fuera del horario propio de la
clase. Es conveniente que el alumno concierte con el profesor la asistencia a una determinada
tutoria.

b) Cada profesor dispone de una hora semanal de tutoria durante el periodo lectivo, de octubre a
mayo, y en el periodo no lectivo de junio y septiembre, segln se determine.

c) Las tutorias durante el curso estaran expuestas publicamente en la web de la EOI, asi como en
los correspondientes departamentos; durante junio y septiembre, las tutorias estardan a
disposicion del alumnado en los tablones y/o en la web.

d) En dicho horario de atencién al alumno, el tutor podra orientar y asesorar al alumno en sus
procesos de aprendizaje y sobre sus posibilidades académicas.

Articulo 88.- Tipos de Evaluacion

88.1 Definicién de Evaluacion

Se trata de recoger informacidn para tomar una variedad de decisiones: mejorar el aprendizaje,
otorgar una calificacién, medir el aprovechamiento,... El profesor puede recoger la informacién de
distintas formas segun se haya acordado en el departamento (examenes, trabajos fuera del aula,
diarios de aprendizaje, exposiciones orales en clase, portfolio,..) y que estd reflejado en su
programacion. Segun el motivo por el que se realiza una evaluacién, se distinguen cinco tipos:
Clasificacion, Inicial, De progreso, Final y de Certificacion. Cada una de ellas debe ser fiable para
evitar la arbitrariedad en los resultados.

88.2 Evaluacion para la Clasificaciéon o Prueba de Nivel

a) La prueba de nivel es voluntaria y cada departamento organiza al menos una antes del
comienzo del curso en periodo ordinario y en extraordinario. Permite situar al alumno en el curso
que corresponde a los conocimientos que tenga del idioma.

b) Con caracter general, la podran realizar los alumnos de nuevo ingreso y todos los antiguos
alumnos que no estuvieron matriculados en el curso anterior a la realizacién de la prueba. Con
cardacter excepcional, el alumnado del curso anterior o alumnado nuevo, que no hizo la prueba de
nivel, y que no esté matriculado el mismo curso de realizacién de la prueba, podrd realizarla
previa preinscripcidn o sin preinscripcion si hubiera vacantes sobrantes. La prueba de nivel para
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las vacantes sera extraordiaria.
c) Si una vez iniciado el curso hubiese vacantes, se seguira el siguiente orden de actuacion:

e el centro realizard los cambios de grupo solicitados por el alumnado matriculado,

e el profesor podrd recomendar y, en su caso autorizar, al alumnado que ha realizado la
prueba de nivel pero no estd adecuadamente ubicado su cambio al curso que
corresponda,

e el profesor podra recomendar, y en su caso autorizar, al alumnado matriculado en un
curso que realice la prueba de nivel para su correcta ubicacion,

e el departamento, o bien el centro, podra convocar otras pruebas de nivel para nuevos
alumnos durante el periodo establecido por la normativa vigente.

d) Cada alumno sdlo puede realizar una prueba de nivel por curso y por idioma. El resultado de la
prueba de nivel sera valido, durante el curso académico en que se realice, en todas las EOl de la
Comunitat Valenciana y en todas las modalidades del mismo idioma.

88.3 Evaluacion Inicial o de diagnéstico

La realiza el profesor al principio de curso y le ayuda a programar las necesidades concretas del
grupo y de cada alumno para lograr los objetivos de la programacién. Es de gran utilidad para el
alumno porque conoce su punto de partida y qué areas debe reforzar.

88.4 Evaluacidn continua

a) Implica la recogida sistematica de datos cuantitativos y cualitativos de cada alumno
(comentarios o notas sobre la participacidn, intervencion y trabajo oral o escrito, asi como las
diferentes pruebas, asistencia y motivacidn, etc.) con la periodicidad que el departamento
disponga y que se tendrd en cuenta en la evaluacion final.

b) Esta evaluacion tiene caracter formativo y ayuda tanto al alumno como al profesor a llevar a
cabo las acciones necesarias para reorientar el proceso de aprendizaje para alcanzar los objetivos
del curso.

c) La evaluacién continua del alumnado aporta informacién del curso académico del alumno o
alumna y, ademas, es de utilidad en aquellos casos en que se producen cambios de profesorado
en el grupo ordinario de referencia, cambios de grupo del propio alumno o alumna,
reclamaciones contra calificaciones finales, traslado de matricula o cualquier otra circunstancia de
interés. Durante el curso académico, el alumno o alumna podra solicitar informacién acerca de su
evaluacidn continua a través de consulta realizada al profesor o profesora correspondiente.

88.5 Evaluacion Final

a) Es una prueba interna y realizada por el departamento para comprobar si los alumnos han
conseguido los objetivos y competencias del curso correspondiente y pueden, por tanto,
promocionar al curso siguiente. Estas pruebas pueden parecerse a las pruebas de certificacion con
la intencidn de entrenar al alumno en este tipo de pruebas, pero pueden ser de diferente manera
si asi lo considera el departamento.

b) Para los primeros cursos de cada nivel habra dos convocatorias: mayo y septiembre. En ambas
convocatorias de la prueba final, el alumno podra examinarse de aquellas destrezas no superadas
durante el curso.

c) Para los segundos cursos de cada nivel la prueba final es la de Certificacidn, que se realizara en
junio, no habiendo convocatoria de septiembre.

d) La calificacidn final es de Apto/No Apto. El porcentaje requerido para aprobar es de un 60% en
cada destreza.
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88.6 Evaluacion para la Certificacion

a) La prueba de Certificacidn tiene lugar al final de los segundos cursos de cada nivel y es requisito
imprescindible aprobarla para poder promocionar al nivel siguiente.

b) La prueba valora el grado de competencia comunicativa con que el alumno utiliza el idioma
para cada una de las cuatro competencias establecidas en la compresién y expresiéon de dicho
idioma, siempre a lo establecido en la descripcidon y los objetivos generales y especificos
establecidos de cada nivel.

c) La prueba consta de cuatro partes correspondientes a cada una de las destrezas: comprensién
escrita, comprensién oral, expresidon e interaccién escrita y expresidn e interaccion oral. Es
necesario aprobar cada parte para poder obtener el Certificado del Nivel correspondiente.

d) La calificacion final es de Apto/No Apto. El porcentaje requerido para aprobar es de un 60% en
cada destreza. Para obtener la certificacion de nivel, hay que aprobar todas las destrezas.

Articulo 89.- Examenes: normativa interna, revision y reclamacion

89.1 Normativa interna

a) En todos los primeros cursos, la evaluacion continua durante el curso y la prueba final se
realizaran en el horario habitual del grupo. La convocatoria extraordinaria sera Unica y se realizard
en junio, para los cursos intensivos del primer cuatrimestre, y en julio/septiembre (segin
determinen las Autoridades Educativas), para los cursos intensivos del segundo cuatrimestre y
anuales.

b) En los segundos cursos de cada nivel, la evaluacién continua durante el curso se realizara en el
horario habitual del grupo. Las pruebas finales corresponden a las Pruebas de Certificacién, que
se realizardn en convocatoria Unica junto con el alumnado no oficial.

Condiciones para la realizacién de exdmenes:

a) Ildentificacion en los exdmenes del alumnado oficial: para las pruebas finales de todos los
cursos, el alumno oficial debera identificarse con su DNI, NIE, pasaporte o carné de conducir. En
cuanto al alumnado oficial de modalidad a distancia, deberd presentar su documento
identificativo en todas las convocatorias de exdmenes durante el curso.

b) Identificaciéon en los examenes del alumnado no oficial: para cualquier prueba a la que se
presente en la EOI Alicante, debera acreditar su identidad mediante DNI, NIE, pasaporte o carné
de conducir.

c) Puntualidad: El alumnado deberd presentarse a los exdmenes con la suficiente antelacién, ya
gue una vez se haya iniciado la prueba, no se podrd admitir a ningin alumno (salvo situaciones
excepcionales).

d) No se permite la entrada de diccionarios, apuntes o material de consulta a menos que en la
convocatoria se especifique lo contrario. Tampoco se permite la entrada de dispositivos
electrénicos o digitales.

e) Los moviles estaran apagados.

f) Los examenes se realizaran con boligrafo de tinta azul o negra. No se admitiran examenes
escritos a lapiz.

g) Cambios de hora o fecha: las convocatorias de las partes escritas de las pruebas finales de
departamento o de pruebas de certificacion no pueden ser modificadas; cualquier peticién de
cambio de la fecha u hora de la parte oral debera ser justificada. Se aceptara segun las
posibilidades organizativas del departamento en cuestion siguiendo los criterios adoptados por la
Comisién Evaluadora.
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89.2. Reclamacion de calificaciones: (Sujeta a la Orden 32/2011 de 20 de diciembre... )

a) Pueden efectuar reclamaciones, mediante escrito que contenga las alegaciones que las
justifican, contra las calificaciones:

e de evaluaciones parciales

e de evaluaciones finales

e de pruebas de nivel

b) Podra ser motivo de una reclamacion:

e Inadecuacién de la prueba propuesta a los objetivos y a los contenidos de la materia que
se somete a evaluacién, y al nivel previsto en la programacién realizada por el érgano
docente correspondiente.

e Aplicacién incorrecta de los criterios de evaluacién establecidos.

89.3. Procedimiento de revisidn y reclamacion

a) Revision: el alumnado o sus representantes legales podran solicitar aclaraciones del
profesorado sobre las calificaciones recibidas, tanto si se trata de las resultantes del proceso de
evaluacion parcial como si se refieren a pruebas o examenes finales. A estos efectos, la jefatura
de estudios establecera un calendario de revisién de exdmenes.

b) Reclamacion: la falta de acuerdo con estas aclaraciones podrd dar lugar a reclamaciones
escritas ante la direccidn del centro en el plazo maximo de tres dias habiles a computar desde el
dia siguiente a publicacién de las calificaciones. En el plazo de dos dias habiles, la comisiéon de
reclamaciones, constituida a tal efecto, emitira informe sobre dichas reclamaciones a la direccion
del centro, que serd la encargada, en otros dos dias habiles, dictar resolucién expresay notificar
dicha resolucidon a la persona reclamante. La comision estard formada por un maximo de cinco
miembros del departamento del idioma correspondiente, entre los que deberd figurar el
coordinador/a del nivel o, en su defecto, todos los miembros del departamento del idioma
correspondiente que tenga menos de cinco profesores.

c) Persistencia de la reclamacidn: si una vez notificada al alumno la resolucién de la Direccidn del
centro continla su desacuerdo, puede presentar en el plazo maximo de un mes podra
interponer recurso de Alzada ante la Direccion Territorial.

SERVICIOS QUE OFRECE EL CENTRO
Articulo 90.- Biblioteca/Aula de autoaprendizaje (BI/AA)

90. 1.- La Biblioteca/Aula de autoaprendizaje
a) La BI/AA estd situada en la primera planta de la EOI. Consta de dos zonas: sala de lecturay
area de préstamo, vy el aula de autoaprendizaje, con ordenadores destinados al uso del
alumnado.
b) Su finalidad consiste en ser complemento y refuerzo del aprendizaje de los idiomas que se
imparten en la EOI al ofrecer una amplia variedad de recursos, tanto fisicos como virtuales,
clasificados segun las necesidades del alumnado.
c) El tipo de material que se puede encontrar es, entre otros:
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e Libros de texto, diccionarios, gramaticas, manuales para la practica de destrezas, para la
practica de examenes.
e (Cedés, deuvedés, cederrones, ...
e  Revistas divulgativas
d) Los servicios que se pueden ofrecer en el BI/AA son, entre otros:
e Sala de lecturay estudio
e Servicio de préstamo de material bibliografico de los idiomas que se imparten
e Servicio de ordenadores conectados a internet y acceso al BI/AA virtual
e Fonoteca, videoteca y deuvedeteca
e Publicaciones periddicas
e Informacion sobre las actividades organizadas por el centro o por la asociaciéon de
alumnos
e Actividades que complementan el aprendizaje del idioma
e) Su gestidn esta coordinada por la jefatura de estudios de la EOI o por el/ la coordinador/a en
quien la Direccién delegue.

90.2 Horario
a) La BI/AA estara abierto en periodo escolar en los dias y horarios que el equipo directivo
establezca al inicio del curso escolar.
b) Para la consulta o préstamo de material el alumnado habra de dirigirse al responsable de la
biblioteca, previa presentacién del carné de la EOI.

90.3.- Usuarios
a) Todos los alumnos matriculados en el centro podran acceder libremente al Centro de Recursos
y utilizarlo como Sala de Estudio.
b) Para poder hacer uso del servicio de préstamo y del servicio del Centro de Recursos es
necesario obtener el carné de la EOI. Pueden solicitarlo todos los alumnos matriculados en la EOI,
independientemente de la modalidad de ensefianza. El Consejo Escolar de la EOI podra
determinar el acceso a otros usuarios.

90.4.- Normas de funcionamiento de los ordenadores

a) Los ordenadores de la sala estan destinados a la consulta de paginas para el autoaprendizaje
de idiomas.

b) La gestién del tiempo de utilizacién del ordenador seguira el protocolo establecido a tal efecto.

c) Los usuarios pueden utilizar los CD, DVD, USB o cualquier otro soporte informatico pero no se
permite guardar carpetas personales en el disco duro del ordenador. Tampoco podran
descargarse juegos, cambiar iconos y todo lo que se aleje de la finalidad de estos
ordenadores.

d) No se autoriza al alumnado a utilizar los medios informaticos para usos ajenos al aprendizaje de
idiomas. Aquellos que lo hagan seran amonestados una primera vez y si reinciden se les
retirara el carné de la EOl durante un mes.

e) Cualquier incidencia que se observe debe ser comunicada al responsable del Centro de
Recursos o Jefatura de Estudios.

90.5.- Normas de funcionamiento del préstamo
a) La duracion del préstamo sera de un maximo de quince dias naturales ( libros de lectura).
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b) El nimero maximo de libros o material multimedia que puede ser prestado se establecera
anualmente seguln la proporcién entre cantidad de material disponible y volumen de alumnado
susceptible de realizar el préstamo. Queda prohibida su reproduccién por parte del alumnado de
todo tipo de material.

c) Los usuarios que no devuelvan el material prestado en el plazo establecido sin causa justificada,
seran sancionados mediante la retencidn y desactivacidn del carné de la EOI durante un periodo
que sera el doble de los dias en los que se haya retrasado la devolucién, todo ello contado en dias
habiles.

d) Los usuarios que no devuelvan los libros prestados, o los devuelvan deteriorados, deberdn
restituir el libro o suimporte

e) El alumno debera responsabilizarse del material y equipamiento de la Biblioteca y hacer buen
uso del mismo. Queda prohibido escribir en cualquier material de la biblioteca. Asimismo, no se
podrd modificar la disposicidon del mobiliario ni hacer reservas a terceros.

f) El centro no se responsabiliza de las pertenencias personales olvidadas en la Sala de Lectura.

g) En este espacio se observaran las normas de convivencia propias de este tipo de dependencias:
no usar maviles, no entrar comida ni bebida y guardar silencio.

