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Introduccion

Normativa referente a la organizacion y funcionamiento de las Escuelas Oficiales de Idiomas:

* Ley Orgdnica de Educacion 2/2006 de 3 de mayo.

* Decreto 65/ 2005 de 15 de septiembre por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los
centros que imparten Ensefianzas Escolares de Régimen Especial.

* Orden EDU/1187/2005, de 21 de septiembre, por la que se requla la organizacion y el
funcionamiento de las Escuelas Oficiales de Idiomas.

* Orden EDU/1657/2008, de 21 de septiembre, por la que se modifica la anterior.

* Real Decreto-ley 14/2012, de 20 de abril, de medidas urgentes de racionalizacion del gasto
publico en el dmbito educativo.

* ORDEN EDU/ 491/2012, de 27 de junio, por la que se concretan las medidas urgentes de
racionalizacion del gasto publico en el dmbito de los centros docentes no universitarios sostenidos
con fondos publicos de la Comunidad de Castilla y Ledn.

* Decreto 23/2014, de 12 de junio, por el que se establece el marco del gobierno y autonomia de
los centros docentes sostenidos con fondos publicos, que impartan ensefianzas no universitarias
en la Comunidad de Castilla y Leon.

* Real Decreto 1041/2017, de 22 de diciembre, por el que se fijan las exigencias minimas del nivel
bdsico a efectos de certificacion, se establece el curriculo bdsico de los niveles Intermedio B1,
Intermedio B2, Avanzado C1, y Avanzado C2, de las Ensefianzas de idiomas de régimen especial
requladas por la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, y se establecen las
equivalencias entre las Ensefianzas de idiomas de régimen especial requladas en diversos planes
de estudios y las de este real decreto.

* ORDEN EDU/312/2018, de 16 de marzo, por la que se establece la organizacion de las ensefianzas
de idiomas de régimen especial en las escuelas oficiales de idiomas en la Comunidad de Castilla
y Leodn, para el curso 2018-20189.

* Decreto 37/2018, de 20 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y el curriculo de los
niveles bdsico, intermedio y avanzado de las ensefianzas de idiomas de régimen especial en la
Comunidad de Castilla y Ledn.

* Real Decreto 1/2019, de 11 de enero, por el que se establecen los principios bdsicos comunes de
evaluacion aplicables a las pruebas de certificacion oficial de los niveles Intermedio B,
Intermedio B2, Avanzado C1, y Avanzado C2 de las ensefianzas de idiomas de régimen especial.

* ORDEN EDU/38/2020, de 21 de enero, por la que se regula la promocidn y la certificacion de los
niveles Bdsico, Intermedio y Avanzado de las Ensefianzas de Idiomas de Régimen Especial en la
Comunidad de Castilla y Ledn.



Normativa que regula diferentes aspectos de la convivencia escolar:

1. ORDEN EDU/52/2005, de 26 de enero, relativa al fomento de la convivencia en los centros docentes
de Castilla y Ledn.

2. CIRCULAR de 27 de diciembre de 2006 de la Secretaria General de la Consejeria de Educacion, sobre
la implantacion del servicio de asistencia juridica para profesores, inspectores y alumnos de centros
educativos sostenidos con fondos publicos de Castilla y Ledn.

3. DECRETO 51/2007, de 17 de mayo, por el que se requlan los derechos y deberes de los alumnos y la
participacion y los compromisos de las familias en el proceso educativo, y se establecen las normas
de convivencia y disciplina en los Centros Educativos de Castilla y Ledn.

4. ORDEN EDU/1921/2007, de 27 de noviembre, por la que se establecen medidas y actuaciones para
la promocion y mejora de la convivencia en los centros educativos de Castilla y Ledn.

5. RESOLUCION de 15 de junio de 2009, de la Direccion General de Planificacion, Ordenacion e
Inspeccion Educativa, por la que se dispone la publicacion de la Instruccion de 11 de junio de 2009 de
la citada Direccion General por la que se establecen indicadores para la elaboracion de los informes de
seguimiento y evaluacion de la convivencia escolar en los centros educativos de Castilla 'y Ledn, asi como
el modelo de informe de los mismos.

6. LEY 3/2014, de 16 de abril, de autoridad del profesorado.

7. Modificacién del DECRETO 51/2007, de 17 de mayo, mediante el Decreto 23/2014, de 12 de junio,
por el que se establece el marco de gobierno y autonomia de los centros docentes sostenidos con fondos
publicos que impartan ensefianzas no universitarias en la Comunidad de Castilla y Ledn.

8. DECRETO 52/2014, de 16 de octubre, por el que se crea y requla el Observatorio de la Comunidad de
Castilla y Leon.

9. ORDEN EDU/1070/2017, de 1 de diciembre, por la que se establece el «Protocolo de actuacion en
agresiones al personal docente y no docente de los centros sostenidos con fondos publicos que imparten
ensefianzas no universitarias de la Comunidad de Castilla y Ledn».

10. ORDEN EDU/1071/2017, de 1 de diciembre, por la que se establece el «Protocolo especifico de
actuacion en supuestos de posible acoso en centros docentes, sostenidos con fondos publicos que
impartan ensefianzas no universitarias de la Comunidad de Castilla y Ledn».



Capitulo | DE LOS ALUMNOS

Art. 1. - Derechos de los alumnos oficiales (presenciales y ensefianza a distancia).

1.

2.

10.

11.

Recibir una ensefianza de acuerdo con la programacion didactica de los Departamentos Docentes.

Ser evaluados de manera objetiva. Para ello, los distintos Departamentos deberan dar publicidad
de los criterios por los que los alumnos serdn evaluados, calificados y promocionados. Los
profesores deberdn, a este fin, mantener informados a los alumnos acerca de la evolucidon de su

aprendizaje.

Cualquier tipo de falta de entendimiento entre el profesor y sus alumnos se intentara resolver en
el aula mediante el didlogo, la mutua colaboracion y el sentido comun. Si la falta de entendimiento
persistiera, se solicitara la mediacion de la Jefatura de Estudios y la Comisién de Convivencia

nombrada por el Consejo Escolar.

Participar en las actividades docentes escolares, complementarias y extraescolares del Centro, y
obtener la informacion maxima para ello a través de los cauces ordinarios, es decir: pagina web,

plataforma on-line y tablon de anuncios.
Participar en la organizacion de las actividades del Centro.

Utilizar todas las instalaciones y servicios del Centro segun la finalidad propia de cada uno de ellos,
en el horario establecido de comun acuerdo con los responsables y encargados de cada uno de ellos

(biblioteca, préstamo de libros, Administracion, fotocopiadora, etc.).

Participar en el gobierno y administracion del Centro a través de los representantes legalmente

elegidos.
Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar.

Revisar su examen en las fechas previstas para ello, asi como presentar, si fuera considerado
oportuno, la reclamacion de la calificacidon, en la forma establecida en la legislacion al respecto. Ver

en Art.10, Capitulo | (Reclamacion de calificaciones) de este Reglamento.

Solicitar cambio de grupo cuando, por razones de fuerza mayor, no pueda asistir a clase en el
horario que se le haya asignado. Estos cambios de grupo se regularan en conformidad con el Art.12,

Capitulo | de este Reglamento.

Los alumnos oficiales de la modalidad a distancia que deseen seguir estudios en la modalidad
presencial deberdan someterse a lo que se indique en las instrucciones sobre el procedimiento de

admision.



12. Poder reunirse para actividades escolares o culturales no lucrativas en los espacios y horarios

asignados por la Jefatura de Estudios, previa peticion por escrito, teniendo en cuenta el normal

desarrollo de las actividades del Centro.

13. Constituir asociaciones con fines culturales, y de defensa de los propios intereses, las cuales podran

recibir ayudas en los términos previstos en la legislacién vigente. La Jefatura de Estudios facilitara
los espacios adecuados para la celebracidn de sus reuniones, siempre que no alteren los horarios y

actividades lectivas habituales del Centro.