Articulo 91.- Actividades socioculturales y complementarias

a) Se consideran actividades socioculturales y complementarias las que no son propiamente
lectivas pero complementan y refuerzan el aprendizaje del idioma o de aspectos socioculturales
de los paises en los que se habla el idioma en cuestion.

b) Dentro de este tipo de actividades, se encuentran las siguientes:

e charlas

e teatro

e sesiones gastrondmicas y/o musicales
e viajes

® exposiciones

e revista del centro

e mercadillo de material didactico

e grupos de conversacion

e grupos de temdtica concreta: clubs de lectura, de reciclaje, cine-coloquio,...
c) Pueden ser organizadas por la Vicedireccién del centro, por cada departamento, por
profesorado a modo individual o por la asociacién de alumnos, entre otros. Todas van
encaminadas a lograr los fines educativos descritos en el Proyecto Educativo de la EOI.
d) El programa de las actividades para cada curso escolar sera coordinado por la Vicedireccion del
centro y deberd ser aprobado por el Consejo Escolar.
e) La informacion sobre las actividades estara disponible en la web del centro, en el tablon del
centro y en cada departamento. La Vicedireccién coordinard que los responsables de las
actividades publiquen la informacion en los medios expresados.
f) Los requisitos de participacion se publicaran junto con las actividades cuando asi se requiera.

Articulo 92.- Acceso a internet
a) El acceso de los alumnos a la red wifi estara sujeto a la legislacién vigente por parte de
Conselleria de Educacion.

Articulo 93.- Fotocopiadora
Los alumnos disponen de una fotocopiadora que funciona con monedas situada en el recibidor de
la entrada principal del centro, cerca de Conserjeria.
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Articulo 94.- Participaciéon en la gestion del centro

Los alumnos pueden participar en la gestidon de la EOl mediante sus representantes en el Consejo
Escolar.

Articulo 95.- Cafeteria

La EOI Alicante dispone de cafeteria. El horario de apertura de la cafeteria es de 8 a 20 horas los
dias lectivos, y por las mafianas, los dias no lectivos.

Articulo 96.- Ascensor
El alumnado con movilidad reducida tendra preferencia en el uso de los ascensores. Se le
facilitara el acceso al ascensor del personal del centro.

NORMAS ADMINISTRATIVAS

Articulo 97.- Requisitos para ser alumno

a) Para ser alumno oficial se requiere: tener 16 afios cumplidos el afio en que comiencen los
estudios, a 31 de diciembre, cuando se trata del idioma cursado como primera lengua extranjera
en la Educacion Secundaria Obligatoria (generalmente inglés) o tener mas de 14 afios cuando se
trata de idiomas distintos de la primera lengua extranjera cursada en la Educaciéon Secundaria
Obligatoria.

b) Para ser alumno no oficial se requiere: tener 16 afios cumplidos el afio en que comiencen los
estudios, a 31 de diciembre.

c) El alumno se podra matricular como oficial o no oficial de cualquier idioma que sea diferente
del oficial de su pais de origen y que no haya sido lengua vehicular durante toda o la mayor parte
de su ensefianza obligatoria.

d) El alumno procedente de paises no comunitarios habra de aportar el visado de estudiante o
tarjeta de residencia para poder formalizar su matricula.

e) Antes de la entrega de la Programacién General Anual a la Direccién Territorial, el centro
convocara una matriculacién extraordinaria en la que se ofertaran las vacantes que no se han
cubierto en el periodo ordinario, las vacantes resultantes del alumnado que no se ha incorporado
al curso sin aviso alguno, las resultantes de la falta de formalizacion de sus matriculas y las
resultantes de las renuncias que se hayan producido al inicio del curso.

Articulo 98.- Acceso a cada curso

a) Se podra acceder a cualquier curso de cualquier nivel mediante la realizacidon de una
prueba de nivel en los términos indicados en el articulo (113.2). Aparte, se podra acceder
a un curso mediante la promocién del curso anterior.

b) Respecto al acceso al primer curso del nivel intermedio: estar en posesién del certificado de
nivel basico de la EOI, certificado del nivel basico de la Prueba Homologada o acceso directo
mediante el Titulo de Bachiller al idioma de la primera lengua extranjera cursada en el
Bachillerato; también acceso directo al nivel intermedio de valenciano si se ha superado la
materia 'Valenciano: lengua y literatura I' y 'Valenciano: lengua vy literatura II'. En la modalidad a
distancia, se podrd acceder al promocionar del segundo curso de nivel basico de esta modalidad y
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también mediante prueba de nivel sin que sea necesario estar en posesion del certificado del
nivel basico.

Articulo 99.- Faltas de asistencia y pérdida de escolaridad

a) La asistencia a las clases es obligatoria. En caso de ausencias injustificadas superiores a un
maximo del 15 % del periodo lectivo el alumno perdera la escolaridad.

b) La pérdida de escolaridad implica que el alumno pierde el derecho a la evaluacion continua,
solo podra presentarse a la Prueba de Departamento en el primer curso de cada nivel y, en el
ultimo curso de cada nivel, podrd presentarse a la Prueba de Certificacién, si se ha inscrito en la
misma. También implica que el alumno deberd realizar preinscripcién si desea matricularse el
curso siguiente.

c) A lo largo del curso se publicaran dos listados de alumnos con pérdida de escolaridad en los
tablones de anuncios del centro. Se avisara de esta publicacidn en la pagina web.

d) Motivos para considerar las faltas de asistencia justificadas (previa acreditacién por parte del
alumno ante el profesor):

e Enfermedad (incluida baja médica)
e Estancias en el extranjero ( por motivos laborales o de estudio)

® Inicio o cambios en los turnos de trabajo o estudios (ocurridos con posterioridad a
la fecha de matricula)

e Motivos familiares (cuidado de enfermos, violencia doméstica...)

En estos casos, el profesor no aplicard la pérdida de escolaridad pero, si las faltas exceden
del 30%, el alumno tendrd que realizar la prueba global o de certificacion en su caso, porque no se
le podra aplicar la evaluacidn continua. De esta manera el alumno podra mantener su opcién de
matricularse el curso siguiente sin necesidad de preinscripcion.

Articulo 100.- Numero de convocatorias

a) En la modalidad oficial presencial, el alumno dispone de un maximo del doble de tiempo de la
duracidn del Nivel para poder finalizar los estudios (por ejemplo, cuatro afos para un nivel de dos
afios de duracién). En caso de no superar el curso, su matricula quedarad condicionada a la
existencia de plazas en el periodo de vacantes.

b) En la modalidad no oficial, no hay limite de convocatorias.

Articulo 101.- Renuncia a la matricula

a) El alumno de modalidad presencial que no pueda seguir asistiendo a clase puede presentar su
renuncia a fin de que no cuente como convocatoria el curso en que se matriculd. La renuncia se
presentard en la secretaria de la EOl mediante el procedimiento indicado en la web.

b) Hay tres modalidades de renuncia:

e Si el alumno no puede presentar ningun documento justificativo de la renuncia, se le
concederd siempre que la presente antes del 31 de enero. En caso de matricularse el
curso siguiente, deberd de hacer preinscripcion.

e Si el alumno puede presentar los documentos acreditativos (enfermedad, trabajo,
estudios, etc.) para su renuncia, puede hacerlo hasta la fecha que indique el Consejo
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Escolar, cada curso (normalmente finales de abril). En caso de matricularse el curso
siguiente, no tendrd que hacer preinscripcion.

e Los alumnos que cursen el primer curso de un nivel y quieran presentarse a la Prueba de
Certificacién de ese idioma, primero deberan renunciar a la matricula oficial y después
matricularse en la Prueba. Si quieren matricularse el curso siguiente en ese idioma, no
tendran que hacer la preinscripcion.

Articulo 102.- Alumnado con necesidades educativas especiales

El alumno que presenta algun tipo de discapacidad igual o superior al 33%, debera presentar un
certificado oficial acreditativo y solicitar el tipo de adaptaciones que necesita para poder cursar
las ensefianzas de la EOI.

Articulo 103.- Uso de datos personales, imagenes o grabaciones de alumnos

a) La EOI podra recabar los datos personales de los alumnos que sean necesarios para el ejercicio
de su funcién educativa.

b) La incorporacién del alumno al centro, como alumno oficial o no oficial, supondra el
consentimiento para el tratamiento de sus datos quedando garantizada su seguridad vy
confidencialidad. El profesorado y personal, que en el ejercicio de sus funciones, acceda a estos
datos quedara sujeto al deber de sigilo.

c) El alumno de la EOl que no quiera aparecer en imagenes o grabaciones deberd manifestarlo por
escrito.

d) La publicacién en la web o tablones de la EOI de imagenes del alumnado en actividades
extraescolares o actividades similares se considerard aceptada a menos que asi lo haga constar el
alumno.

ASOCIACIONES DE ALUMNOS

Articulo 104.- Definicidn

a) En la EOI Alicante podra constituirse una o varias asociaciones de alumnos, antiguos alumnos o
asociaciones de alumnos y profesores de la EOI.

b) Todas las asociaciones de alumnos relacionadas con la EOI, que requieran de sus espacios o
realicen actividades para los alumnos del centro al inicio de cada curso deberdn entregar por
escrito a la Vicedireccién: su programacion, necesidad de espacios y actividades que ofrecen al
alumnado. Esta informacion serd publicada en la web de la EOL.

Articulo 105.- Finalidad

Las asociaciones de alumnos o alumnos y profesores podran:

a) Colaborar en todo tipo de actividades educativas de la EOl y organizar actividades
extraescolares y complementarias.

b) Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de las actividades que desarrollan.

c) Elevar al Consejo Escolar propuestas para el funcionamiento y actividades de la EOI.

d) Recibir informacidn del consejo escolar sobre temas tratados en su seno.

e) Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a peticién de éste.
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f) Participar en los procedimientos de evaluacidn interna o externa del centro.
g) Colaborar con otras asociaciones o grupos con los mismos fines.

Articulo 106.- Tipo de actividades

a) Las actividades no podran ser distintas a las establecidas en el Decreto 126/1986, de 20 de
octubre del Consell de la Generalitat Valenciana, en sus Estatutos o aquellas derivadas de los fines
que la Ley les asigna como propios.

b) Las asociaciones, siguiendo las directrices del Consejo Escolar, podran realizar todo tipo de
actividades que fomenten y complementen el aprendizaje de idiomas y el conocimiento de los
aspectos socioculturales de cada uno de ellos.

b) Los gastos que puedan derivarse de dichas actividades correran a cargo de las asociaciones
organizadoras.

c) Podran realizarse actividades en colaboracion con el equipo directivo del centro, los
departamentos, otras asociaciones o grupos de interés comun. En todas ellas, se concretard por
escrito y de mutuo acuerdo el tipo de colaboracidn.

Articulo 107.- Uso de espacios

Las asociaciones de alumnos o alumnos y profesores podran utilizar los espacios de la EOI Alicante
para las actividades que les son propias en los siguientes términos:

a) Podran usar espacios de la EOI, previa conformidad de la direccion del centro, siempre que
haya disponibilidad y que las reuniones se circunscriban a los fines propios de la asociacion y
respeten el normal desarrollo de la actividad docente.

b) Deberan velar por el buen uso de las instalaciones.

c) La EOI podra exigir a las asociaciones el abono de los gastos derivados del uso de las
instalaciones y servicios del centro para el desarrollo de actividades regulares.

d) La asociacidon de alumnos o de alumnos y profesores de la EOI tendra prioridad sobre
cualquier otra asociacién u organizacion ajena a la comunidad escolar.

PLAN DE CONVIVENCIA

Ver anexo |

CAPITULO V
DEL PROFESORADO

DERECHOS Y DEBERES ( Decreto 39/2008)

Articulo 108.- Derechos
a) A ser respetados, recibir un trato adecuado y ser valorados por la comunidad educativa, y por
la sociedad en general, en el ejercicio de sus funciones.

Reglamento de Régimen Interno de la EO/ de Alicante



Nt
J

s

A

VALENCIANA gon

Conselleria dEducacid

=0l

FALICANTE
b=

‘7‘1 la oficial
ﬁ GENERALITAT [GOI] Z'saﬁ?o?n%f'a

%

Universitats | Ocupacid

b) A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje mdas adecuados a su alumnado para
alcanzar los objetivos de la programacion.

c) A investigar y experimentar en el campo de la metodologia, evaluacién o uso de nuevas
tecnologias con el fin de facilitar de forma efectiva el aprendizaje de idiomas y atender el maximo
de estilos de aprendizaje.

d) A utilizar, de acuerdo con sus funciones, los materiales e instalaciones de la EOl o aularios —
previa autorizacion de la Direccién del aulario- y colaborar en su conservacion.

e) Conocer el proyecto educativo de la EOI Alicante y los principios que la rigen.

f) A participar en las actividades de la EOl y en los érganos del centro: claustro, consejo escolar y
drganos de coordinacién docente.

g) A recibir, por parte de la administracion, la formacién permanente en los términos establecidos
en la legislacion vigente.

h) A tener la consideracién de autoridad publica, en el desempefio de la funcién docente.

i) A la defensa juridica y proteccién de la administracién publica en los procedimientos que se
sigan ante cualquier orden jurisdiccional, como consecuencia del ejercicio legitimo de sus
funciones.

j) Cuando se trate de profesorado nuevo o sustituto, a recibir de la Jefatura de Estudios la
informacidn basica del centro y de la Jefatura de Departamento, la programacion y normas de
funcionamiento del mismo.

Articulo 109.- Deberes

a) Respetar y dar un trato adecuado a los miembros de la comunidad educativa.

b) Respetar y hacer respetar el proyecto educativo de la EOI Alicante.

c) Cumplir con las obligaciones establecidas por la normativa vigente.

d) Utilizar la metodologia y recursos adecuados para promover el aprendizaje de los alumnos,
atendiendo a los diferentes estilos de aprendizaje y niveles.

e) Participar y trabajar de forma conjunta la programaciéon con el resto de miembros del
departamento al que pertenece.

f) Evaluar con plena efectividad y objetividad el nivel de aprendizaje del alumno siguiendo los
criterios establecidos en la programacién.

g) Atender y orientar al alumno de forma individual en su proceso de aprendizaje.

h) Actualizar su formaciéon de manera permanente.

i) Guardar reserva y sigilo profesional sobre toda aquella informacién personal de que se disponga
acerca del alumnado.

j) Guardar reserva vy sigilo profesional sobre los contenidos de las pruebas parciales o finales,
ordinarias y extraordinarias programadas por los centros docentes y de las planificadas por la
administracién educativa.

k) Fomentar la utilizacién de las tecnologias de la informacion y la comunicaciéon en el proceso de
ensefianza-aprendizaje y para fines estrictamente educativos y, en particular, cumplir y hacer
cumplir lo previsto en la Ley Orgdnica de Proteccion de Datos de Caracter Personal y en la Ley de
Propiedad Intelectual.