Art. 2. - Deberes de los alumnos oficiales.

1.

La participacion en el proceso de admisidn en esta escuela requiere y supone el conocimiento vy el
compromiso de aceptacion por parte de los solicitantes del Proyecto Educativo, del Reglamento de

Régimen Interior y del caracter especifico de las Escuelas Oficiales de Idiomas.

Consultar la pagina web de la Escuela para estar informados tanto de cuestiones académicas como

administrativas del centro; por ejemplo: los plazos de matricula y las fechas de las pruebas.

Los alumnos deberan asistir regularmente y con puntualidad a las clases y demas actividades

lectivas para las que se hayan matriculado.

Deberan identificarse fehacientemente en clase, exdmenes o revisiones de examenes a
requerimiento del profesor, mediante un documento oficial que acredite su identidad (Documento
Nacional de Identidad, carnet de conducir o pasaporte).

Hacer buen uso de las instalaciones del Centro, asi como colaborar en su limpieza y conservacion.
Respetar el buen orden académico, asi como al personal docente y no docente adscrito al Centro.

Durante los periodos lectivos, los alumnos no permaneceran en los pasillos.

Devolver todo el material objeto de préstamo, en el estado de conservacion en el que se sacé
prestado, en los plazos establecidos. En caso contrario, se debera resarcir las pérdidas o deterioros

en metadlico o con otros ejemplares de las mismas caracteristicas.

La utilizacion de los teléfonos moviles queda totalmente prohibida durante el desarrollo de las

actividades lectivas: clases, examenes, actividades extraescolares, revisiones...excepto cuando el

profesor lo autorice expresamente para usos académicos.

La grabacién y difusién de imagenes y sonido sin el conocimiento expreso de las personas que

aparecen en ellas, constituye un delito contra la intimidad y el derecho a la propia imagen. El centro,

conocedor de una infraccion de esta indole, producida dentro o fuera del centro y relacionadas con



actividades escolares o extraescolares, podra sancionar al alumno conforme a la tipificaciéon de
faltas del presente reglamento de régimen interno, pudiendo llegar a considerarse dicha infraccién
como falta muy grave. (Articulo 49. DECRETO 51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan los derechos
y deberes de los alumnos y la participacion y los compromisos de las familias en el proceso educativo, y se

establecen las normas de convivencia y disciplina en los Centros Educativos de Castilla y Ledn.)

Al principio de curso se entregara los alumnos un impreso para que manifiesten si autorizan o no
expresamente al centro educativo ESCUELA OFICIAL DE IDIOMAS DE BURGOS para el tratamiento
de imagen/voz en el contexto de sus actividades por los medios siguientes: pagina web de la EOl de
Burgos, CentrosNet y cuenta oficial de la EOl de Burgos en redes sociales (Twitter, Facebook e

Instagram).

Art. 3. - Derechos de los alumnos libres.

1.

2.

Ser evaluados de manera objetiva.

Recibir informacion sobre los contenidos para cada nivel, asi como sobre el tipo de examen al que
se le va a someter y criterios de evaluacion. Esta informacion se puede consultar en la pagina web

del Centro.

Consultar la pagina web de la Escuela para estar informados tanto de cuestiones académicas como

administrativas del centro; por ejemplo: los plazos de matricula y las fechas de las pruebas.

Revisar su examen en las fechas previstas para ello, asi como presentar, si fuera considerado
oportuno, la reclamacion de la calificacién, en la forma establecida en la legislacion al respecto. Ver

en Art.10, Capitulo | (Reclamacion de calificaciones) de este Reglamento.

Poder utilizar los servicios de la Biblioteca, préstamos de libros y fotocopiadora, en las mismas
condiciones que los alumnos oficiales, a partir del momento en que formalicen la matricula y

durante el curso académico en el que estén matriculados.

Art. 4. - Deberes de los alumnos libres.

1.

Consultar la pagina web de la Escuela para estar informado de los plazos y las publicaciones de las
pruebas y las calificaciones.

Deberdn identificarse fehacientemente en examenes o revisiones de examenes a requerimiento
del profesor, mediante un documento oficial que acredite su identidad (Documento Nacional de

ldentidad, carnet de conducir o pasaporte)

Seguir las indicaciones de los profesores en el transcurso de las pruebas.



Art. 5. - Derechos de los padres, tutores o representantes legales de los alumnos
menores.

Los padres, tutores o representantes legales de los alumnos menores de este centro, tendran derecho:
* Atener acceso a la informacién sobre el funcionamiento académico de la Escuela.

* Aserinformados por el profesor, previa cita, de cualquier aspecto relacionado con la formacion de

sus hijos o tutelados.

* Aconocer las respuestas a las peticiones y sugerencias que crean oportuno hacer a través del tutor

o Equipo Directivo.

* A participar en los 6rganos del Centro que la ley establezca: en las Escuelas Oficiales de Idiomas
estaran representados en el Consejo Escolar cuando el nimero de alumnos oficiales menores de
edad sea igual o superior al 25 por 100 del niumero total de alumnos. Articulo 20, Real Decreto

959/1988, sobre drganos de gobierno de las Escuelas Oficiales de Idiomas («B.O.E.» de 8 de

septiembre de 1988).

* Asolicitar informacién sobre el rendimiento, evaluacion y asistencia a clase de su hijo o tutorado.

Art. 6. - Deberes de los padres, tutores o representantes legales de los alumnos
menores.

Como se recoge en el DECRETO 51/2007, de 17 de mayo (BOCyL 23 mayo 2007) por el que se
regulan los derechos y deberes de los alumnos y la participacion y los compromisos de las familias en
el proceso educativo, y se establecen las normas de convivencia y disciplina en los Centros Educativos
de Castilla y Ledn, los padres, tutores o representantes legales de los alumnos de este centro tendran

el deber de:

* Conocer la evolucién del proceso educativo de sus hijos o pupilos, estimularles hacia el estudio e

implicarse de manera activa en la mejora de su rendimiento vy, en su caso, de su conducta.

* Adoptar las medidas, recursos y condiciones que faciliten a sus hijos o pupilos su asistencia regular

a clase, asi como su progreso escolar.

* Respetar y hacer respetar a sus hijos las normas que rigen el centro escolar, las orientaciones
educativas del profesorado y colaborar en el fomento del respeto y el pleno ejercicio de los

derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.

Art. 7. - Alumnos oyentes.

No se admitira bajo ninglin concepto la asistencia de alumnos a las clases en calidad de oyentes.
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Art. 8. - La disciplina escolar.

DECRETO 23/2014, de 12 de junio, por el que se establece el marco del gobierno y autonomia de los
centros docentes sostenidos con fondos publicos, que impartan ensefianzas no universitarias en la
Comunidad de Castilla y Ledn. Este decreto modifica el DECRETO 51/2007, de 17 de mayo, por el que
se regulan los derechos y deberes de los alumnos y la participacion y los compromisos de las familias
en el proceso educativo y establece las normas de convivencia y disciplina en los Centros Educativos de
Castilla y Leon.

Calificacion de las conductas que perturban la convivencia:

- Conductas contrarias a las normas de convivencia en el Centro que seran consideradas como leves.

- Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro que podran ser consideradas
como graves 0 muy graves.

8.1

a)

b)

9)

h)

)
K)

- Conductas consideradas como leves:

Las manifestaciones expresas contrarias a los valores y derechos democraticos legalmente

establecidos.
La falta de puntualidad o de asistencia a clase, cuando no esté debidamente justificada.

El incumplimiento del deber de estudio durante el desarrollo de la clase, dificultando la

actuacion del profesorado y del resto de alumnos.
Perturbar el desarrollo de las clases y del estudio no guardando silencio en las zonas comunes.

Las acciones de desconsideracién y falta de respeto, en general, a los miembros de la comunidad

educativa, siempre que no sean calificadas como faltas graves.

La utilizacién de los cauces de comunicacion (email, redes sociales, tabléon de anuncios,
plataforma, buzdn de sugerencias, etc.) con los demdas miembros de la comunidad educativa de

forma maleducada, irrespetuosa y no pertinente con respecto a la vida del centro.

La incorreccion en la presencia, motivada por la falta de aseo personal o en la indumentaria,
gue pudiera provocar una alteraciéon en la actividad del centro, tomando en consideracion, en

todo caso, factores culturales o familiares.

El deterioro leve de las dependencias del centro, de su material o de pertenencias de otros

alumnos, realizado de forma negligente o intencionada.
La utilizacién inadecuada de aparatos electronicos, como teléfonos moviles, tabletas, etc.
La asistencia a clase repetidas veces sin el material escolar.

Cualquier otra incorreccidon que altere el normal desarrollo de la actividad escolar.
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8.2 - Conductas consideradas como graves o muy graves.

a) La falta de respeto, indisciplina, acoso, amenaza y agresion verbal o fisica, directa o indirecta, al
profesorado, a cualquier miembro de la comunidad educativa, y en general, a todas aquellas

personas que desarrollan su prestacién de servicios en el centro educativo.

b) La suplantacion de personalidad en actos de la vida docente vy la falsificacion o sustraccién de

documentos y material académico.

C) La realizacion de cualquier acto fraudulento que tenga por objeto falsear el resultado de un

examen.

d) El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su material
o de los objetos y las pertenencias de los demds miembros de la comunidad educativa.

e) Las actuaciones y las incitaciones a actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad
personal de los miembros de la comunidad educativa del centro.

f) La reiteracion en la comision de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

g) Las conductas que atenten contra la dignidad personal de otros miembros de la comunidad
educativa, que tengan como origen o consecuencia una discriminacion o acoso basado en el
género, la orientacion o identidad sexual, o un origen racial, étnico, religioso, de creencias o de
discapacidad, o que se realicen contra el alumnado mas vulnerable por sus caracteristicas para

la convivencia en el centro, con la consideracion de «muy graves».
8.3 -Actuaciones correctoras de las conductas perturbadoras de la convivencia:

Las actuaciones correctoras de las conductas perturbadoras de la convivencia, de las que se informara

al consejo escolar, recogidas en el apartado anterior podran ser:

a) Actuaciones inmediatas, aplicables en primera instancia directamente por el profesorado presente,
en el uso de sus capacidades y competencias y teniendo en cuenta su consideracion de autoridad
publica, a todas las conductas que perturban la convivencia en el centro, con el objetivo principal del

cese de la conducta, pudiendo ser seguidas de medidas posteriores.

b) Medidas posteriores: una vez desarrolladas las actuaciones inmediatas, y teniendo en cuenta la

calificacion posterior de la conducta de acuerdo con lo establecido en el apartado anterior.
8.3.1 Actuaciones inmediatas en caso de faltas leves.

Con caracter inmediato a la conducta de un alumno que perturbe la convivencia en el centro, el
profesor llevard a cabo una o varias de las siguientes actuaciones:
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a) Amonestacion publica o privada.

b) Exigencia de peticidn publica o privada de disculpas.

c) Suspension del derecho a permanecer en el lugar donde se esté llevando a cabo la actividad
durante el tiempo que estime el profesor dentro de ese mismo periodo lectivo. El alumno
permanecera el tiempo correspondiente en el centro escolar a la espera de una comunicacion

posterior con el profesor.

En caso de que el profesor asi lo estime oportuno comunicara, de forma inmediata o posterior,
esta conducta en Jefatura de Estudios, dejando constancia escrita explicativa de la conducta del

alumno que lo ha motivado.

Jefatura de Estudios, a instancias del profesor, podra determinar la oportunidad de informar a
la familia del alumno menor de edad mediante correo ordinario o email, de modo que quede

constancia de dicha comunicacion.

d) Sise produjera una segunda expulsién, el alumno deberd hablar directamente con el jefe de
Estudios. Si se tratara de menores de edad, sera el jefe de Estudios quien se ponga en contacto
con los padres o tutores legales. En este caso, no se permitird al alumno la asistencia a clase
durante tres dias.

e) Si después de los pasos anteriores el alumno persistiera en su conducta, la falta pasara a ser

considerada como grave y sera considerada como tal.

8.3.2 Actuaciones inmediatas en caso de faltas graves o muy graves.

El profesor acompafiard inmediatamente al alumno a Jefatura de Estudios dejando constancia escrita
de la falta grave cometida por el alumno. En caso de que sea un alumno menor de edad, Jefatura de
Estudios informara a la familia.

Se procederd a la apertura de un procedimiento de acuerdo abreviado una vez estudiado el caso por
la Comisidon de Convivencia. En caso de que este procedimiento no sea aceptado por el alumno
perturbador, se procederd a la apertura de procedimiento sancionador, establecido en el Capitulo V

del Titulo Ill del DECRETO 23/2014.

8.3.3 Medidas posteriores para faltas leves.

Las medidas de correccién se podran llevar a cabo en el caso de conductas calificadas como
contrarias a las normas de convivencia del centro, y consideradas como faltas leves. Las medidas de

correccion que se adopten seran inmediatamente ejecutivas.
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8.3.4 Maedidas posteriores para faltas graves.

1. Mediacién y procesos de acuerdo reeducativo, segun lo dispuesto en el capitulo IV del titulo Ill (La

disciplina escolar, DECRETO 51/2007).

2. Apertura de procedimientos sancionadores, en el caso de conductas gravemente perjudiciales para la

convivencia en el centro, de conformidad con lo dispuesto en el capitulo V de este titulo Ill.

3. En los casos de posible acoso en centros docentes se seguird la ORDEN EDU/1071/2017, de 1 de
diciembre, por la que se establece el «Protocolo especifico de actuacion en supuestos de posible acoso
en centros docentes, sostenidos con fondos publicos que impartan ensefianzas no universitarias de la

Comunidad de Castilla y Ledn».
8.4 - Responsabilidad por dafios.

Los alumnos que individual o colectivamente causen dafios de forma intencionada o por
negligencia a las instalaciones del Centro o a su material, asi como a los bienes y pertenencias de
cualguier miembro de la comunidad educativa, quedan obligados a reparar el dafio causado o hacerse

cargo del coste econémico de su reparacion.

Los alumnos que sustrajeren bienes del Centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar
deberan restituir lo sustraido, de acuerdo con la legislacion vigente, sin perjuicio de la correccidn a que

hubiera lugar.

Los padres o tutores legales del alumno menor de edad seran responsables civiles.

Art. 9. - Pruebas
Real Decreto 1/2019, de 11 de enero, por el que se establecen los principios bdsicos comunes de
evaluacion aplicables a las pruebas de certificacion oficial de los niveles Intermedio B1, Intermedio B2,

Avanzado C1, y Avanzado C2 de las ensefianzas de idiomas de régimen especial.

Las administraciones educativas recogen en una guia informativa todos los aspectos sobre las
pruebas de certificacién que conciernen a los candidatos a certificacion o interesados en el proceso de
evaluacion de certificacidon. En esta guia se incluyen, entre otros aspectos, los derechos y obligaciones
de los candidatos a certificacidn, y la normativa aplicable al proceso de evaluacion.

La normativa referente a las pruebas queda legislada mediante la Orden EDU/38/2020, de 21 de

enero por la que se requla la promocion y certificacion de los niveles Bdsico, Intermedio y Avanzado de

las Ensefianzas de Idiomas de Régimen Especial en la Comunidad de Castilla y Ledn.
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ORDEN EDU/385/2019, de 15 de abril, por la que se modifica la ORDEN EDU/1736/2008, de 7 de

octubre, por la que se regula la evaluacion y certificacion en las escuelas oficiales de idiomas de Castilla

y Ledn en los términos que se establecen a continuacion:

«Articulo 12. Elaboraciéon de las pruebas de certificacion.