[) Participar en la actividad general del centro.

m) Participar en el mantenimiento de la convivencia en la EOl y en la solucién pacifica de
conflictos.

Articulo 110.- Definicion
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a) Lajornada laboral de los profesores sera de 37h30min semanales.
b) Durante los periodos lectivos, los profesores dedicaran a las actividades del centro 30h
semanales. El resto, sera para preparacion de las clases, perfeccionamiento individual u otros.
c) Las 30h de permanencia en el centro se distribuiran del siguiente modo:
e Horas lectivas: 20h
e Horas complementarias: hasta 5h. Se asignaran por la Direccién o por Jefatura de Estudios
las siguientes: 1h semanal de atenciéon al alumnado y horas de organizacion y
colaboracién en las aulas de autoaprendizaje, biblioteca y aula multimedia.
e Resto de horas complementarias de computo mensual: hasta 5h. Se dedicardn a:
reuniones, elaboracion y correccidn de pruebas, actividades de formacion.
d) La totalidad de las horas lectivas y complementarias se consignard en los horarios individuales
de 25h semanales que seran firmados por los interesados y visados por la Direccién de la EOI,
siendo de obligado cumplimiento.
e) Cuando algun profesor quede sin horario lectivo en uno o varios grupos estara a disposicion de
las tareas que le encomiende la Direccién del centro.

Articulo 111.- Elaboracion del horario individual de modalidad presencial

a) El profesor debera elaborar y firmar su horario individual a principio de cada curso escolar. Para
ello seguira las instrucciones de Jefatura de Estudios.

b) Para elaborar su horario, tendra en cuenta lo siguiente:

e El horario de permanencia en el centro, consignado en el horario individual, serd de 25h
semanales y podra ser de hasta 30h si las necesidades del centro lo requiere.

e En Alicante, este horario podrd comprender desde las 8h hasta las 21h. En los aularios
este horario comprendera desde las 15h a las 21h.

e El profesorado a media jornada o con dos grupos podrd agruparlos en el mismo dia,
siempre que sea posible.

e La hora semanal de atencion al alumno se podra dividir en dos franjas de 30min para
poder atender al alumnado de distintos grupos. Se mantendra en las mismas franjas
durante todo el curso.

c) Los viernes no lectivos:
e El horario de permanencias podra ser en el turno de mafiana, que abarca de 8:00
h a 15:00 h.
e El profesorado de aularios realizara sus permanencias en la sede.
d) Durante los meses de junio y septiembre, cada profesor realizard su horario segun las
directrices establecidas desde la administracién educativa y el centro.

Articulo 112.- Elaboracion del horario individual de modalidad a distancia
a) El profesorado del programa That’s English! organizara su horario individual en funcién de la
legislacién vigente para esta modalidad de ensefianza.

Articulo 113.- Elaboracion del horario del departamento

a) La distribucién horaria de los grupos de cada departamento la realizara Jefatura de Estudios
siguiendo criterios pedagdgicos, de economia y eficacia que aseguren la eficiencia de los recursos.
b) Jefatura de Estudios comunicard a la Jefatura de Departamento el nimero de grupos y su
distribucidn horaria. Cada departamento distribuira los grupos entre sus miembros
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Articulo 114.- Eleccion de horario en el departamento

a) Los horarios de la EOI Alicante se dividen en dos turnos: de mafiana (8h-15h) y de tarde (15h-
21h).

b) En caso de no existir consenso en la eleccién de horario se procedera del siguiente modo en
reunidn de departamento convocada a tal efecto:

e Primero, todos los profesores elegiran turno.

e Dentro de cada turno, cada profesor, por orden de prelacion, elegird grupo hasta agotar
todos los grupos de ese turno. Si un profesor no puede completar horario en un solo
turno tendrd que hacerlo con el otro. El orden de prelacidn viene especificado en la
normativa vigente.

c) De todos los acuerdos que se produzcan en el a reunion se levantara acta firmada por todos
los miembros del departamento, con traslado de copia a la Jefatura de Estudios.

Articulo 115.- Aprobacion del horario
El horario individual de cada profesor y la distribuciéon horaria de los grupos forma parte de la
programacion general anual y se aprueba con ella.

Articulo 116.- Cumplimiento del horario

a) El control de asistencia corresponde a Jefatura de Estudios.

b) Si un profesor incumpliese su horario de forma continuada aunque justificadamente,
especialmente los viernes no lectivos, se pondra en conocimiento del inspector del centro.

AUSENCIAS, BAJAS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 117.- Ausencias

a) En caso de ausencia de un profesor, este debera avisar a la direccidn del centro tan pronto le
sea posible, via telefénica o por correo electrénico, para conocimiento de los alumnos. El
profesorado de aularios deberd avisar también al coordinador/a del aulario donde imparte las
clases. El primer dia de su reincorporacion al centro, el profesor tendrd que rellenar una hoja
para comunicar de forma escrita su ausencia ya que cualquier ausencia que se produzca, incluidas
las de un dia, debera ser notificada y justificada por el profesor correspondiente a la Jefatura de
Estudios a la mayor brevedad.

b) Si la ausencia se prorroga mas de dos dias, el profesor deberd entregar la baja médica,
siguiendo los pasos estipulados por la legislacidon vigente.

c) Si al cabo de cinco dias lectivos de haberse producido la falta no se hubiera presentado a la
Jefatura de Estudios justificacion alguna o no quedara suficientemente justificada con la
documentaciéon aportada, la Direccidn del centro comunicard por escrito al interesado la
consideracion de falta injustificada, en el plazo maximo de diez dias a partir de la fecha de la falta.

Articulo 118.- Bajas
a) A partir del segundo dia de ausencia, el profesor entregara o enviara a la Jefatura de Estudios la
baja médica para su introduccién en el programa informdtico de la Conselleria. La EOI se
encargara de enviarla a la Direccion Territorial. El profesor solicitara al médico que los siguientes
datos figuren de forma claray legible:

e Nombre completo del médico y su nimero de colegiado,
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Fecha de la baja

e Motivo de consulta

e Diagnéstico (cadigo CIE)

e Duracidn probable
b) Los partes de continuidad y el alta también se remitiran a la EOIl y esta lo tramitara a la
administracién educativa.

Articulo 119.- Permisos y licencias
a) El docente tiene derecho a obtener permiso por los siguientes motivos:
e celebracién de matrimonio o unién de hecho
e técnicas prenatales, maternidad bioldgica, interrupcion del embarazo lactancia,
paternidad
e adopcidn o acogimiento de menores o adopcidn internacional
e educativo, médico y asistencial
e enfermedad grave o fallecimiento
e pruebas selectivas y exdmenes
e traslado de domicilio habitual
e deberinexcusable
e funciones representativas y formacién
b) El docente tiene derecho a solicitar autorizacién para las siguientes licencias:
Licencias retribuidas
e para la asistencia a conferencias, seminarios, congresos y jornadas (maximo de seis dias
anuales)
e por estudios (previa convocatoria)
Licencias no retribuidas
e por interés particular (desde quince dias hasta nueve meses)
e por becas de estudio o investigacidn
e para asistencia a cursos de perfeccionamiento profesional (hasta cuatro meses)
e por enfermedad de familiares (maximo un afio)
c) El docente tiene derecho a solicitar autorizacion para las siguientes reducciones de jornada:
e por razones de guarda legal de un menor de doce afios o familiar que requiera especial
dedicacion.
e por cuidado directo de disminuido fisico, psiquico o sensorial con una minusvalia igual o
superior al 33%.
e porrazén enfermedad larga o crénica.
e por violencia de género.

d) Debera solicitarlo a la autoridad competente segun los casos: la Direccion General competente
en materia de Personal, la Direccion Territorial o la Direccion de la EOI. La Jefatura de Estudios
podra orientarle en el procedimiento.

REGIMEN DISCIPLINARIO
El régimen disciplinario es el regulado por la Ley 10/2010, de 9 de julio y se aplica a todos los
funcionarios de la Administracién Publica Valenciana.

Articulo 120.- Responsabilidad disciplinaria
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Incurre en responsabilidad disciplinaria el personal que en el ejercicio de sus funciones:
a) Realice un acto o una conducta tipificada como falta
b) Induzca directamente a otro a su realizacién o
c) Encubra las faltas consumadas muy graves o graves cuando, en este Ultimo caso, se derive
dafio grave para la administracion.

Articulo 121.- Faltas leves

a) Incumplimiento injustificado del horario de trabajo, cuando no suponga falta grave.

b) La falta injustificada de asistencia de un dia.

c) Laincorreccidn con el personal empleado publico o con los ciudadanos con los que se relacione
en el ejercicio de sus funciones.

d) El descuido o negligencia en el ejercicio de sus funciones.

e) Cualquier incumplimiento de los deberes y obligaciones, siempre que no sean calificados como
faltas graves o muy graves.

Articulo 122.- Faltas graves

Entre otras, descritas en el articulo 142 de la Ley 10/2010:

a) Falta de obediencia a sus superiores jerarquicos y autoridades.

b) Abuso de autoridad en el ejercicio del cargo cuando no constituya falta muy grave.

c) Conductas constitutivas de delito doloso relacionadas con el servicio y que causen dafio a la
administracién o a la ciudadania y que no constituyan falta muy grave.

d) La emisidon de informes y adopcién de acuerdos manifiestamente ilegales cuando causen
perjuicio a la administracidn o ciudadanos y no constituyan falta muy grave.

e) Incumplimiento de normas en materia de incompatibilidad.

f) Incumplimiento injustificado de la jornada de trabajo que acumulado suponga un minimo de
diez horas al mes.

g) Simulacion de enfermedad o accidente cuando comporte ausencia del trabajo.

Articulo 123.- Faltas muy graves

Entre otras, descritas en el articulo 141 de la Ley 10/2010:

a) Toda actuacién que suponga discriminacién o acoso por razén de origen racial o étnico,
religion, discapacidad, edad, orientacién sexual y lengua, entre otros.

b) El abandono del servicio asi como no hacerse cargo voluntariamente de las tareas que tiene
encomendadas.

c) Publicacién o informacién indebida de la documentacién o informacién a que tengan acceso
por razén de su puesto.

d) La agresion grave a cualquier persona con la cual se relacione en el ejercicio de sus funciones.
e) La realizacion dentro de la jornada laboral, de manera reiterada o con animo de lucro, de otro
tipo de actividades personales o profesionales.

Articulo 124.- Sanciones

Podran imponerse las siguientes sanciones:

a) Separacion del servicio si se trata de personal funcionario de carrera o revocacion
del nombramiento cuando se trate de personal funcionario interino.

b) Suspensidn firme de funciones o de empleo y sueldo.

c) Traslado forzoso, con o sin cambio de localidad.

d) Demérito, que consistira en la penalizacién a efectos de promocion profesional.
e) Apercibimiento.
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Las sanciones disciplinarias se anotaran en el Registro de Personal con indicacién de las faltas que
las motivaron.

PLAN DE FORMACION

Articulo 125. - Plan de formacidn
a) Anualmente, la Coordinacion de Formacidn (juntamente con la Direccién) elaborara un plan de
formacién del profesorado de la EOI Alicante siguiendo las orientaciones de la Comisidon
Pedagdgica. Este plan se incluird en la Programacidon General Anual y sera complementario de la
formacién que el profesorado pueda realizar por otras vias: Servicio de Formacién del
Profesorado u otras entidades.
b) Las actividades de formacién programadas podran ser de las ya reconocidas por el Servicio de
Formacién del Profesorado: cursos, seminarios, grupos de trabajo, jornadas, talleres y formacién
en centros.
c) Los temas sobre los que podra versar la formacion, en su mayor parte, estara estrechamente
vinculada con la ensefianza/aprendizaje de idiomas.
d) Con objeto de que el profesorado de la EOI pueda obtener los créditos necesarios para el
reconocimiento del complemento retributivo cada seis ainos, se procurara incluir en el plan de
formacidn anual de la EOI actividades de formacién de cada uno de los tres apartados:
e Sobre competencias cientificas, didacticas, atenciéon a la diversidad y especificas del
puesto que desempefia (se requiere 70 créditos).
e Sobre competencias técnicas en tecnologia docente o en lenguas extranjeras (se requiere
20 créditos).
e Sobre desarrollo personal y de centro: prevencién de riesgos laborales, programas
institucionales (se requiere 10 créditos).

DOCENCIA

Articulo 126.- Funciones

Las funciones del profesorado son las siguientes:

a) La programacion y la ensefianza del idioma que tenga encomendado y de su contexto socio-
cultural con la finalidad de favorecer que el alumno adquiera la competencia linglistica
comunicativa en dicho idioma.

b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, la evaluacidon del proceso de
ensefianza y la promocién de la autoevaluacién del alumnado de su propio proceso de
aprendizaje

c) La informacidn al alumnado sobre su proceso de aprendizaje y la orientacion en técnicas,
estrategias y recursos para que sea capaz de continuar su aprendizaje a lo largo de toda la vida.

d) La programacion y participacion en actividades extraescolares que acerquen al alumnado al
contexto socio-cultural del idioma que aprende y que fomenten en ellos el respeto por las lenguas
y las culturas.

e) La coordinacién de las actividades docentes, de gestion y de direccion que le sean
encomendadas

f) La participacién en la actividad general del centro, como miembro de su comunidad educativa,
para lograr llevar a cabo los programas de sus documentos institucionales con criterios que
garanticen la equidad y la calidad para todo el alumnado

g) La participacidon en los planes de evaluacion que determinen las administraciones educativas o
los propios centros con el fin de promover la mejora continua en todos sus procesos.
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h) La investigacion, la experimentacidon y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondiente, especialmente llevados a cabo como trabajo de equipo.