Para la elaboracién de pruebas de certificacion, la direccién general competente en materia de
ensefianzas de régimen especial contara con la colaboracion de una comisién de redactores de pruebas
de certificacion, integrada por profesores de Escuelas Oficiales de Idiomas. La direccion general
competente en materia de enseflanzas de régimen especial creard la comision de redactores de
pruebas de certificacion y designara a los integrantes de la misma, que podran ser propuestos por los

equipos directivos de las escuelas oficiales de idiomas.»

Las pruebas de certificacion del nivel Basico A1l y A2 seran elaboradas por el departamento

didactico correspondiente de la EOI.

Sera la prueba final la que configure la calificacién final de los alumnos.
También habrd una evaluacion de progreso en el segundo trimestre. Se informara por medio de
la aplicacion CentrosNet de |a calificacidon de la evaluacion de progreso, asi como de las evaluaciones

ordinarias y extraordinarias.

Adaptaciéon de las pruebas de certificacion para alumnos con discapacidad.

Queda regulado en la ORDEN EDU/38/2020, de 21 de enero, por la que se regula la promocién
y la certificacion de los niveles Basico, Intermedio y Avanzado de las Ensefianzas de Idiomas de Régimen

Especial en la Comunidad de Castilla y Ledn
Articulo 12.

1. En el caso del alumnado con discapacidad, el disefio, la administracion y la evaluacién de las
pruebas para la obtencion de los certificados habran de basarse en los principios de igualdad de
oportunidades, no discriminacién, y compensacion de desventajas. Los procedimientos de
administracion de las pruebas contendran las medidas que resulten necesarias para su adecuacion a

las necesidades especiales de este alumnado.

2. En cualquier caso, el alumnado que necesite condiciones especiales para la realizacion de la
prueba de certificacion no sera dispensado de la realizacion de ninguna de las actividades de las que

conste la prueba de competencia general, que sera Unica para todo el alumnado.
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3. Las EOI podran incrementar hasta en un treinta y tres por ciento la duracién establecida en

las especificaciones de las pruebas de certificacion para cada una de las actividades.

4. En el caso de alumnado con discapacidad visual, las EOl deberan adaptar el tamafio y el tipo
de fuente, ampliar las imagenes que pudieran aparecer en las pruebas y permitir la realizacion de las

mismas en otros soportes.

5. En el caso de alumnado con hipoacusia, las EOl proporcionaran por escrito a estos candidatos
las mismas instrucciones sobre el desarrollo del proceso de evaluacién que se proporcionen oralmente
al resto de candidatos. Asimismo, podran permitir el uso de material de apoyo, como auriculares,
amplificadores de sonido o equipos de frecuencia modulada, y/o reproducir una vez mas las audiciones

de las pruebas que lo requieran.

6. Para todo ello podran solicitar el asesoramiento y apoyo necesario a la direccion provincial

correspondiente.

Art. 10. - Procedimientos de revision

Queda detallado en el Art. 15 de la Orden EDU/38/2020, de 21 de enero por la que se requla la
promocion y certificacion de los niveles Bdsico, Intermedio y Avanzado de las Ensefianzas de Idiomas de

Régimen Especial en la Comunidad de Castilla y Ledn.

Art. 11. - Asistencia a clase.

Se exigira a los alumnos, segun normativa vigente, una asistencia a clase del 60% sobre el total
de dias lectivos, para no perder el derecho a reserva de plaza. En caso de superar este porcentaje, el
alumno debera justificar debidamente las faltas. En ningun caso se pierde el derecho a examen en junio

y/o septiembre.

Art. 12. - Cambios de grupo.
Al inicio de curso, se establecera un plazo para realizar cambio de grupo a través del enlace que

se habilitard en la pagina web de la EOIl de Burgos http://eoiburgos.centros.educa.jcyl.es/

No podran solicitarse cambios de grupo dentro de la misma franja horaria.

Art. 13. — Anulacién y renuncia de matricula.

Segun la ORDEN EDU/1736/2008, de 7 de octubre, por la que se regula la evaluacion y

certificacion en las Escuelas Oficiales de Idiomas de Castilla y Leon.

ANULACION.
Cada alumno la podra solicitar a la Direccién del centro sin presentar justificacion alguna, hasta

el 26 de octubre 2023. Esta anulacion constara en el expediente del alumno, pero no computard a
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efectos de convocatorias. Si dicho alumno deseara continuar sus estudios, deberd someterse de nuevo
al proceso de admision.

RENUNCIA.

Se podrd renunciar a la matricula una Unica vez por idioma y nivel, por causa debidamente

justificada presentando una solicitud a la Direccidn del centro antes del 3 de mayo 2024. En dicho caso,
este curso académico no se computard a los efectos del nimero maximo de cuatro convocatorias para
superar cada uno de los cursos. En ningln caso se puede renunciar a una sola convocatoria (seran las
dos: junio y septiembre).

Aquellas personas a las que se les haya concedido la renuncia de matricula podran reincorporarse
a sus estudios en la misma escuela oficial de idiomas en el curso académico siguiente al que haya sido

aceptada su renuncia, sin volver a someterse al proceso de admision.

La anulacion y la renuncia a la matricula, segun la legislacién de la Junta de Castilla y Ledn, no

supondran la devolucidn de tasas.

Art. 14. — Convocatorias

Segun la ORDEN EDU/38/2020, de 21 de enero, por la que se requla la promocion y la certificacion
de los niveles Bdsico, Intermedio y Avanzado de las Ensefianzas de Idiomas de Régimen Especial en la

Comunidad de Castilla y Leon.

Articulo 8. Convocatorias. 1. La direccion general competente en materia de ensefianzas de régimen
especial realizara al menos dos convocatorias al afio, una ordinaria y otra extraordinaria, de las pruebas
de certificacion de aquellos idiomas y niveles que se hayan impartido en la Comunidad de Castilla y

Ledn en el correspondiente curso académico.

Segun el DECRETO 37/2018, de 20 de septiembre, por el que se establece la ordenacion y el
curriculo de los niveles bdsico, intermedio y avanzado de las ensefianzas de idiomas de régimen especial

en la Comunidad de Castilla y Ledn.
Articulo 8. Convocatorias y permanencia.

1. Elalumnado tendra derecho a cursar ensefianzas en régimen presencial un nimero maximo de
cursos equivalente al doble de los ordenados para cada idioma vy nivel.

2. El alumnado que se incorpore directamente a un curso distinto del primero de un nivel tendra
derecho a cursar las ensefianzas en régimen presencial un nimero maximo de cursos igual al de

quienes hayan superado el primer curso en un afio.
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3. Una vez agotado el limite de permanencia se perdera la condicién de alumno oficial para cursar
ese nivel en ese idioma, no pudiéndose seguir las ensefianzas en la modalidad presencial en
ninguna escuela oficial de idiomas de la Comunidad de Castilla y Ledn, pudiéndolo hacer en las
modalidades libre o a distancia (That’s English).

4. Segun la INSTRUCCION de 28 de enero de 2019 relativa al proceso de admision, en el apartado 3

se incluye lo siguiente:

“Para completar los grupos de alumnos, una vez finalizado el proceso de adjudicacion de plazas,
se podran atender solicitudes de admisién de antiguos alumnos de Escuelas Oficiales de Idiomas

gue quieran actualizar conocimientos de un idioma en un curso o nivel ya superado, por riguroso

orden de fecha de entrada de las solicitudes.”

Art. 15. - Delegados de grupo.
1. Laforma de organizacion de los alumnos en la Escuela sera a través de los delegados de cada clase

y de los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar.

2. Laeleccidon de delegados se efectuara en el primer trimestre. Cada grupo elegird a un delegadoy a

un subdelegado en clase con su profesor segun las instrucciones del DECRETO 65/2005, de 15 de
septiembre, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los centros que imparten Ensefianzas
Escolares de Régimen Especial, regulado en su articulo 49: Composicion y régimen de

funcionamiento de la junta de delegados.

3. Funciones de los deleqados de grupo:

a) Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones.

b) Exponer a las autoridades académicas las sugerencias y reclamaciones del grupo al que

representan.

C) Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo, colaborando con el Tutor y el Jefe de

Estudios en los temas que afecten al funcionamiento del grupo.

d) Colaborar con el Profesorado y con el Equipo Directivo del centro para el buen funcionamiento

del mismo.
e) Velar por la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del centro.

Las Escuelas de Idiomas cuentan con una junta de delegados de alumnos, integrada por los delegados

de los distintos grupos y por los representantes de los estudiantes en el Consejo Escolar.

Las funciones de la junta de delegados seran las siguientes:
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a) Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion de horarios, del Proyecto

Educativo del Centro y de la Programacion General Anual.

b) Canalizar las relaciones entre los alumnos y sus representantes en el Consejo Escolar

para que éste dé las pertinentes soluciones.

€) Recibir informacion de los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar, sobre
los temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones y asociaciones

de estudiantes y organizaciones juveniles legalmente constituidas.
d) Elaborar informes para el Consejo Escolar, a iniciativa propia o a peticién de éste.

e) Elaborar propuestas de modificacién del Reglamento de Régimen Interior dentro del

ambito de su competencia.

f) Desempefiar las funciones que le atribuya la normativa sobre derechos y deberes de los

alumnos, asi como el Reglamento de Régimen Interior del centro.
g) Informar al alumnado de las actividades de la Junta de delegados.

h) Formular propuestas al jefe del Departamento de Actividades Complementarias y

Extraescolares, para la organizacién de las mismas.

i) Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el ambito de su competencia

y elevar propuestas a sus representantes en el mismo.

El Equipo Directivo de la Escuela garantizara el ejercicio del derecho de reunién y de
organizacion de la Junta de Delegados, facilitando el uso de espacios para el ejercicio de tal derecho,
siempre que no se produzcan alteraciones en el desarrollo normal de las actividades escolares del

Centro.

Capitulo Il DE LOS PROFESORES

Art. 16. - Derechos de los profesores

1. Participar con voz y voto en las sesiones de Claustro y demas reuniones que le corresponda asistir,

asi como hacer uso del derecho de reunién y de informacién de cuantos asuntos le conciernen.

2. Emitir sus calificaciones con total independencia, sin perjuicio de los procedimientos de reclamacion

legalmente establecidos en la legislacion vigente.

3. Elprofesor tiene la potestad de no admitir a clase, exdmenes o revisién de exdmenes, a los alumnos
a quienes no haya podido identificar de un modo inequivoco.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Formular peticiones al Equipo Directivo, Consejo Escolar o Claustro, para aportar sugerencias que

redunden en beneficio de la comunidad educativa.

Al respeto de su identidad, integridad, dignidad y consideracion hacia su persona por parte del
alumnado, sus padres, madres y familiares y representantes legales, el resto del profesorado y otro
personal que preste su servicio en el centro docente y de la administracién educativa. Realizar su

labor con plenas condiciones de seguridad e higiene.

Efectuar las reclamaciones que considere necesarias, ante hechos que puedan deteriorar su labor
docente o una conducta contraria a las normas de convivencia del Centro.

Adoptar medidas que corrijan hechos contrarios a las normas de convivencia del centro.

Ser informados por los dérganos de gobierno y coordinacién docente de todas aquellas cuestiones

relativas al Centro y a su labor docente.

Derecho a la libertad de expresion sin perjuicio de los derechos de los restantes miembros de la

comunidad educativa.
Derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten.
Disponer de las instalaciones y medios adecuados para realizar su labor docente y tutorial.

Recibir la formacién permanente que le permita su actualizacién cientifica y didactica y toda aquella

necesaria para su labor docente.

Participar activamente en la gestiéon del centro a través los odrganos y Departamentos

correspondientes.

A la posibilidad de adoptar, durante el desarrollo de las actividades lectivas, complementarias y
extraescolares, las decisiones que considere precisas en el ambito de sus funciones con la finalidad
de mantener un ambiente adecuado de convivencia y respeto como factor esencial de la calidad de
la ensefianzay, respetando los derechos del alumnado establecidos en la normativa vigente, a actuar
de acuerdo con los principios de inmediatez, proporcionalidad y eficacia, en el desempefio de sus

funciones.

A la colaboracién de las familias o representantes legales para el cumplimiento de las normas de

convivencia.

A la proteccién juridica adecuada a sus funciones docentes.
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17.

18.

19.

Al apoyo y formacion precisa por parte de la Administracién educativa, que velard para que el
profesorado reciba el trato y la consideracién que le corresponden de acuerdo con la importancia

social de la tarea que desempefia.

Todos los demads derechos que les reconoce la legislacidn vigente.

Asuntos particulares: Los profesores tienen derecho a disfrutar de dias por asuntos particulares
regulados en:

- ORDEN EDU/693/2017, de 18 de agosto (modifica la ORDEN EDU/423/2014, de 21 de mayo).

- En la Instruccion de 5 de septiembre de 2017 de la Direccion General de Recursos Humanos de la
Consejeria de Educacién relativa al disfrute de asuntos particulares no sujetos a antigliedad por el
personal funcionario docente.

Cuando el numero de solicitudes pueda afectar al funcionamiento del centro se tendrdn en cuenta
los siguientes criterios:

1. Necesidad o cardcter urgente alegado.
2. Menor numero de solicitudes del citado permiso realizadas previamente en el curso escolar.
3. Antigliedad en el centro.

Art. 17. - Deberes de los profesores.

Sin perjuicio de los derechos y obligaciones recogidas en normas de rango superior, relativos a

adscripcion de cursos, asistencia, cumplimiento de horarios y evaluacién de alumnos, correspondera a

los profesores:

1. Impartir la docencia de acuerdo con las normas y horarios aprobados en el centro.
2. Asistir al trabajo con puntualidad y justificar, en su caso debidamente las ausencias.

3. Ejercer la docencia con plena autonomia y libertad de acuerdo con la programacion vy
coordinacién de los distintos departamentos docentes realizando las tareas

correspondientes de seguimiento y orientacion del proceso de aprendizaje.

4. Cumplir las normas elaboradas por los dérganos de coordinacion docente del centro
(Comision de Coordinacion Pedagodgica, Claustro, Departamentos) relativas a la actividad

docente.

5. Cooperar con los jefes de Departamento y Coordinadores, si los hubiera, en la elaboraciéon
de la programacion docente del departamento y memoria final de curso, asi como en otras

tareas del Departamento.

6. Realizar las pruebas de evaluacion de sus alumnos y de los alumnos libres cuya calificacion

se les encomiende.
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7. El profesor deberd informar a los alumnos sobre el desarrollo y progreso de las respectivas
destrezas objeto de evaluacién. Esta informacion sera preceptiva en la evaluacion de

progreso y quedarad reflejada en la aplicacién CentrosNet.

8. Cada profesor ejercera de Tutor de los grupos asignados. Seran funciones del tutor las que

se recogen en el articulo 35 del DECRETO 65/2005, de 15 de septiembre, por el que se

aprueba el Reglamento Orgdnico de los centros que imparten Ensefianzas Escolares de
Régimen Especial. Ademas, el Tutor llevara a cabo el seguimiento de los alumnos del grupo,

adoptando las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje.

9. El profesor sera responsable del control de asistencia a clase de sus alumnos. En los diez
primeros dias de cada mes introducird los datos de asistencia del mes anterior en el sistema

informatico del Centro.

10. Colaborar con los restantes miembros de la Comunidad Educativa en el cumplimiento del

Reglamento de Régimen Interior.
11. Colaborar en los procesos de evaluacién que realicen las administraciones Educativas.