Articulo 127.- Competencias

Para poder llevar a cabo sus funciones, el profesor ha de tener las siguientes competencias:

a) Competencia comunicativa en el idioma que imparte en todos los niveles del plan de estudios;
competencia que comprende la linglistica, la sociolingliistica y la pragmatica.

b) Competencia metodoldgica, que comprende el ser capaz de:

e Organizar situaciones de aprendizaje partiendo de los intereses de los alumnos para asi
implicarlos y motivarlos.

e Gestionar la progresién de aprendizajes teniendo una panordmica longitudinal de los
objetivos de ensefianza de todo el plan de estudios. Para ello, sera fundamental el trabajo
en equipo dentro del departamento.

e Conocer y poner en practica los dispositivos de diferenciacion ante la heterogeneidad de
los grupos: crear condiciones de ensefianza mutua y trabajo en equipo en todas las
modalidades de ensefianza y aplicar estrategias de aprendizaje adaptadas a cada estilo de
aprender.

e Implicar a los alumnos en su aprendizaje auténomo: estimular y mantener el deseo de
saber; proponer la autoevaluacidn, el trabajo individual.

c) Competencia evaluadora, que comprende el ser capaz de:

e Conocer y saber aplicar los términos de validez y fiabilidad en la evaluacidn.

e Conocer y saber aplicar en cada contexto los distintos tipos de evaluacién: de diagndstico,
de clasificacién, formativa, continua, sumativa y de dominio.

e Saber el usoy lafinalidad de los distintos instrumentos de evaluacion.

e Trabajar en equipo con el resto de miembros del departamento para consensuar los
criterios de evaluacidn de cada curso.

e Interpretar y valorar la informacion recogida del aprendizaje de un alumno a través de los
distintos instrumentos de evaluacién.

d) Competencia digital suficiente para temas administrativos en su labor docente como en su
labor de ensefianza. Esta competencia digital serd mucho mds amplia para impartir la modalidad a
distancia.

e) Competencia de adaptacidén ante las distintas modalidades de ensefianza. Asi pues, la
modalidad intensiva requiere un ritmo de planificacidon de las clases distinto de la modalidad
alterna; la modalidad a distancia, requiere una “presencia’ continua del profesor en la plataforma
como orientador, supervisor y animador a que el alumnado no abandone; la modalidad
semipresencial.

f) Competencia de trabajo en equipo: a nivel de departamento y de centro, que comprende el ser
respetuoso, flexible y supone ser consciente de que se es parte de un departamento y de un
centro con unos principios de actuacién y unos fines comunes.

g) Competencia profesional, que se entiende como la formacién continua a lo largo de toda la
vida y que comprende:

e Saber elegir la formacion que se desea o necesita de forma individual y ademads, saber
negociar y desarrollar un proyecto de formacién comun con el resto de compafieros.

e Asumir los deberes y las cuestiones éticas de la profesién.

Articulo 128.- Programacion
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a) El profesorado, mediante un trabajo en equipo dentro de su departamento, elaborara las
programaciones diddcticas para cada uno de los cursos secuenciando los objetivos y contenidos
establecidos en los curriculos oficiales de la Comunitat Valenciana y adaptandolos a las
caracteristicas del alumnado.

b) Todo el departamento consensuara los contenidos y criterios de evaluacién minimos exigibles
en cada curso para permitir la promocidn al siguiente curso.

c) El profesorado, al concretar en las programaciones diddcticas los referentes de la evaluacion,
especificara los instrumentos que se consideren mas adecuados. En este sentido, podra
establecer procedimientos de autoevaluaciéon y coevaluacién del alumnado durante el curso.

d) Los aspectos socioculturales apareceran integrados en la programacion como parte esencial de
los objetivos y los contenidos.

e) El profesor informara a su alumnado de los objetivos a alcanzar al final del curso, mediante qué
contenidos y con qué metodologia. Informard del procedimiento de evaluacién continua vy
criterios de evaluacién para promocionar de curso.

f) Cuando un profesor discrepe o desee realizar un enfoque distinto al propuesto por el
departamento habra de presentar una programacién paralela que serd adjuntada a la
programacion general del departamento.

Articulo 129.- Metodologia

a) El objetivo principal es desarrollar la competencia comunicativa que incluye las competencias
linguisticas (conocer la gramatica, vocabulario, pronunciacién y ortografia), las sociolinglisticas
(saber usar el idioma segun los distintos contextos de acuerdo con el marco sociocultural de pais)
y pragmaticas (saber organizar el discurso de forma coherente y eficaz).

b) Asi pues, la metodologia en clase sera activa, participativa, con trabajo individual y en equipo y
dirigida a desarrollar la competencia comunicativa antes mencionada. Ademads, el profesor
fomentard la responsabilidad y la autonomia del alumno en su aprendizaje asi como las
estrategias de comunicacion. El profesor podra hacer uso de las nuevas tecnologias en clase y
como refuerzo a la clase presencial.

c) Al inicio del curso, el profesor informard a su alumnado de la programacién del curso:
objetivos, contenidos, metodologia, procedimiento de evaluacién (continua y final) y los criterios
de evaluacién y de calificacion minimos para poder promocionar de curso.

d) Con caracter general, el uso en clase del idioma impartido podra ser gradual en el primer curso
del nivel basico y casi total en el segundo del nivel basico para, obligatoriamente, ser de uso pleno
a partir del primer curso del nivel intermedio. Excepcionalmente, los departamentos cuyo idioma
requiera diferente tratamiento en clase lo estableceran en su programacién. Asimismo, el
profesor animara a su alumnado a utilizar en clase el idioma objeto de estudio acorde a su nivel
de aprendizaje.

Articulo 130.- Recursos
a) El profesorado tendra acceso y podra utilizar los recursos didacticos del departamento. Entre
otros:

e Materiales de trabajo: todos aquellos utiles que se puedan necesitar para la realizacién de
una tarea. Son tanto los materiales propios de oficina (rotuladores, cartulinas, tijeras...),
como los elementos de uso cotidiano (periddicos, fotografias, ordenador, grabadora,
pizarra, etc.) que puedan usarse en el aula.

e Materiales de apoyo y de consulta para preparar las clases (diccionarios, gramaticas,
manuales con clave, conjugaciones verbales, ortografias, etc.)
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e Materiales diddacticos: libro de texto para el aula, guias diddcticas para profesores, libros
de actividades, materiales audiovisuales, etc.
c) Velarad por el cuidado y sera responsable del uso que realice de todo el material a su
disposicion: material didactico, fungible, equipamiento audiovisual o informatico.
d) El centro velard por que el profesorado disponga de los recursos didacticos necesarios
para el ejercicio de la docencia, dentro de sus posibilidades presupuestarias.
c) En los aularios, el profesor podra utilizar el material de la EOI que esté ubicado alli y, previa
autorizacién del centro donde imparte las clases, podrd utilizar el material que pongan a su
disposicion.

Articulo 131.- Tutorias

a) La funcién docente lleva implicita la accién tutorial que incluye una serie de actuaciones
dirigidas a favorecer el ajuste entre la actividad docente y la diversidad del alumnado.

b) Los departamentos habran de acordar para cada nivel: estrategias de aprendizaje y formas de
facilitar el proceso de aprendizaje segun la diversidad de estilos, puntos de partida y necesidades.
Esto se reflejara en la programacion anual.

c) Todos los profesores deberan atender a sus alumnos durante la hora semanal de tutoria. En
dicho horario de atencion al alumno, el profesor podra orientar y asesorar al alumno en sus
procesos de aprendizaje y orientarle en el uso de estrategias de aprendizaje para alcanzar los
objetivos del curso.

Articulo 132.- Evaluacion del alumnado

a) La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado oficial en modalidad presencial sera
continua, global y por separado en cada destreza.

b) La evaluacidn -que puede tener tres fases: inicial, formativa y sumativa- ha de permitir al
profesorado orientar y ayudar al alumnado en su aprendizaje asi como orientar y adecuar la
docencia.

c) Al inicio de cada curso, el profesorado realizard una evaluacién inicial del alumnado. Esta
permitira al profesorado obtener informacion relevante acerca del alumnado y desarrollar
medidas pedagdgicas adecuadas que faciliten su progreso.

d) A lo largo del curso, el profesor realizard una evaluacién continua utilizando los instrumentos
acordados en el departamento y, de forma periddica, informara al alumnado de su evolucién y
progreso.

e) Al final del curso, el profesorado que imparta docencia en los primeros cursos, podra eximir de
la realizacion de la prueba final de departamento a los alumnos que hayan adquirido los objetivos
total o parcialmente durante el curso.

f) Para los primeros cursos de cada nivel, los departamentos elaborardn las pruebas finales y
todos los departamentos, tanto en mayo como en septiembre. Cada profesor determinara la
calificacion final de sus alumnos segun el resultado obtenido en dicha prueba final junto con los
resultados obtenidos en la evaluacidn continua.

Articulo 133.- Evaluacion del proceso de ensefianza/aprendizaje

a) El profesorado, en las reuniones de departamento durante el curso, evaluara los procesos de
ensefianza y su propia prdctica docente en relacién con la consecucién de los objetivos educativos
y del curriculo. Se estudiard, entre otros, el desarrollo de la programacidn en los diferentes grupos
y cursos y el grado de aprendizaje obtenido.
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b) Los resultados de dicha evaluacién se incluirdn en la memoria anual de la escuela y serviran
para introducir aquellos aspectos en la practica docente, en la programacién y en el Proyecto
Educativo de Centro que se consideren oportunos.

ESPACIOS, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

Articulo 134.- Llaves
a) Al comenzar el curso el profesorado sin destino definitivo en el centro recibira las siguientes
llaves de la EOI:
e general y del departamento
e del mobiliario de las aulas
e del ascensor
b) De producirse la pérdida o extravio de alguna llave se comunicara en vicesecretaria, donde se
le entregara una nueva copia tan pronto como esté disponible.
c) Al finalizar el curso el profesorado sin destino definitivo en el centro deberd entregar en
vicesecretaria el juego de llaves correspondiente.
Articulo 135.- Aulas
a) Los profesores siempre abriran y cerraran con llave el aula donde impartan clase.
b) Para garantizar la convivencia con el resto de profesores se procurard, si comparte aula con
otros profesores:
e Acordar, si es posible, una disposicidon del mobiliario durante el curso.
e Después de la realizacidon de examenes, colocar el mobiliario segun su posicion inicial.
e Borrar la pizarra al término de cada clase.
e No acabar mas tarde del horario establecido para cada grupo.
e Acordar el espacio disponible en armarios , estanterias y tablones.
e No llenar las paredes con material suyo.
e Procurar no elevar demasiado el sonido para no molestar a las aulas colindantes.
c) Alfinal de curso se realizara una limpieza del material de las aulas.
d) Solamente los profesores de la escuela dispondran de acceso al armario de audiovisuales o
equipamiento informdtico. Para otro personal, se requerira autorizacién de la Direccién o
Secretaria del centro.

Articulo 136.- Sala del profesorado

a) Mensualmente el parte de faltas estara disponible en el tabléon de anuncios. Asimismo se
reservard un espacio para informacién sindical y cursos de formacién. Se dispondra de
fotocopiadora para originales y montajes, espacio de trabajo y nevera. Al final de curso, el
profesorado debe retirar sus pertenencias de la nevera y estantes.

b) Cada profesor tendra asignado un casillero para uso individual donde podra recibir los
comunicados oficiales del centro, sin perjuicio de que las comunicaciones oficiales del centro se
realicen por via electrdnica.

c) El profesorado velara por el orden de la sala no dejando material por las mesas.

Articulo 137.- Laboratorio informatico

a) Se encuentra en la tercera planta del edificio y cuenta con 30 puestos, mesa de control del
profesor con acceso a internet.

b) El profesor que quiera hacer uso de ella con sus alumnos debera reservarla con antelacién en la
sala de profesores en las hojas dispuestas para ello.
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Articulo 138.- Aula Magna

Esta sala estd dotada con equipamiento audiovisual, proyector, una gran pantalla, acceso a
internet y se utiliza para celebrar charlas y reuniones, con un aforo maximo de 70 personas. Su
uso para diferentes tipos de actividades del profesorado del centro requiere la comunicacién a
Jefatura de Estudios. Su uso por parte de personal externo al centro requiere la autorizacién de la
Direccion del centro.

Articulo 139.- Salon de actos

Situado en la quinta planta, dispone de salida de emergencia al exterior que se dejara abierta
siempre que se realice alli un acto. Con un aforo méximo de 284 personas. Este espacio dispone
de medios audiovisuales, acceso a internet, una gran pantalla para proyeccién de peliculas, un
amplio escenario y butacas con pala extraible. Se utiliza principalmente para exdmenes y otros
eventos programados para la asistencia de un elevado nimero de personas. Su uso para
diferentes tipos de actividades del profesorado del centro requiere la comunicacién a Jefatura de
Estudios. Su uso por parte de personal externo al centro requiere la autorizacién de la Direccién
del centro y/o el Consejo Escolar .

Articulo 140.- Medios informaticos y audiovisuales
a) El profesorado tiene a su disposicion:
e El equipamiento de aula (ya mencionado en el articulo correspondiente).
e El equipamiento del departamento: con equipamiento audiovisual, ordenadores de
sobremesa e impresora.
e Ademds existen varios proyectores y ordenadores portatiles que los profesores pueden
solicitar y reservar con antelaciéon en Jefatura de Estudios para utilizarlos en sus aulas.
e Ellaboratorio de informatica.
e Para actividades socioculturales: una cdmara de fotos, una cdmara de video y grabadoras
de voz digital (vicesecretaria).
e Aparatos de conversion de casete a formato digital (aula de autoaprendizaje).

Articulo 141.- Comunicacion de incidencias
Cualquier incidencia observada sera comunicada con la maxima rapidez a:
e Conserjeria: averia de persianas, fontaneria, electricidad, etc.
e Vicesecretario/ Coordinador TIC: equipamiento informatico o nuevas tecnologias
audiovisuales.
e Secretariamailto: Instalaciones y equipamiento del Centro .

Articulo 142.- Plan de emergencia

La EOI Alicante dispone de un plan de emergencia que esta disponible en la intranet y en la Sala
del Profesorado. Al inicio de cada curso, la Secretaria informara de las actuaciones bdsicas a seguir
en caso de emergencia.

Articulo 143.- Horario del centro

a) La EOI Alicante estara abierta de lunes a viernes desde 8:00 h hasta las 21:00 h desde
septiembre a junio, en periodo lectivo. En periodos no lectivos la direccion del centro podrd
determinar un horario diferente de apertura.
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b) Durante el mes de agosto, el centro permanecerd cerrado durante los dias establecidos por la
direccidn del centro.

SERVICIOS PARA EL PROFESORADO

Articulo 144.- Intranet, internet, correo electronico, aulas virtuales
144.1.- Intranet
a) El profesorado debe consultar la intranet, a ser posible, diariamente. La intranet es un espacio
comun de uso y acceso exclusivo para los profesores de la Escuela Oficial de Idiomas de Alicante.
Para acceder a la intranet por primera vez, se comunicara con el coordinador TIC.
b) En ella, el profesor encontrara:

e informacién y comunicaciones desde el equipo directivo;

e otras informaciones que provengan del profesorado;

e calendarios de reuniones y eventos previstos durante el curso;

e informacidén sobre legislacidn, cursos y novedades.

144.2.- Internet

El profesorado tiene acceso a internet en aulas, departamentos, laboratorio de informatica,
centro de recursos. El uso de internet esta restringido al ejercicio de la actividad docente vy
administrativa del centro. Estd prohibida la descarga de programas y archivos no relacionados con
la practica docente.

144.3.- Correo electrénico

a) Al inicio de cada curso se dotara a cada departamento de un correo electrénico de centro, si no
lo tuviere. De este correo se podrd informar al alumnado en caso de que quisiera ponerse en
contacto con el profesor.

b) El correo tiene una capacidad limitada de almacenaje por ello, el responsable debera eliminar
los correos obsoletos periédicamente.

c) Los cargos directivos dispondran de un correo electrdnico, que debera utilizarse como sistema
de comunicacion con los responsables de los mismos.