12. Cada profesor debera comunicar con la suficiente antelacién sus faltas de asistencia a las
actividades lectivas, de forma que los grupos de alumnos afectados puedan conocer dicha
incidencia con la debida antelacién. Esta informacion serd publicada en la aplicacion

CentrosNet.

13. El profesor notificara sus faltas de asistencia al jefe de Estudios o, en su defecto, a un cargo
directivo. Asimismo, procurara comunicar, si fuera posible, la fecha de su incorporacién.

También comunicara a sus alumnos su ausencia, siempre que le fuera posible.

14. Los profesores nuevos deberan dar en la Administracion del Centro una serie de datos (N2
de Registro Personal, D.N.I., Titulacion, Direccion y Teléfono) para que proceda a su registro
oficial en el Centro. Todo cambio que se produzca en las circunstancias de los profesores y

del personal de administracién y servicios debera ser comunicado en Administracion.

Art. 18. - El ejercicio de la autoridad del profesorado.

La Ley Orgdnica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa, dando una
nueva redaccién al articulo 124.3 de la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién establece
que «los miembros del equipo directivo y los profesores y profesoras seran consideradas autoridad
publica» determinando la presuncién de veracidad y el valor probatorio de los hechos constatados por

el profesorado en los procedimientos de adopcién de medidas correctoras.
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La LEY 3/2014, de 16 de abril, de autoridad del profesorado, publicada en el BOCYL de 2 de mayo
de 2014 en el Articulo 1 indica:
Objeto y finalidad: La presente ley tiene por objeto reconocer la autoridad del profesorado y fomentar
la consideracion y el respeto que le son debidos en el ejercicio de sus funciones y responsabilidades,
con el fin de procurar el adecuado clima de convivencia en los centros docentes de Castillay Ledn y

garantizar el pleno ejercicio del derecho a la educacién de todo el alumnado.

Articulo 5. Autoridad publica.
El profesorado, en el ejercicio de las funciones de gobierno, docentes, educativas y disciplinarias

gue tenga atribuidas, tendra la condicion de autoridad publica y gozara de la proteccion reconocida a

tal condicién por el ordenamiento juridico.

Articulo 6. Presuncion de veracidad.

En el ejercicio de las actuaciones de correccion y disciplinarias, los hechos constatados por el
profesorado gozaran de presuncién de veracidad, cuando se formalicen por escrito en documento que
cuente con los requisitos establecidos reglamentariamente, sin perjuicio de las pruebas que, en

defensa de los respectivos derechos o intereses puedan ser sefialadas o aportadas.

La LEY 3/2014, de 16 de abril, de autoridad del profesorado se recoge también en el DECRETO
23/2014, de 12 de junio, por el que se establece el marco del gobierno y autonomia de los centros
docentes sostenidos con fondos publicos, que impartan ensefianzas no universitarias en la Comunidad de

Castilla y Leon en el Articulo 25 bis: El ejercicio de la autoridad del profesorado.

Capitulo Il DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO
Art. 19. - Equipo Directivo.

Segun el DECRETO 65/2005, de 15 de septiembre sobre el funcionamiento y organizacién de las

Escuelas Oficiales de Idiomas.

Los 6rganos unipersonales de gobierno constituyen el Equipo Directivo del centro, que, dirigido

y coordinado por el director, tendra las siguientes funciones:
a) Velar por el buen funcionamiento del Centro.

b) Animar la participacion de la Comunidad Educativa y conocer sus inquietudes.
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C) Estudiary presentar al Claustro de Profesoresy al Consejo Escolar propuestas para facilitar y fomentar

la participacién coordinada de toda la Comunidad Educativa en la vida del centro.

d) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan las relaciones entre los distintos colectivos, la
convivencia en el Centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos,

en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social.

e) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién coordinada de las decisiones del Consejo Escolar,
del Claustro de Profesores y de la Comision de Coordinacion Pedagdgica, en el ambito de sus

respectivas competencias.
f) Establecer los criterios para la elaboracién del Proyecto del Presupuesto.

g) Elaborar la propuesta del Proyecto Educativo del Centro, la Programacion General Anual y la Memoria
Final de Curso, asi como elaborar la propuesta de Reglamento de Régimen Interior o, en su caso, la

modificacién del mismo.

h) Impulsar los planes de seguridad y emergencias del Centro, responsabilizdndose de la ejecucion

periddica de los simulacros de evacuacién, asi como de evaluar las incidencias de los mismos.

i) Colaborar con las distintas Administraciones en la consecuciéon de los objetivos educativos y

socioculturales del Centro determinados en el Proyecto Educativo.
J) Velar por la integracion social y escolar de todos los alumnos del centro.

k) Aquellas otras funciones que le proponga el Consejo Escolar en el dmbito de su competencia.

Art. 20.- Del director.

El director es el representante de la administracion educativa en el Centro y tiene atribuidas las
competencias determinadas en el articulo 132 de la Ley Orgdnica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que

se modifica la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Dichas competencias estan recogidas en el DECRETO 65/2005, de 15 de septiembre sobre el

funcionamiento y organizacidon de las Escuelas Oficiales de Idiomas.

a) Designar a los jefes de los Departamentos, Coordinadores y a los responsables de cualquier funcién

cuya designacidn no competa a otro érgano.

b) Mantener las relaciones administrativas con la Direccién Provincial de Educacién y proporcionar la
informacion que le sea requerida por las Administraciones educativas competentes.

24


http://www.educa.jcyl.es/es/resumenbocyl/decreto-65-2005-15-septiembre-aprueba-reglamento-organico-c
http://www.educa.jcyl.es/es/resumenbocyl/decreto-65-2005-15-septiembre-aprueba-reglamento-organico-c
http://www.educa.jcyl.es/es/resumenbocyl/decreto-65-2005-15-septiembre-aprueba-reglamento-organico-c
http://www.educa.jcyl.es/es/resumenbocyl/decreto-65-2005-15-septiembre-aprueba-reglamento-organico-c

C) Gestionar los medios materiales del centro.

d) Fomentar y coordinar la participacion de los distintos sectores de la Comunidad Educativa y procurar
los medios precisos para la mas eficaz ejecucion de sus respectivas competencias, garantizando el
derecho de reunién de los profesores, alumnos, madres y padres, y personal de la administraciéon y

servicios.

e) Elaborar, junto con el resto del Equipo Directivo, la propuesta del Proyecto Educativo del Centro, o su
reforma, de acuerdo con las propuestas realizadas por el Consejo Escolar y por el Claustro de

profesores.

f) Elaborar, junto con el resto del Equipo Directivo, la Programacion General Anual del Centro, vistas las
propuestas del Consejo Escolar y el informe del Claustro de profesores, asi como velar por su correcta

aplicacion.

g) Elevar a la Direccidon Provincial de Educacion la Memoria Anual sobre las actividades y situacién

general del Centro.

h) Ejecutar, en el ambito de su competencia, los acuerdos de los 6rganos de participacion en el control

y gestion del Centro.

i) Facilitar informacion sobre los diferentes aspectos del Centro a los distintos sectores de la Comunidad

Escolar.

J) Comunicar al Consejo Escolar la relacion de libros de texto y demas materiales curriculares

seleccionados por los departamentos didacticos.

Art. 21.- Del jefe de Estudios.

El jefe de Estudios es el miembro del equipo directivo encargado de apoyar al director en la

organizaciéon y funcionamiento de las actividades académicas del Centro.