144.4.- Plataforma virtual

a) En la EOI Alicante, la plataforma virtual se utiliza para las siguientes finalidades: como
complemento al aula presencial y como plataforma de formacién y comunicacion interna.

b) Al inicio del curso, se proveera también a cada profesor que lo solicite de un curso virtual por
nivel que imparta. Puede utilizar este curso virtual como complemento al aula presencial y en él
podra disponer los documentos para el alumnado.

c) Todos los profesores de la EOI Alicante disponemos de una cuenta de usuario en Moodle. Se
facilitaran las instrucciones de entrada de profesores en Moodle y en los cursos virtuales. En la
pagina web estardn las instrucciones de entrada para los alumnos en Moodle y en su curso
virtual.

d) La plataforma virtual también se utiliza en la EOI Alicante para cursos o proyectos internos de
formacién del profesorado.

e) Los alumnos matriculados en That’s English! tienen acceso a una aula virtual propia.
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Articulo 145.- Comunicacion interna

a) El profesorado permanecera informado de todo lo relativo al centro a través de notificaciones
en los casilleros, a través del tablén informativo de la sala de profesores, por medio del moodle o
correo electrdénico. Serd pues su propia responsabilidad estar informado de todo lo que le ataiie
como docente en el centro.

b) De las convocatorias para el claustro, consejo escolar y cocope se informara a través de la
plataforma moodle , en el casilleroy preferiblemente por correo electrdnico.

Articulo 146.- Teléfono, fax, correspondencia

146.1.- Teléfono

a) Cada departamento dispone de un teléfono con salida al exterior a través de la centralita de la
conserjeria. El uso esta restringido a asuntos relacionados con el ejercicio de la actividad docente
y administrativa del centro, no siendo para uso privado. Desde fuera del centro si hay acceso
directo telefénico al departamento a través de una extension concreta.

b) Si el profesor necesita realizar una llamada al extranjero, debera pedir autorizacion a la
direccion del centro.

c) No se permite el uso privado del mévil durante las clases o en el transcurso de actividades
docentes, a excepcion de casos de extrema necesidad.

146.2.- Fax
Hay un fax en la secretaria de la EOIl. El uso estd restringido a asuntos relacionados con el ejercicio
de la actividad docente y administrativa del centro, no siendo para uso privado.

146.3.- Correspondencia

a) Cada profesor recibira su correspondencia en su casillero de la sala de profesores.

b) Si un profesor a nivel particular tiene que recibir un aviso de correos ha de dejar autorizacién
en conserjeria para que el centro lo recepcione.

Articulo 147.- Casilleros

Cada profesor dispondra de un casilllero situado en la sala de profesores durante el curso. Al
finalizar cada curso escolar el profesorado interino debe vaciar y limpiar el casillero. Los casilleros
son de uso exclusivo del profesorado.

Articulo 148.- Fotocopias

Hay dos fotocopiadoras para el uso docente: una en la sala del profesorado y otra en conserjeria.
Ambas requieren de un cédigo para cada profesor que se ha de solicitar a la vicesecretaria al
inicio del curso. El cédigo permite el control del nimero de copias de cada profesor.

a) La fotocopiadora de la sala del profesorado serd manejada por el propio profesor para realizar
la copia original o montaje, no el nimero de copias para cada grupo —que se realizan en
conserjeria.

b) Para realizar un nimero de copias para los alumnos, el profesor dejara el original en
conserjeria con una antelacién minima de 24h utilizando las subcarpetas a tal efecto y haciendo
constar siempre el nombre y cddigo del profesor y el nimero de copias indicando si las
qgueremos a doble cara, grapadas o no, y la fecha de entrega. Todas las copias durante el curso
irdn asignadas al cddigo del profesor; las evaluaciones parciales y pruebas finales de
departamento y material extraescolar se asignard al cddigo del departamento.

c) El profesorado debera hacer un uso racional del nimero de fotocopias.
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d) No se haran fotocopias para uso personal. Las fotocopias privadas pueden hacerse en la
fotocopiadora situada en el hall de entrada del centro, que dispone de monedero.
e) Por ley, estd prohibido fotocopiar libros enteros.

Articulo 149.- Material fungible

Al inicio de cada curso, cada profesor comunicara al jefe de departamento correspondiente el
material fungible que necesita. El jefe de de departamento solicitara al inicio de curso el material
fungible necesario a la vicesecretaria.

Articulo 150.- Ascensor

a) Hay tres ascensores: dos para uso del alumnado y uno para personal del centro que requiere
una llave.

b) Todos los ascensores tienen alarma conectada a una central telefénica. En el caso de quedarse
atrapado en el ascensor, debe pulsar la alarma durante al menos 8 segundos.

Articulo 151.- Sala del profesorado
Ver arriba en el apartado de Espacios, articulo 160.

Articulo 152.- Cafeteria
La EQI Alicante dispone de cafeteria cuyo horario de apertura es de 8 a 20 horas de lunes a
viernes. El tipo de productos disponible serd el dispuesto en los pliegos redactados por la
administracién educativa.

Articulo 153.- Aparcamiento

a) Existe una zona especial para motos vy bicicletas delante de la entrada principal de la EOI.
Ademas, hay un punto de ALABICI cerca al centro. La EOl no se hace responsable de los posibles
robos o desperfectos que pudieran sufrir.

b) Se respetardn las plazas reservadas para minusvalidos y las zonas de carga y descarga.

c) Esta terminantemente prohibido entrar a la EOI con bicicletas o cualquier otro medio de
transporte. Tampoco estd permitida la entrada de animales en el centro, excepto cuando se haga
necesario por poseer alguna discapacidad.

PROFESORADO DE AULARIOS

Articulo 154.- Jornada laboral

La jornada laboral del profesorado de aularios sera la misma que el de la sede central, aunque la
hora de atencién al alumnado y las permanencias deberan realizarse en el aulario de destino los
dias lectivos, respetando el horario de apertura y cierre del aulario. Los viernes no lectivos, este
profesorado realizard sus permanencias en la sede central.

Si algun dia lectivo, el centro del aulario estuviera cerrado (excluyendo las fiestas locales), el
profesorado del aulario realizara su jornada laboral en la sede central de la Escuela.

Articulo 155.- Comunicacion con el centro
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El profesorado de aularios deberd comunicar a la Coordinacidn de Aularios, o en su defecto
Jeatura de Estudios, cualquier incidencia o problema que encontrara para realizar su tarea
docente o las gestiones que sean necesarias.

La Coordinacién de Aularios estard en permanente contacto con los Equipos Directivos de los
centros de los aularios y con los ayuntamientos respectivos para que los profesores puedan
realizar su tarea docente en las mejores condiciones.

Articulo 156.- Espacios, equipamiento y material

Los profesores de aularios tendran acceso a principio de curso a un dossier donde encontraran
toda la informacion relativa al centro del aulario. Incluido en esa informacion, tendran un
inventario donde se relaciona todo el equipamiento y material didactico que encontraran en el
centro para que puedan custodiarlo durante todo el curso.

A cada profesor de aularios se le entregard un juego de llaves del centro donde imparten las
clases, que tendrdn que devolver a la coordinacién de aularios en cuanto dejen de asistir al
aulario.

CAPITULO VII
DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

DERECHOS Y DEBERES

El personal de administracidn y servicios, como miembros de la comunidad educativa, y en el
ejercicio de sus funciones legalmente establecidas, tendrdn los siguientes derechos y deberes.

Articulo 157.- Derechos

a) A ser respetados, recibir un trato adecuado y ser valorados por la comunidad educativa, y por
la sociedad en general, en el ejercicio de sus funciones.

b) A colaborar con el centro para establecer un buen clima de convivencia en este.

C) A recibir defensa juridica y proteccién de la administracién publica en los procedimientos que
se sigan ante cualquier orden jurisdiccional como consecuencia del ejercicio legitimo de sus
funciones o cargos publicos, en los términos establecidos en la Ley de Asistencia Juridica a la
Generalitat.

Articulo 158.- Deberes

a) Colaborar con el centro para establecer un buen clima de convivencia en este.

b) Utilizar las tecnologias de la informaciéon y la comunicacidon para fines estrictamente
administrativos o relacionados con su puesto de trabajo.

€) Velar por el buen uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

d) Cumplir y hacer cumplir lo previsto en la Ley Organica de Proteccién de Datos de Caracter
Personal y en la Ley de Propiedad Intelectual.

e) Custodiar la documentacion administrativa, asi como a guardar reserva vy sigilo respecto a la
actividad cotidiana del centro escolar.

f) Comunicar a la direccion del centro cuantas incidencias supongan violencia ejercida sobre
personas y bienes, y que, por su intensidad, consecuencias o reiteracidon, perjudiquen la
convivencia en los centros docentes
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FUNCIONES Y COMPETENCIAS

a) El personal de Administracién y Servicios cumplird las tareas encomendadas en este
Reglamento de Régimen Interior, que respetard la legislacién vigente y, en todo caso, irdn
dirigidas a potenciar la atencién al ciudadano y a un mejor funcionamiento administrativo y
material de la EOI.

b) Los servicios administrativos seran dirigidos por la Secretaria de acuerdo con la Direccién del
centro.

Articulo 159.- Del personal de secretaria

El personal auxiliar de secretaria llevard a cabo las siguientes funciones y otras de cardcter
andlogo; las llevardn a cabo siguiendo las instrucciones de la Secretaria o, en determinados
casos, de cualquier otro miembro del equipo directivo:

159.1.- De gestion

a) Tramites relacionados con el alumnado (gestion e informacidn): matriculacion, traslados, becas,
renuncias, devoluciones de tasas, solicitud de certificados, solicitudes o reclamaciones, cambios
de grupo,..

b) Procesos relacionados con el profesorado:

e Antes de las evaluaciones, se pasara al profesorado los listados de sus grupos.

e La primera quincena de mayo, se pasara a cada profesor el mdédulo de notas.

e Se gestionaran las faltas de asistencia del alumnado que el profesorado comunique a
secretaria.

e Anualmente, se mantendran actualizados los datos personales del profesorado en el
programa Allegro.

e Listados que se requieran para fines académicos.

c) Procesos relacionados con los departamentos:

e En abril, se pasara a los jefes de departamento el listado en formato digital de cada nivel
del alumnado inscrito para las pruebas de certificacion para que puedan organizar los
turnos de orales.

e En mayo y antes de la convocatoria extraordinaria, se pasara al profesorado el médulo de
notas del alumnado oficial de los primeros cursos para que puedan introducir las notas
tras las pruebas finales.

e En mayo, se pasara a los jefes de departamento el mdédulo de notas por niveles de las
pruebas de certificacién.

d) Procesos relacionados con la informacion al alumnado: la web y los tablones de anuncios se
mantendran actualizados permanentemente.
e) Procesos relacionados con la EOl:

e Contabilidad. Liquidacién trimestral de impuestos.

e Inventario del equipamiento general e inventario anual de nuevas adquisiciones

e Estadisticas

e Listados, informes y bases de datos

e Pasarlos documentos y certificados a firma de la Direcciény la Secretaria

f) Realizar aquellas tareas de caracter analogo que se le encomienden.
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159.2.- De control
a) Tras cada periodo de matricula, se comprobara que todo el alumnado:

e haya abonado las tasas. En el caso de devolucidn de recibos domiciliados, se avisara al

alumnado para que proceda a su pago o a su anulacién de matricula;

e reuna los requisitos de acceso al curso en el que se haya matriculado;

e haya entregado la documentacion requerida;

e tenga en el programa Allegro los comentarios pertinentes sobre el tipo de acceso.
b) Tras la concesidn de becas, se comprobara que el alumnado con resolucién positiva cumple los
requisitos de la convocatoria.
c) Antes de cada periodo de matriculacion, durante y al final de curso, se comprobara que la
informacidon en la web y tablones estd actualizada (requisitos matricula, periodo examenes,
listado renuncias, cambios de grupo, perdidas escolaridad, becas,...).
d) Antes de cada periodo de matriculacién, se comprobard que el programa Allegro esta
actualizado en datos como tasas, cierre de curso,.. y también se comprobard que se dispone de
todo el material fungible y modelos de impresos necesarios.
e) Se registraran de entrada y de salida todos los documentos que procedan de la Conselleria de
Educacién y aquellos documentos que la secretaria indique. También se registraran los
documentos presentados por el alumnado que requieran un proceso de tramitacién y resolucién
(becas, reclamaciones, titulos) de forma que el alumnado pueda conocer el estado de su
tramitacion.

159.3.- De archivo

a) Tras cada periodo de matricula, se archivaran los expedientes con la mayor diligencia posible
evitando la demora.

b) Tras cada periodo de evaluacién,

e se archivardn las actas comprobando que todas estdn debidamente firmadas por el
profesor (evaluacién continua) o por la jefatura de departamento (pruebas de
departamento y pruebas de certificacién) y selladas;

e searchivaran las reclamaciones a las calificaciones y su resolucién.

c) Antes de la matriculacion para el curso siguiente, se archivaran los listados y estadisticas que el
programa Allegro genere: rendimiento académico, renuncias, pérdidas de escolaridad, tipo de
acceso. En la medida de lo posible se generaran lo mas detalladamente posible o serviran de base
para la realizacidn de estadisticas.

d) Tras las pruebas de nivel, se archivaran los listados con los resultados, tanto de la sede como
de los aularios.

e) Se custodiardn los libros de Registro, de Titulos y de Traslados.

f) Se mantendra actualizado el Libro de Procedimientos de las tareas de secretaria asi como la
normativa vigente aplicable a los procedimientos administrativos.

g) Al final de cada curso, se archivaran junto con una copia del oficio de su entrega a la Direccion
Territorial de Educacidn: el Balance Econdmico y el Presupuesto, la PGA, la Memoria Anual y las
actualizaciones del Reglamento de Régimen Interno o del inventario del centro, si las hubiere.

159.4.- De informacion

a) Conocer y facilitar al ciudadano informacidn general contenida en la pagina web y, de forma
general, la contenida en los diferentes documentos institucionales del centro: proyecto educativo,
reglamento de régimen interior y programaciones.
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b) Atender de forma correcta al publico e informar en materia administrativa por teléfono, en
persona o por escrito, preferentemente por correo electronico. Diariamente se contestaran los
correos electrdénicos recibidos a través del correo del centro.

159.5.- De participacion

a) Colaborar en la planificacion de las diversas actividades administrativas de su competencia.

b) Hacer propuestas de resoluciéon de anomalias detectadas en el desarrollo de sus tareas.

c) Mantener las dependencias de la secretaria en orden y resolver los procesos con agilidad.

d) Colaborar con el equipo directivo o profesorado en cualquier evento siempre dentro del
ambito de su competencia.

e) Colaborar para la ejecucién del plan de emergencia en caso necesario.

159.6.- De sostenibilidad

a) Apagar todos los ordenadores de la secretaria incluido el ordenador a disposicion del
alumnado y el equipamiento de refrigeracién al terminar la jornada.

b) Reducir al minimo el uso de papel o material fungible en los tramites administrativos.

c) Las comunicaciones al alumnado se realizaran mediante los medios informaticos disponibles —
web, correo electrénico — y los tablones de la EOL. Sélo en casos urgentes o autorizados por la
Secretaria, se realizaran mediante correo ordinario y telefénico.

d) Reciclar el papel fuera de uso.

Articulo 160.- Del personal de conserjeria

El personal de conserjeria llevard a cabo las siguientes funciones y otras de caracter analogo
correspondientes a su puesto; las llevaran a cabo siguiendo las instrucciones de la Secretaria o,
en determinados casos, de cualquier otro miembro del equipo directivo. En el caso de los
auxiliares de servicio, ademds podran manejar equipos y herramientas informaticas, clasificar y
archivar documentos y realizar tareas administrativas sencillas de tramite.

160.1.- De gestion

a) Abrir y cerrar las dependencias y asegurarse, especialmente al final de la jornada, que los
espacios estdn cerrados y las luces y equipamiento eléctrico apagados.

b) Hacer fotocopias y encuadernaciones. Cada profesor dispondra de un cddigo al que se
asignaran todas las copias realizadas incluidos sus examenes durante el curso.

Sélo los exdmenes de departamento y material de actividades se asignara al cdodigo del
departamento. Cuando personal docente externo al centro o tribunales, requieran fotocopias se
pedird autorizacion a la secretaria.

c) Llevar papeles oficiales a cualquier centro o dependencia de la administracién publica.

d) Trasladar mobiliario no pesados y objetos en el centro.

e) Disponer las mesas y sillas en las aulas antes de los exdmenes o para actos académicos.

f) Ensobrar y franquear la correspondencia, llevarla o recogerla a correos y repartirla en el
centro. Se cufiaran albaranes y notificaciones de correos que vayan dirigidos al centro o a un
profesor siempre que éste lo haya autorizado.

g) Contar las monedas de la fotocopiadora de alumnos mensualmente.

h) Reponer el papel o material de oficina de la sala de profesores o en los espacios que se
indiquen.

i) Recoger, guardar y entregar a su duefio, cuando éste lo reclame, los objetos perdidos.

j) Hacer compras menores.
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k) Cuidar y atender el equipo de reprografia de la conserjeria, secretaria, sala de profesores y de
alumnos.

[) Comunicar a la Secretaria todas las incidencias de equipamiento e infraestructuras que
requieran repararse.

m) Realizar aquellas tareas de caracter analogo que se le encomienden.

160.2.- De control
a) Respecto al centro:

e vigilar especialmente los accesos, pasillos y hall, con rondas periddicas a lo largo de la
jornada, especialmente en el acceso de la planta quinta en los periodos de entrada y
salida. Notificar a la Secretaria los desperfectos, robos e incidencias que se detecten;

e comprobar que las puertas de las aulas, y del resto de dependencias, y las ventanas de
las aulas —especialmente en las plantas quinta y sexta- estan cerradas cuando no hay
clase o no se utilicen;

e entregar llaves y mantener actualizado y organizado el registro de llaves generales de la
sede;

e controlar los mandos de los aparatos audiovisuales, informaticos o de aire acondicionado
de las aulas. Periddicamente, se comprobard que en cada aula estén los mandos
necesarios y que estén numerados con el aula correspondiente;

e mantener actualizado el archivo con los impresos y letreros a utilizar en determinados
periodos;

e periddicamente se pasara a la secretaria el listado del nimero de fotocopias realizadas en
conserjeriay en la sala de profesores;

e controlar la entrada en el centro de bicicletas, otros medios de transporte o animales
siempre que no sean necesarios para el alumnado con algun tipo de discapacidad,;

e llevar el seguimiento del libro de novedades —incidencias del dia/mes.

b) Respecto a los suministros:

e recibir y comprobar que el material entregado corresponde al contenido del albaran;

e mantener organizado y controlar el stock de material fungible y téner y anotar la
entrega;

e mantener con reservas el botiquin del centro.

c) Respecto a los profesionales de servicios: anotar el horario de entrada y salida de los operarios
encargados de realizar trabajos en el centro para el conocimiento de la secretaria.

d) Controlar los dispositivos de emergencia y comunicar cualquier incidencia a la secretaria.

e) Disponer de las instrucciones de todos los aparatos a su cargo.

160.3.- De informacion

a) Atender de forma correcta al publico e informarle en materia administrativa por teléfono o en
persona. Preguntar por el asunto sobre el que desea informacién para poder desviarlo a la
persona adecuada.

b) Atender la centralita telefonica en todo momento a menos que circunstancias evidentes lo
impidan. Primero siempre se preguntara por el motivo de la llamada para evitar pasar llamadas
que pueden responderse desde la conserjeria.

c) Conocer y facilitar al ciudadano informacién general contenida en la pagina web y, de forma
general, la contenida en los diferentes documentos institucionales del centro: proyecto educativo,
reglamento de régimen interior y la informacion general de la PGA.

d) Tener la informacidn necesaria para poder informar sobre:
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e Horarios de: grupos, tutorias, guardias del equipo directivo

e Calendario escolar

e Espacios ocupados y para reservar

Fechas e informacién basica sobre: preinscripcién, matriculacion prueba de nivel,
renuncias, cambios de grupo, traslados de matricula, solicitud certificados, entre otros.

e) Facilitar al alumnado y profesorado la solicitud de gestiones. Para ello, les facilitaran los
impresos correspondientes.

f) Informar de los profesores ausentes;

g) Disponer la informacién actualizada de la EOI en los tablones del centro siguiendo las
indicaciones del equipo directivo.

160.4.- De sostenibilidad
a) Para garantizar el ahorro eléctrico:
e apagar las luces de pasillos, biblioteca y cualquier otro espacio cuando no sea necesario.
Para ello, se comprobard diariamente antes de mediodia qué luces que pueden evitarse;
e al final de la jornada, comprobar que estd apagada la luz de departamentos, aseos y
ordenadores.
b) Apagar y encender manualmente el sistema de calefaccién cuando sea necesario.
c) Periédicamente pero, sobre todo, al final de curso, retirar material fungible de las aulas y
reciclar el maximo posible.

160.5.- De participacion

a) Colaborar, por cuestiones de necesidad y urgencia, con tareas de la secretaria dentro de su
ambito de competencia.

b) Colaborar con el centro en cualquier evento siempre como es el caso, por ejemplo, de colocar
y retirar el arbol de navidad o colocar material o mover mobiliario para actividades
extraescolares.

c) Asistir en pequeiios accidentes de la comunidad educativa.

d) Colaborar para la ejecucion del plan de emergencia en caso necesario.

Articulo 161.- Del personal de limpieza

El personal de limpieza llevard a cabo las siguientes funciones y otras de caracter andlogo; las
llevaran a cabo siguiendo las instrucciones de la Secretaria o, en determinados casos, de cualquier
otro miembro del equipo directivo:

a) Realizar la limpieza de todas las dependencias, materiales y mobiliario utilizados por la EOI
segln las instrucciones de la secretaria del centro. Las dependencias del centro, excepto la
cafeteria, incluyen todos los espacios cerrados y también los patios interiores.

b) La limpieza incluird el interior de los armarios de audiovisuales, de estanterias, cristales
interiores, alféizar, marco de los tablones de anuncios,...

c) Comunicar a la secretaria el material y productos de limpieza que necesite para su tarea.

d) Comunicar a la secretaria o a conserjeria los desperfectos e incidencias que observen.

e) Recoger el material de los despachos, pasillos y departamentos que esté separado para el
reciclaje y retirarlo a los contenedores.

f) Limpiar los espacios que se requieran para determinados actos académicos antes y después de
Su uso.

g) Colaborar con el equipo directivo o profesorado en cualquier evento siempre dentro del
ambito de su competencia.
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h) Realizar aquellas tareas de caracter analogo que se le encomienden.

JORNADA LABORAL

Articulo 162.- Normas
a) La jornada laboral semanal de 37 horas y media es la establecida en la legislacién vigente (Ley
2/2012; Resolucion de 28 de diciembre de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Pudblicas, por la que se dictan instrucciones sobre jornada y horarios de trabajo del personal al
servicio de la Administracion General del Estado y sus organismos publicos, ademas de los
Decretos 175/2006 y 68/2012 del Consell).
b) La diferencia en cémputo semanal entre la jornada y la efectivamente prestada, podra ser
objeto de recuperacién dentro del mismo mes natural en el que se haya producido o,
excepcionalmente, durante el mes siguiente segun el procedimiento establecido en la negociaciéon
anual del horario.
c) La jornada diaria se ajustara al horario de apertura de la EOIl Alicante.
d) Durante los periodos no lectivos el centro esta abierto en el horario que la Direccion establezca
anualmente.
e) Computo anual de la jornada
1. El cémputo anual de la jornada se calculara descontando a las horas anuales equivalentes a 52
semanas y un dia de trabajo, las horas correspondientes a los siguientes conceptos:

a. 22 dias habiles de vacaciones.

b. 2 dias de fiestas locales.

c. 12 dias de fiestas de ambito superior.

d. 3 dias por permiso por asuntos propios.

e. 23 de junio, por las fiestas de San Juan.
2. Al cdmputo del apartado anterior se descontaran, ademas:

a. La semana de fiestas locales, a razén de 10 horas.

b. Dos horas y media semanales con base en la previsién contenida en el apartado cuatro

del articulo catorce del Decreto 175/2006.
3. Asimismo, deberan descontarse del cémputo anual 7 horas y 15 minutos, por cada uno de los
dias 24 y 31 de diciembre.
4. Los célculos para el cdmputo anual de la jornada de trabajo en los afios bisiestos se realizaran
sobre la base de 52 semanas y 2 dias.
5. A los solos efectos de calcular el computo anual de la jornada, se tomardn como referencia las
jornadas a razon de 7 horas y 15 minutos.

f) El horario para el personal no docente se aprobara antes de finalizar el curso anterior a aquel en
el que deba aplicarse. El horario sera aprobado anualmente por la Direccidn Territorial a
propuesta de la direccién del centro, previa negociacién con las organizaciones sindicales que
tengan la condicion de representativas en el ambito correspondiente y tras ser oida la junta de
personal correspondiente, debiendo ser aprobado por los respectivos drganos de la
Administracion de la Generalitat competentes en materia de personal con anterioridad a la
finalizacion del afio anterior a su entrada en vigor.

g) En el supuesto de que, como consecuencia de las caracteristicas especiales de la actividad que
haya de prestar en el centro, se justifique la necesidad de aprobar o ajustar los horarios en
momentos diferentes del afio, se podra realizar con las garantias previstas en el articulo 11 del
Decreto 68/2012 y siempre que sea con caracter previo a su entrada en vigor.

h) Una vez acordado el horario, todo el personal entregara su horario personal firmado a la
Secretaria y asumira la responsabilidad de cumplirlo. Asimismo, sera expuesto de forma visible en
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el centro y en él constara, como minimo, el departamento, nombre de la trabajadora o
trabajador, categoria y turno de trabajo, especificando el horario de cada turno y el cdmputo
semanal, mensual o anual.

i) El personal que debiera asistir a su puesto de trabajo los dias 24, 31 de diciembre o el dia
exento de asistencia al trabajo de las fiestas locales, los verd compensados por dia y medio de
descanso por cada uno de aquéllos, o la parte proporcional que corresponda, en funcién de la
jornada laboral que efectivamente realice.

j) El periodo de pausa reglamentario sera de 30 minutos, segin normativa vigente. El personal se
organizard en turnos, previa aprobacidon de la Secretaria, para que los servicios no queden
desatendidos y en el caso de haber sélo uno de ellos, evitard tomar la pausa en los cambios de
clase y en los periodos de mayor afluencia de alumnos o profesores. Sélo una persona a la vez
podrad disfrutar de la pausa, quedando el maximo de personal en el lugar de trabajo.

k) Cuando haya sélo uno de los miembros en un turno, se intentara adecuar el mayor nimero de
personal en el turno con mayor afluencia de alumnado.

[) Cuando no haya ninguno de los dos miembros de un turno, los miembros del otro turno se
distribuirdn mafiana y tarde. Si no hubiese acuerdo, la Secretaria establecerd un sistema
rotatorio.

m) En secretaria, el horario de atencién en ventanilla serd de 9:00 a 14:00 horas y de 16:00 a
20:00 horas, excepto en aquellos periodos que la Secretaria determine por necesidades del
servicio. La atencion telefdnica se extendera durante toda la jornada laboral.

n) Recuperacién de horas

El tiempo de asistencia a cursos, seminarios o jornadas de formacién organizados por el drgano de
la Generalitat competente en materia de formacion, o por las organizaciones sindicales firmantes
del Acuerdo Administracidon-Sindicatos en materia de formacion continua, computard como
tiempo de trabajo a todos los efectos, si tienen lugar dentro de la jornada laboral, y no sera objeto
de recuperacion.
o) Control de horario
1. El personal estara obligado a registrar sus entradas y salidas del centro de trabajo mediante
los sistemas establecidos al efecto por los 6rganos competentes en materia de personal de las
Consellerias u organismos auténomos. Los centros de trabajo establecerdn los medios
necesarios para su seguimiento.
2. Las Jefas o los Jefes de las unidades administrativas colaboraran en el control del personal a
sus Ordenes, sin perjuicio del control general asignado a la unidad que lo tenga como
competencia.
p) Jornada de trabajo
En el supuesto de que la normativa de caracter basico, establezca para el personal del sector
publico una jornada de trabajo superior a las contempladas en este reglamento, la que resulte
inferior a la misma, se incrementara en los términos y condiciones previstos en la referida
normativa basica, efectuandose los ajustes correspondientes.

AUSENCIAS, PERMISOS, LICENCIAS Y VACACIONES

Articulo 163.- Ausencias
Justificacion de ausencias
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1. En los casos de enfermedad o incapacidad temporal se procedera de esta manera:
a. Ausencias aisladas de uno o dos dias: el personal comunicard su ausencia y la razén de
la misma a la Secretaria o miembro del equipo directivo, con preferencia durante la hora
después del inicio de la jornada, salvo causas justificadas que lo impidan, pudiendo
requerirse justificante expedido por el facultativo competente. En todo caso, de no
producirse con posterioridad la justificacién requerida, podra descontarse el dia o dias
faltados.
b. Ausencia de tres o mas dias: el personal debera presentar el parte médico de baja en el
plazo de tres dias contados a partir del dia de su expedicidn, los partes de confirmacidn
deberdn ser entregados en el centro de trabajo cada siete dias

. Si las ausencias, aun justificadas, son reiteradas se valorard la situacidon entre los
representantes sindicales y la Direcciéon de la EOIl y se propondra la soluciéon adecuada al
caso.

Flexibilidad de la permanencia obligatoria

1. El horario de permanencia obligatoria del personal podra flexibilizarse en los siguientes
supuestos:

a. En una hora diaria para aquellos que tengan a su cargo personas de 65 afios o mayores de dicha
edad, que requieran una especial dedicacidn, hijos o hijas menores de 13 afios, asi como nifios o
nifias en acogimiento preadoptivo o permanente, de dicha edad, y quien tenga a su cargo directo
a un familiar con enfermedad grave o con discapacidad igual o superior al 65% hasta el segundo
grado por consanguinidad o afinidad.

En los casos de familias monoparentales esta flexibilizacién podra ser de dos horas.

b. Dos horas diarias para quienes tengan hijos o hijas, o nifios o nifias en acogimiento,
preadoptivo o permanente, con discapacidad, con el fin de conciliar los horarios de los centros
educativos ordinarios de integracion y de educacién especial, asi como otros centros donde estas
personas discapacitadas reciban atencion, con los propios horarios de los puestos de trabajo.

c. Dos horas diarias y, en su caso, con adaptacion del turno de trabajo, para las empleadas
victimas de violencia sobre la mujer, con la finalidad de hacer efectivo su derecho a la asistencia
social integral, por el tiempo que acrediten los servicios sociales de atenciéon o salud, segin
proceda.

d. Dos horas diarias en el caso de ser padre o madre de una familia numerosa de categoria
especial, hasta que el menor de los hijos alcance la edad de doce afios.

2. La flexibilidad en el cumplimiento del horario regulada en el apartado anterior en ningln caso
supondra reduccidn de la jornada laboral, debiendo el personal recuperar la disposicion de dichas
horas dentro del mes natural, o de los dos meses siguientes.

Respecto a la reduccion de jornada, se estara a lo dispuesto en los articulos 7 y 8 del Decreto
175/2006, segln la nueva redaccién que se lee en el Decreto 68/2012.

Articulo 164.- Permisos

Se entiende por permisos, los que por su naturaleza han de ser comunicados a la Secretaria sin
requerir autorizacién. El personal no docente tendrad derecho a los permisos recogidos en el
articulo 21 del Decreto 175/2006 y las modificaciones reguladas en los articulos 28, 28 (bis) y 29
del Decreto 68/2012 , de 24 de noviembre, del Consell, por el que se regulan las condiciones de
trabajo del personal al servicio de la administracion del Consell, que son: por celebracion de
matrimonio o unidn de hecho; por matrimonio o unién de hecho; por técnicas prenatales;
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por maternidad bioldgica; por adopcidon o acogimiento de menores; por adopcion
internacional; por lactantes; por paternidad; por interrupcidén del embarazo; médico y
asistencial; por fallecimiento; por enfermedad grave; por pruebas selectivas y exdmenes;
por traslado de domicilio habitual; por deber inexcusable; por funciones representativas y
formacién.

Articulo 165.- Licencias

Las licencias requieren ser autorizadas por la Secretaria del centro. Vienen recogidas en el Decreto
175/2006, articulos del 38 al 41 (licencias retribuidas) y articulos 42 al 45 (licencias no
retribuidas). Entre ellas se encuentran:

a) Licencias por asuntos propios: tres dias al afio. El personal comunicard a la Secretaria con
antelacién minima de 48h su intencién de tomar los dias de asuntos propios, tendra en cuenta
gue su ausencia no cause una especial dificultad en el desarrollo normal del trabajo. Le presentard
la solicitud correspondiente y la Secretaria la concedera o denegara en funciéon de las necesidades
del servicio. Su denegacién por parte de la Secretaria serd motivada. El personal interino y laboral
disfrutara de un dia de asuntos propios cada dos meses trabajados completos.

b) Licencias por cursos convocados por el drgano de la Generalitat competente en materia de
formacién o por las organizaciones sindicales firmantes del Acuerdo Administracién-Sindicatos en
materia de administracion continua: se podran conceder hasta 40h anuales. Una vez admitido se
ha de solicitar la autorizacién de la secretaria quien los concederd o denegard en funcién de las
necesidades del centro. Tendran prioridad los cursos obligatorios que contribuyan a la carrera
profesional, tal como estdn publicados en el Plan Anual de Formacién de los empleados publicos.
Se debera traer justificante de la realizacidn del cursillo y entregarlo a la Secretaria. Siempre que
sea posible, se elegirdn cursos de formacién que se realicen fuera de su jornada laboral y se
acordara un turno rotatorio para que todos los interesados puedan tener la oportunidad de
formacion.

c) El personal que quiera realizar algun curso de idiomas en la EOIl Alicante, debera matricularse y
examinarse en otro centro y asistir a clases fuera de su jornada laboral.

Articulo 166.- Vacaciones

a) Por cada afio natural trabajado, se tendra derecho a un mes natural de vacaciones o 22 dias
habiles fraccionados en periodos no inferiores a siete dias consecutivos.

b) Las vacaciones se podrdan disfrutar en la EOI de Alicante en el mes de agosto, coincidiendo con
el periodo en el que el centro esta cerrado.
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Anexo | del Reglamento de Régimen Interno de la EOl de
Alicante

PLAN DE CONVIVENCIA

Articulo 167.- Definicion de faltas

Podran ser objeto de medidas correctoras o disciplinarias las conductas que alteren la convivencia
o el proceso de ensefianza/aprendizaje y sean realizadas durante las actividades académicas o
socioculturales dentro o fuera del recinto de la EOI.

Articulo 168.- Tipificacion de las faltas

Las conductas del parrafo anterior se tipifican en faltas leves o graves. En su valoracion se
deberan tener en cuenta las circunstancias personales, familiares o sociales, y la edad del alumno
asi como factores atenuantes (reconocimiento de la conducta incorrecta y peticién de disculpas,
falta de intencionalidad, caracter ocasional) y factores agravantes (premeditacién, reiteracion,
cualquier conducta discriminatoria, cuando la sustraccion, agresidn, injuria u ofensa se realice
contra quien se halle en situacién de inferior edad, minusvalia, o situacidon de indefensidn, la
publicidad, incluyendo la realizada a través de las tecnologias de la informacién y la comunicacién
y la realizacion en grupo o con intencidn de ampararse en el anonimato).

Articulo 169.- Medidas correctoras o disciplinarias

a) Las medidas correctoras y disciplinarias tendran caracter educativo y rehabilitador y no seran
contrarias a la dignidad ni a la integridad fisica, psicoldgica o moral de los alumnos.

b) La imposicidon de medidas correctoras es competencia de la Direccidon de la EOl aunque esta
competencia puede ser delegada en la Jefatura de Estudios o en el profesor del aula.

Articulo 170.- Faltas leves

Se consideran faltas leves contrarias a la convivencia en el centro:

a) El incumplimiento del deber de estudio y atencién en clase, dificultando la actuacién del
profesorado y de los compafieros.

b) No mantener silencio en los pasillos durante la jornada lectiva y entre clases o durante la
realizacion de exdmenes.

c) El deterioro leve de las dependencias del centro, de su material, o de pertenencias de otros
alumnos, realizado de forma negligente o intencionada.

d) Fumar en cualquier lugar del recinto del centro.

e) La utilizacién inadecuada de teléfonos moviles, aparatos de sonido y otros aparatos
electrénicos. En este sentido, los alumnos habran de seguir las instrucciones del profesorado
sobre el uso de dichos aparatos.

f) Cualquier otra incorreccion que altere el normal desarrollo de la actividad académica y no esté
incluida en este articulo.
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Articulo 171.- Medidas disciplinarias o correctoras para las faltas leves
Si las faltas leves tienen lugar en el aula, biblioteca o durante el desarrollo de cualquier actividad
académica:
a) serd el profesor correspondiente en primera instancia quien intentara corregir la conducta. Los
alumnos que interfieran en el normal desarrollo de la clase podran ser expulsados del aula.
b) En el caso del uso no autorizado de teléfonos méviles, aparatos de sonido u otros aparatos
electrénicos ajenos al proceso de ensefanza-aprendizaje, el profesor puede retirar éstos durante
las actividades que se realizan en el centro educativo.
c) Si el problema a) o b) no ha podido ser resuelto por el profesor, éste remitira el caso a la
Jefatura de Estudios, quien habiendo concedido audiencia al alumno o a sus padres o tutores en
el caso de menores, podra adoptar una de las siguientes medidas:

e Cambiar a un alumno de un grupo a otro durante el resto del curso académico.

e Suspender su derecho a asistir a clase durante un maximo de cinco dias lectivos.

e En Ultima instancia, expulsar al alumno del centro, previa apertura de expediente, dado

gue en la EOl se imparten ensefianzas no obligatorias.

La adopcién de medidas contempladas en el articulo 127c sera comunicada formalmente al
interesado. En el caso de los alumnos menores de edad o alumnos tutelados, sus padres o tutores
seran informados por la Jefatura de Estudios sobre cualquier medida que se haya adoptado
contra ellos.
Si las faltas leves tienen lugar fuera del aula, los profesores u otras personas de la comunidad
escolar podrdn llamar la atencién de los infractores para que modifiquen su conducta, o informar
de su reiteracién o continuacion a la Jefatura de Estudios.

Articulo 172.- Faltas graves

Se consideran faltas graves contrarias a la convivencia en el centro las siguientes conductas:

a) Las amenazas y agresiones verbales o fisicas, y las expresiones de acosos, directas o indirectas,
o la falta de respeto grave a la integridad y dignidad personal a cualquier miembro de la
comunidad educativa o persona que desarrolle su prestacién de servicios en el centro educativo.
b) Las vejaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa, particularmente, aquellas que
tengan una implicacidn sexista o racista, o se realicen contra el alumnado mas vulnerable por sus
caracteristicas personales, sociales o educativas.

c) La suplantacion de personalidad en actos de la vida docente vy la falsificacién o sustraccion de
documentos.

d) El hurto o el deterioro grave e intencionado de inmuebles, materiales, documentaciéon o
recursos del centro.

e) El hurto o el deterioro grave e intencionado de las pertenencias de los demas miembros de la
comunidad educativa.

f) Laintroduccién en el centro de objetos peligrosos o sustancias perjudiciales para la salud y la
integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

g) La negativa reiterada al cumplimiento de las medidas correctoras adoptadas ante conductas
contrarias a las normas de convivencia.

Articulo 173.- Medidas disciplinarias o correctoras para las faltas graves

a) El pago de los costes de la reparacion del dafio causado a las instalaciones y material del
centro a las pertenencias de los demds miembros de la comunidad escolar.

b) El cambio de grupo del alumno hasta la finalizacién del curso escolar

c) La suspension del derecho de asistencia a clase durante un minimo de seis dias lectivos y

un maximo de 30 dias lectivos (*)
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d) Ante casos muy graves, y después de realizar una valoracién objetiva de los hechos por

parte de la Direccién del centro, por propia iniciativa o a propuesta del instructor o
instructora y oida la Comisidn de Convivencia del Consejo Escolar, se mantendra la medida
provisional hasta la resolucién del procedimiento disciplinario.
(*) En aquellos casos en que los alumnos sean privados de su derecho de asistencia a clases, se les
entregard un programa de trabajo para dicho periodo, con los procedimientos de seguimiento y
control oportunos. Las faltas de asistencia en ese tiempo no serdn computadas a efectos de
posible pérdida de derecho de plaza como antiguo alumno.

Articulo 174.- Procedimiento en la instruccién de faltas

a) Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia de la EOI sélo podran ser objeto de
medida disciplinaria con la previa instruccién del correspondiente expediente disciplinario que se
iniciard de oficio por la Direccion del centro a iniciativa propia o de cualquier miembro de la
comunidad escolar, en un plazo no superior de 2 dias habiles del conocimiento de los hechos.

b) El director o la directora del centro podra como medida cautelar, cambiar al alumno de grupo
o privarle del derecho de asistencia a clase durante un maximo de cinco dias lectivos.

c) El contenido e instruccidn del expediente se formalizaran de acuerdo a lo contemplado en los
articulos 45-49 del decreto DOGV n2 5738 del 9 de abril de 2008, por el que se regula la
convivencia en los centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos de la
Comunidad Valenciana y sobre los derechos y deberes del alumnado, padres, madres, tutores o
tutoras, profesorado y personal de administracion y servicios.

Articulo 175.- Plan de convivencia. Conflictos mas frecuentes
Las areas de conflicto mas frecuentes en la EOl son:

a) Las calificaciones.

b) El comportamiento y actitud en el aula.

c) El proceso de ensefianza.

Articulo 176. Protocolos de actuacion
176.1 Desacuerdo entre alumno/a y profesor/a en torno a la calificacién ordinaria.

Esta casuistica estd regulada por la Orden de 14 de julio de 2009 y la Orden de 23 de enero
de 1990. En ella se establece que todo alumno tiene derecho a reclamar contra las
calificaciones que considere incorrectas, bien contra las que resulten de las pruebas finales o
bien contra las de la evaluacion continua. Se informara al alumnado, en general, de los
derechos que le asisten a este respecto.

176.2. Desacuerdo entre alumno/a y profesor/a en torno a la adecuacién de la practica
docente

Cuando un alumno/a o grupo de alumnos/as manifieste su disconformidad con la practica
docente de un profesor/a, se procedera del siguiente modo:
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e El alumno/a manifestard su disconformidad por escrito a la jefatura de estudios del
centro que se entrevistara con el profesor/a afectado/a y el jefe de departamento
implicado, e informara al alumno de los acuerdos alcanzados.

e En el caso de que los desacuerdos no fueran solventados, el alumno/a manifestara su
disconformidad por escrito ante la Direccion del Centro, la cual solicitara la
intervencién de la Inspeccidn Educativa.

176.3. Desacuerdo del alumno/a con la prueba de certificacion establecidas por la
Conselleria de Educacion.

Las reclamaciones contra la prueba de certificacion estan reguladas por la misma Orden
de 14 de julio de 2009 y la Orden de 23 de enero de 1990. Por otro lado, la Orden de 10 de
marzo de 2008, por la que se regula la prueba de certificacion de ensefianzas de idiomas de
régimen especial en la Comunitat Valenciana, establece en su articulo 9 que, en cada escuela
se constituird una Comisidon Evaluadora, una de cuyas funciones es “resolver cuantas
incidencias se puedan presentar durante el proceso de realizacién” de dicha prueba. En
consecuencia, cualquier reclamacion sobre la estructura o dificultad de la prueba en general,
o de alguna destreza en concreto, se remitird a la mencionada Comision Evaluadora para su
estudio y trdmite. Una vez tomada la decisién pertinente, ésta sera comunicada al alumno,
quien podra recurrir ante la Conselleria de Educacion.

176.4. Desacuerdo entre profesores por desavenencias personales.

Dado el caso que se produzcan desacuerdos entre profesores, las actuaciones que se
deberdn llevar a cabo seran las siguientes:

e En primera instancia, el jefe/a o jefes de departamento intentaran solventar las
desavenencias entre los profesores, que en ninglin caso deberan afectar al
desempefio de sus funciones.

e Si las divergencias persistieran, sera funcidon del jefe/a de estudios mediar en las
diferencias surgidas entre los profesores y habra de velar por que dichos profesores
no dejen de realizar las funciones que su puesto requiera.

e En el supuesto de que continuasen los desacuerdos a pesar de las actuaciones
llevadas a cabo, el Director/a intentara conciliar a las partes y establecer pautas de
actuacién en lo relativo a las actividades profesionales de los docentes.

e Sirealizadas todas las gestiones las divergencias no fuesen solventadas y afectaran al
desempefio de las funciones docentes, el Director/a solicitard la intervencién de la
Inspeccidén Educativa.

176.5. Desacuerdo entre el alumnado por desavenencias personales.
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Dado el caso en el que se produzca un desacuerdo entre el alumnado por motivos
personales en que sea necesaria la intervencién de un mediador, las actuaciones se realizardn
segln el siguiente protocolo:

e En primera instancia, el profesor/a del grupo intentara solventar las diferencias en el
marco del aula.

e Si continuaran las diferencias, serd el jefe/a de estudios y/o director/a el que
intentard conciliar a las partes.

e Finalmente, una vez agotadas las vias de didlogo establecidas anteriormente, el
director/a nombrara a un profesor/a, preferentemente miembro del Consejo Escolar,
encargado de instruir un expediente de acuerdo con los preceptos establecidos por el
Decreto 39/2008.

176.6. Desacuerdos entre padres/tutores y profesores/ Direccion del Centro.

Ante desacuerdos o incidencias que pudieran producirse con padres y tutores de alumnos
menores de edad durante los periodos de tiempo que los alumnos se hallen bajo el control y
vigilancia del Centro las actuaciones que se llevardn a cabo seran las siguientes :

e El padre o tutor manifestara su disconformidad a la Jefatura de Estudios, que
analizara la procedencia de la reclamacién por si no se hubiesen aplicado los
canales establecidos de comunicacién entre el Centro y los padres o tutores
de los alumnos menores de edad. El Jefe de Estudios/Director intentara
conciliar a las partes y establecera controles adecuados para evitar dichas
incidencias.

176.7. Desacuerdo entre el Funcionarios de Administracidon y Servicios por desavenencias
personales.

Cuando existan divergencias entre el personal de administracién y servicios, el protocolo
de actuacién que se debera realizar sera el siguiente:

e En primera instancia, el secretario, como responsable del PAS, intentard conciliar a las
partes y establecera las medidas pertinentes para que el conflicto no interfiera en la
labor del funcionario de Administracidn y Servicios en el centro.

e Si continuaran las divergencias a pesar de las actuaciones llevadas a cabo, el
director/a intentara conciliar a la partes y establecer pautas de actuacion en lo
relativo a las actividades profesionales del funcionarios de Administracidn y Servicios.

176.8. Desacuerdo entre usuario y Funcionarios de Administracion y Servicios.
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Cuando existan divergencias entre los usuarios (no solo alumnos, sino también, personas
gue viene a gestionar certificados, solicitar informacidn, etc.) y el personal de administraciéon
y servicios, el protocolo de actuacién que se debera realizar sera el siguiente:

e En primera instancia, el secretario, como responsable del funcionario de
Administracion y Servicios, intentara conciliar a las partes y establecera las medidas
pertinentes para que el conflicto no interfiera en la labor del funcionario de
Administracion y Servicios en el centro.

e Si continuaran las divergencias a pesar de las actuaciones llevadas a cabo, el
director/a intentard conciliar a la partes y establecer pautas de actuacién en lo
relativo a las actividades profesionales del funcionarios de Administracién y Servicios.

e Finalmente, una vez agotadas las vias de didlogo establecidas anteriormente, si
continuaran las divergencias a pesar de las actuaciones llevadas a cabo, el Director/a
instruird el correspondiente expediente para su traslado a Conselleria.

Articulo 177. Seguimiento y evaluacion

Al final de cada curso, la comision de coordinacién pedagdgica evaluard este plan de
convivencia, tras lo cual informara a Consejo Escolar sobre la conveniencia de prorrogar dicho
plan para el curso siguiente o sobre la necesidad de reformarlo. Si este fuera el caso, la comisidn
sefialara aquellos aspectos que, a su juicio, han de actualizarse, y elevara al Consejo Escolar una
propuesta de las enmiendas que propone, para que sean estudiadas antes de su preceptiva

aprobacion.

El Plan de Convivencia es un plan global dirigido a todos los sectores del Centro, en el que
las acciones que se planteen deberan ser conocidas y difundidas por toda la comunidad educativa
(profesores, personal de administracidon y servicios, alumnos y aquellos que tengan la patria
potestad de alumnos por razén de minoria de edad).

La Comisién de Convivencia del Centro realizard un seguimiento periddico del Plan a lo largo del
curso y caso que se produzcan conflictos elaborara un informe (trimestral.. semestral...) donde se
dejara constancia de las incidencias producidas, actuaciones realizadas y resultados conseguidos,
con el fin de dar debida cuenta al Consejo Escolar del Centro.
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ANEXO II:
NORMATIVA LEGAL EN LA QUE SE BASA
EL REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO
DE LA EOI ALICANTE

I. NORMATIVA ESPECIFICA DE LAS ESCUELAS OFICIALES DE IDIOMAS
Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo. (BOE n2 106 de 04/05/2006. Capitulo VII Art. 59 -60 -61y 62)

Real Decreto 1629/2006 de 29 de diciembre. Aspectos bésicos del curriculo y equivalencias. (BOE
n2 4 de 04/012007)

Real Decreto 806/2006 de 30 de junio. Calendario de aplicacion de la nueva ordenacién del
sistema educativo. Capitulo VIII Art. 24,25 (BOE n? 147 de 14/07/2006). NB 2007/2008; NI
2007/2008; NA 2008/2009

Decreto 155/2007 de 21 de septiembre. Curriculo Nivel Basico y Nivel Intermedio (DOGV
24/09/2007)

Decreto 119/2008 de 5 de septiembre del Consell. Curriculo del Nivel Avanzado, correccién
curriculo de valencia (DOGV 23/09/2008)

Orden 23 de junio. Organizacidn y funcionamiento del Nivel Basico y del Nivel Intermedio del
That’s English. (DOGV 10/07/2008).

Orden de 10 de marzo. Regulacion de la prueba de certificacién (DOGV 26/03/2008).
Orden 31 de enero. Evaluacion y promocién (DOGV 19/02/2008).

ORDEN de 14 de julio de 2009, de la Conselleria de Educacidn. Organizacién y funcionamiento de
las EEOOI!I a partir del curso 2009-2010 (DOGV 31/07/2009)

ORDEN 6/2011 de 7 de febrero se regula el procedimiento para la expedicién de los certificados
de superacién de los distintos niveles de las ensefianzas de idiomas de régimen especial previsto
por la LOE. (DOGV 2/03/2011, num 6471).

ORDEN 87/2013, de 20 de septiembre, de la Conselleria de Educacién, Cultura y
Deporte, por la que se regula la organizacidn y funcionamiento de las escuelas oficiales
de idiomas de la Comunitat Valenciana (DOCV 25.09.2013)
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RESOLUCION de 19 de junio de 2013, de la Direccién General de Formacién Profesional y
Ensefianzas de Régimen Especial, de la Direccién General de Innovacién, Ordenacién y
Politica Lingliistica y de la Direccidon General de Centros y Personal Docente, por la que se
dictan y aprueban instrucciones para la organizacidon y funcionamiento de las escuelas
oficiales de idiomas de la Comunitat Valenciana para el curso 2013-2014. (DOCV
11.07.2013)

Orden 78/2013, de 22 de julio, de la Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte, por la
que se regula la organizacién y funcionamiento de las ensefianzas de idiomas de inglés, en
la modalidad a distancia That’s English

RESOLUCION de 10 de junio 2014, de la Direccién General de Formacién Profesional y
Ensefianzas de Régimen Especial, por la que se establece el proceso de preinscripcidn y
matriculacion para el curso académico 2014-2015 en las escuelas oficiales de idiomas de
la Comunitat Valenciana. (DOCV:13992, 13/06/2014)

Il. NORMATIVA NO ESPECIFICA PERO APLICABLE A LAS ESCUELAS
OFICIALES DE IDIOMAS

Decreto 90/1986, Reglamento de los 6rganos de gobierno de las ensefianzas especializadas,
modificado parcialmente mediante el Decreto 180/1988, de 15 de noviembre y el Decreto
53/1987 de 24 de abril (no afecta a EOIs, sélo a composicion consejo escolar en conservatorios y
escuela de danza).

Real Decreto 1533/1986, de 11 julio, por el que se regulan las asociaciones de padres de alumnos
(BOE 29/07/1986)

Decreto 126/1986, Regulacidn, atribuciones y funciones de las asociaciones de alumnos en
centros docentes no universitarios.

Decreto 127/1986 ,de 20 de octubre, del Consell de la Generalitat Valenciana, por el que se
regula las asociaciones de alumnos en centro docentes no universitarios de la Comunidad
Valenciana, (DOGV 10/11/86). Orden del 2 de agosto de 1988, de la Conselleria de Cultura,
Educacion y Ciencia, por la que se desarrolla lo dispuesto en el art. 10 del Decreto 127/1986, de 20
de octubre (DOGV n@ 886 del 18/8/88).

Orden de 23 de enero de 1990, de la Conselleria de Cultura, Educacidn y Ciencia, por la que se
regula el ejercicio del derecho de reclamacién de calificaciones estimadas incorrectas en los
niveles de ensefianzas no universitarias (DOGV n21239, de 7/2/90).

Resolucion de 23 de enero de 1990, de la Direcciéon General de Ordenacién e Innovacién
Educativa, por la que se establece el procedimiento y los plazos para ejercer el derecho de
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reclamacién de calificaciones estimadas incorrectas regulado en la Orden de 23 de enero de
1990, de la Conselleria de Cultura, Educaciéon y Ciencia (DOGV n2 1239, de 7/2/90).
- Correccion de errores de la Resolucion de 23 de enero de 1990 de la Direccion General de Ordenacion e
Innovacion Educativa por la que se establece el procedimiento y los plazos para ejercer el derecho de
reclamacion de calificaciones estimadas incorrectas, regulado en la Orden de 23 de enero de 1990, de la
Conselleria de Cultura, Educacién y Ciencia (DOGV n2 1293, de 30/4/90).

Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

Orden 29 de junio 1992, instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento de los
centros publicos no universitarios. (DOGV 15/07/1992). Capt |l Horario del personal docente.

Orden de 10 de junio de 1994 de la Conselleria de Educacion y Ciencia, por la que se regula la
acreditacion y valoracién de las actividades de formacidn permanente y otras actividades para la
mejora de la calidad de la ensefianza que, al efecto del nuevo complemento especifico, realicen
los funcionarios docentes que imparten ensefianzas de régimen general no universitario y de
régimen especial de la Comunidad Valenciana. (DOGV 17/08/1994)

Decreto 234/1997, de 2 de septiembre. Reglamento organico y funcional de los institutos de
secundaria (ROF). En todo aquello que no se oponga a la normativa en vigor, complementa a las
ensefianzas de idiomas de régimen especial.

Real Decreto 393/2007, de 23 de marzo. Norma Bdasica de Autoproteccién de los centros,
establecimientos y dependencias dedicados a actividades que puedan dar origen a situaciones de
emergencia. (BOE 24/03/2007).

Ley 7/2007, de 12 abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico (norma basica para todas las
administraciones publicas espafiolas). (BOE 13/04/2007)

Decreto 39/2008, de 4 de abril, del Consell. Derechos y deberes del alumnado, padres, tutores,
profesorado y personal no docente.

Decreto 7/2008, de 25 de enero, del Consell. Permisos y licencias del personal docente no
universitario.(DOGV 29/01/2008)

Orden de 30 septiembre 2009. Regula los centros de practicas y el Practicum de los titulos
oficiales del master para la docencia. (DOGV 15/10/2009)

ORDEN de 23 de diciembre de 2009, de la Conselleria de Educacion, por la cual se regulan las
pruebas homologadas (DOGV 14/01/2010)

Ley 10/2010, de 9 de julio, de la Generalitat, de Ordenacion y Gestion de la Funcion Publica
Valenciana. (DOGV 14/07/2010)

Instruccién 1/2010, de la Subsecretaria de la Conselleria de Educacidn, sobre el uso adecuado de
los espacios publicos y tablones de anuncios en centros docentes. (sin publicar, Instruccion
enviada via e-mail).
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Resolucion de 8 de abril 2010. Se regula la aplicacidn electrénica del Portfolio Europeo de las
Lenguas (ePEL +14) en los centros de secundaria y en las Escuelas Oficiales de Idiomas.
http://www.edu.gva.es/ocd/sedev/docs/Convoc _ePEL v.pdf

Ley 15/2010, de 3 de diciembre, de la Generalitat, de la Autoridad del Profesorado. (DOGV
10/12/2010)

Decreto 165/2010, de 8 de octubre, se establecen medidas de reduccién y simplificacién de
cargas administrativas en los procedimientos de la administracion de la Generalitat y su sector
publico. (DOGV 14/10/2010)

Orden 99/2010, de 21 de diciembre. Se regulan las modalidades, convocatoria, reconocimiento,

certificacion y valoracién de las actividades de formacién permanente del profesorado. (DOGV
21/01/2011)

lll. NORMATIVA DEL PERSONAL NO DOCENTE

Decreto 34/1999, de 9 de marzo, por el que se regulan las condiciones de trabajo del personal de
servicio de la administracion del Gobierno valenciano (DOGV 20/07/1999)

Decret 175/2006, de 24 de novembre, del Consell, pel qual es regulen les condicions de
treball del personal al servici de I'administracié del Consell (DOGV 5397, 28/11/06).

Decreto 80/2008, de 14 de mayo, se modifica parcialmente el Decreto 34/1999, por el que se
regulan las condiciones de trabajo del personal al servicio de la administracién del Consell de la

Generalitat. (DOGV 19/05/2004)

Ley 7/2007, de 12 abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico (norma basica para todas las
administraciones publicas espafiolas). (BOE 13/04/2007)

Decreto 39/2008, de 4 de abril, del Consell. Derechos y deberes del alumnado, padres, tutores,
profesorado y personal no docente.

Ley 10/2010, de 9 de julio, de la Generalitat, de Ordenacion y Gestion de la Funcién Publica
Valenciana. (DOGV 14/07/2010)

IV. NORMATIVA ECONOMICA
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Orden de 18 de mayo de 1995 de la Conselleria de Educacidn y Ciencia por la que se delega en
los directores de los centros docentes no universitarios determinadas facultades ordinarias en
materia de contratacidon y se aprueban normas que regulan la gestién econdmica de dichos
centros. (DOGV 9/06/1995).

Decreto 24/1997, de 11 de febrero del Gobierno Valenciano sobre indemnizaciones por razén de
servicio y gratificaciones por servicios extraordinarios (DOGV 17/02/2008).

Decreto 88/2008, de 20 de junio. Se regulan las indemnizaciones y gratificaciones por razén de
servicio. (DOGV 24/06/2008). Se actualizan los precios del decreto anterior.
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