Las funciones de Jefe de Estudios son las establecidas en el articulo 13 del DECRETO 65/2005, de 15 de

septiembre (BOCyL de 21 septiembre 2005) sobre el funcionamiento y organizacion de las Escuelas
Oficiales de Idiomas. El jefe de Estudios, sin perjuicio de las atribuciones que la legislacion vigente le

asigna, realizara las siguientes funciones.

a) Elaboracién de horarios y grupos segun la demanda de los alumnos vy los criterios establecidos

por el Claustro de Profesores.

b) Tramitary resolver cambios de grupos de alumnos.
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c) Complementar el calendario de exdmenes que elabora la Junta de Castilla y Ledn para las
convocatorias de junio y septiembre de acuerdo con los jefes de Departamento (se establecen
las fechas de los exdamenes orales y pruebas de nivel basico y de los cursos no conducentes a

certificacién).

d) Trasmitir informacion a los profesores para su comunicacién a los alumnos en clase sobre el
proceso de evaluacidn, actividades académicas y culturales, y decisiones del Claustro y Consejo

Escolar.
e) Distribucion de aulas siguiendo los criterios establecidos por Jefatura de Estudios.
f) Asignar aulas para exdmenes de alumnos oficiales y libres durante junio y septiembre.

g) Conceder aulas para actividades complementarias, extraescolares, reuniones de alumnos y de la

Junta de delegados.

h) Coordinar, junto con el representante de la Escuela en el CFIE las relaciones entre este organismo

y la Escuela.

Art. 22. - De las Jefaturas de Estudios Adjuntas.

Los jefes de Estudios Adjuntos son los miembros del Equipo Directivo encargados de apoyar al

Jefe de Estudios en las tareas de organizacién y funcionamiento de las tareas académicas del Centro.

Las funciones de los jefes de Estudios Adjuntos son las establecidas en el Art.16 del DECRETO

65/2005, de 15 de septiembre sobre el funcionamiento y organizacion de las Escuelas Oficiales de

Idiomas y aquellas que en él delegue el jefe de Estudios, siéndoles asignadas éstas por el Director.

Art. 23.- Del secretario.
El secretario es el miembro del Equipo Directivo encargado de apoyar al director en las tareas

del régimen administrativo del Centro.

Las funciones de Secretario son las establecidas en la normativa citada con anterioridad en el

Art.14 del DECRETO 65/2005, de 15 de septiembre (BOCylL de 21 septiembre 2005) sobre el

funcionamiento y organizacion de las Escuelas Oficiales de Idiomas.
Seran competencias del Secretario:

a) Ordenar el régimen administrativo del Centro, de conformidad con la normativa en vigor y con las

directrices del director.
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b) Actuar como secretario, con voz pero sin voto, de los drganos de participacion en el control y
gestion del Centro, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del
Director, asi como dar a conocer y difundir a toda la Comunidad Educativa cuanta informacion sobre
normativa, disposiciones legales o asuntos de interés general o profesional afecten al centroy a la

Comunidad Educativa.

c) Custodiar los libros y archivos oficiales del Centro y expedir las certificaciones que soliciten las

autoridades y los interesados.

d) Elaborar el inventario general del Centro y mantenerlo actualizado, custodiar y disponer la
utilizacién de los medios audiovisuales e informaticos y del material didactico, asi como del mobiliario
o cualquier material inventariable, velando por el mantenimiento material del Centro en todos sus

aspectos.

e) Ejercer, en su caso, por delegacion del director y bajo su autoridad, la Jefatura del Personal de

Administracién y de Servicios adscritos al Centro y el control de su asistencia al trabajo.

f) Elaborar el Proyecto de Presupuesto Econdémico del Centro, ordenar el régimen econdémico del
Centro, de conformidad con las instrucciones del director, asi como elaborar la contabilidad y rendir

cuentas ante el Consejo Escolar y las autoridades correspondientes.

g) Participar junto con los restantes miembros del Equipo Directivo en el proceso de elaboracion del
Proyecto Educativo del Centro, de la Programacion General Anual, del Reglamento de Régimen

Interior y de la Memoria Anual.

h) Coordinar, junto con el jefe de Estudios, la utilizacion de la Biblioteca Escolar, los medios
audiovisuales y demas recursos diddacticos. Recibir los avisos de los profesores y personal de
administracion y servicio sobre averias o incidencias en las instalaciones, asi como en los medios
informaticos y audiovisuales. Se encarga de arbitrar las medidas oportunas para subsanar las

incidencias observadas.

1) Recibir a los representantes de las casas comerciales. Solicita presupuestos. Hace pedidos de

material no fungible y en su caso, de mobiliario y equipamiento.

j) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el director dentro del ambito de sus

competencias.
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Capitulo IV ORGANOS DE PARTICIPACION Y GESTION DEL CENTRO

Art. 24. - El Consejo Escolar
El Consejo Escolar es el dérgano a través del cual los diferentes sectores de la Comunidad

Educativa encauzan sus opiniones y toman las decisiones que sean de su competencia.

Su funcionamiento se rige por lo estipulado en el DECRETO 65/2005, sobre el Reglamento

Orgdnico de Centros (Titulo Il, Capitulo Ill: Organos de participacion en el control y gestidn de los centros).

Competencias del Consejo Escolar

Reguladas segun la Ley Orgdnica 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE), por la que se modifica la Ley
Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias:

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la

presente Ley.

b) Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del

Claustro del profesorado en relacion con la planificacion y organizacién docente.
c) Conocer las candidaturas a la direccidn y los proyectos de direccion presentados por los candidatos.

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

del nombramiento del director o directora.

e) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecion a lo establecido en esta Ley y disposiciones que

la desarrollen.

f) Impulsar la adopcién y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconocimiento y

proteccién de los derechos de la infancia.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia en el
centro, laigualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminacién, la prevencién del acoso escolar
y de laviolencia de géneroy la resolucion pacifica de conflictos en todos los dmbitos de la vida personal,

familiar y social.
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h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacién de las medidas educativas, de
mediacion y correctoras velando por que se ajusten a la normativa vigente. Cuando las medidas
correctoras adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del alumnado que
perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o
tutores legales o, en su caso, del alumnado, podra revisar la decisidén adoptada y proponer, en su caso,

las medidas oportunas.

i) Promover progresivamente la conservacién y renovacion de las instalaciones y equipo escolar para
la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencion de recursos complementarios de

acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.

j) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las Administraciones

locales y con otros centros, entidades y organismos.

k) 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.

) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracién competente,
sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestion, asi como sobre aquellos

otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.
Comisién de Convivencia.

a) En el seno del Consejo Escolar se establecerd, en la primera reunién ordinaria del curso, la
Comision de Convivencia, que estara formada por un nimero minimo de cinco miembros del

Consejo Escolar. Estard compuesta por:

* Eldirector (Presidente).

* Eljefe de Estudios.

* Un representante de los profesores.

* Un representante de los alumnos.

* Un representante de la Comision de lgualdad.

b) Tendrd como cometido la resoluciéon de todo tipo de problemas disciplinarios que afecten al

alumnado.

Comision Econdmica.
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La Comision Econdmica estara formada por:

* Eldirector (Presidente).

* Elsecretario.

* Un representante de los profesores.
* Un representante de los alumnos.

Se reunira cuando sea preciso afrontar gastos extraordinarios y urgentes.
Art. 25. - Claustro de profesores.
Caracter y composicién del Claustro de Profesores.

1. El Claustro de Profesores, como érgano propio de participaciéon del profesorado en el control y gestion
del Centro, tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre todos

los aspectos docentes del mismo.

2. El Claustro de Profesores serd presidido por el director y estard integrado por la totalidad del

profesorado que preste servicios en el centro.
Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesores.

1. El Claustro de Profesores se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el
director o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. Serad preceptiva, ademas, una sesion del

Claustro al principio del curso y otra al final del mismo.
2. La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesores es obligatoria para todos sus miembros.
Competencias del Claustro de Profesores.

El Claustro de Profesores tiene las atribuciones determinadas en el articulo 129 de la Ley

Orgdnica 2/ 2006.
El Claustro de profesores tendra las siguientes competencias:

a) Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion de los proyectos del

Centro y de la Programacion General Anual.

b) Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de los proyectos y de la

Programacién General Anual.

C) Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion de los alumnos.
d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion pedagogica y en la

formacién del profesorado del centro.
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e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion del director en

los términos establecidos por la presente Ley.

f) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccién presentados por los candidatos.
g) Analizar y valorar el funcionamiento general del Centro, la evoluciéon del rendimiento escolar y los

resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el Centro.
h) Informar sobre las normas de organizacion y funcionamiento del Centro.

1) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar por que éstas se

atengan a la normativa vigente.
J) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el Centro.

K) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las respectivas normas

de organizacién y funcionamiento.

El Claustro de Profesores tiene ademads, las siguientes competencias atribuidas en el DECRETO

65/2005, sobre el Reqlamento Orgdnico de Centros (Titulo Il, Capitulo Ill, articulo 22):

a) Participar en la planificacion de la formacion del profesorado del centro y elegir a sus representantes

en el Centro de Formacidén del Profesorado e Innovacion Educativa.

b) Aprobar los criterios pedagdgicos para la elaboracién de los horarios tanto de los alumnos como de

los profesores.

c) Aprobar la planificacion general de las sesiones de evaluacion vy calificacion y el calendario de

examenes y de pruebas extraordinarias, previa propuesta de la Comision de Coordinacion Pedagogica.

d) Aprobar, evaluary revisar los proyectos curriculares previa propuesta de la Comisién de Coordinacién

Pedagdgica.

e) Recibir informacion de la gestién econdmica del Centro, analizar y valorar la situacion econémica del

Centro.
f) Conocer las relaciones del Centro con las instituciones de su entorno.

g) Recibir informacion por el director, de las reuniones del Consejo Escolar, asi como de los aspectos

fundamentales de su desarrollo.

h)Elaborar informes para el Consejo Escolar, a iniciativa propia o a peticién de éste, sobre asuntos que

son de su competencia.
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Capitulo V ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Los érganos de coordinacidn docente tienen por misidn asegurar la coherencia de las distintas
actividades académicas y extraescolares para la eficaz consecucidn de los objetivos educativos del
centro. Son los siguientes:

+ Organos colegiados: Departamentos Didacticos y Comisién de Coordinacién Pedagdgica.

» Organos unipersonales: jefes de Departamento y Coordinador de idiomas.

Art. 26. - De los Departamentos Didacticos.

Los Departamentos Didacticos son equipos de trabajo que permiten la integracion del
profesorado en la vida del centro, encargandose de organizar y desarrollar las ensefianzas propias del
idioma impartido y las actividades que se les encomienden, dentro del ambito de su competencia.
Asimismo, constituyen el cauce normal de participacion del profesorado en la organizacion docente y
un medio permanente de perfeccionamiento pedagdgico y cientifico a través de las reuniones periddicas

de sus miembros.
Los Departamentos Didacticos tendran las siguientes competencias:

a) Participar en la elaboracion y modificacién, en su caso, del Proyecto Educativo de la Escuelay la

Programacién General Anual remitiendo las oportunas propuestas al Equipo Directivo y al Claustro.

b) Elaborar antes del inicio de curso y teniendo en cuenta las lineas basicas establecidas por la Comision

de Coordinacién Pedagdgica, la programacion didactica.

C) Promover la actualizacién cientifica y didactica del profesorado, proponiendo actividades de

formacidén y perfeccionamiento que actualicen las capacidades docentes.

d) Seleccionar medios y recursos que fomenten y faciliten las estrategias metodoldgicas en el proceso

de ensefianza-aprendizaje.

e) Planificar y realizar las actividades complementarias y extraescolares en colaboracién con el

departamento correspondiente.

f) Administrar y evaluar las pruebas de certificacién oficial de los niveles Intermedio y Avanzado que

elaborard la comision de redactores.

g) Elaborar, administrar y evaluar las pruebas de los niveles Basico, Intermedio y Avanzado cuya

elaboracién no corresponda a la comision. Asi como las pruebas de clasificaciéon y de progreso.
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h) Informar a los alumnos acerca de la programacién didactica, con especial referencia a los objetivos,

los minimos exigibles y los criterios de calificacion.

i) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacién.
J) Elaborar una memoria del departamento a final de curso, en la que se recojan las actuaciones llevadas
a cabo, su evaluacién y las soluciones a los problemas surgidos y la valoracién de los resultados

académicos obtenidos por los alumnos.
k) Elaborar y mantener actualizado el inventario del departamento.

I) Elevar ala Direccién del Centro propuesta de necesidades de equipamiento escolar, material fungible

y mejora de las instalaciones.
m) Eleccién de los libros de texto y materiales didacticos complementarios.
Reuniones de los departamentos didacticos.

Con caracter general, los miembros de los departamentos didacticos celebraran al menos una

reunion quincenal, siendo su asistencia obligatoria.

En estas reuniones los jefes de Departamento daran cuenta de los temas tratados en la
Comisién de Coordinacién Pedagdgica y de toda aquella informacion que Jefatura de Estudios les haya

trasmitido para su comunicacién al Departamento.

Después de cada evaluacion, se realizara un analisis y valoracién de los resultados obtenidos por

los alumnos y se formularan las correspondientes propuestas de mejora.

De cada reunidon se dejard constancia en el Libro de Actas del departamento. Dichas actas
deberan ser elaboradasy firmadas por el jefe del Departamento, y almacenadas digitalmente en soporte

accesible, o bien en libro de actas.

En el mes de junio, finalizado el periodo lectivo, los departamentos celebraran las sesiones
precisas para analizar el trabajo realizado, introducir las correcciones necesarias para el proximo curso
y redactar la correspondiente Memoria Final del Departamento, la cual se entregara a la direccion del

centro para ser incluida en la Memoria Anual que sera remitida a la Inspeccién Educativa.

En el mes de septiembre, los departamentos celebraran las sesiones precisas para elaborar la
programacion del curso préximo. Esta programacion se incluird en la Programacion General Anual como

parte integrante del Proyecto Curricular. La asistencia de sus miembros a las reuniones serd obligatoria.
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Al objeto de atender posibles reclamaciones, el departamento deberd conservar las pruebas vy
documentos que hayan servido para evaluar al alumnado a lo largo del curso hasta el vencimiento de

los plazos establecidos para las reclamaciones del alumnado.

Art. 27. - De los jefes de Departamento.

Las funciones de los Jefes de Departamento son las establecidas en la ORDEN EDU/1187/de 2005,

de 21 de septiembre y en el DECRETO 65/2005, de 15 de septiembre sobre el funcionamiento vy

organizacion de las Escuelas Oficiales de Idiomas.
Las competencias del jefe de Departamento diddctico son las siguientes:
a) Dirigir y coordinar las actividades académicas del Departamento.
b) Representar al Departamento en las sesiones de la Comisién de Coordinacion Pedagdgica.

¢) Convocar, organizar, y presidir las reuniones del Departamento, asi como redactar y firmar el

acta de cada una de las reuniones, que deberd pasarse al Libro de Actas del Departamento.

d) Responsabilizarse y participar en las tareas que se derivan de la elaboracion de los Proyectos
Curriculares, en la aportacion que el departamento debe efectuar para elaborar el Proyecto

Educativo y la Programacion General Anual.

e) Garantizar la redaccion de la Programacion Didactica y la Memoria Final de Curso del
departamento y la elaboracion de las adaptaciones del curriculo que, en su caso, se

determinen.

f) Velar por el cumplimiento de la Programacion Didactica del departamento y proponer las
medidas de mejora que se deriven del mismo para la aplicacién correcta de los criterios de
evaluacién, promocion vy titulacion, cuando corresponda, con especial referencia a los

objetivos, contenidos exigibles y criterios de evaluacion.

g) Organizar y supervisar, en coordinaciéon con la Jefatura de Estudios, las pruebas de
clasificacion, las pruebas extraordinarias y las pruebas para los alumnos libres. Presidir la
realizacion de los ejercicios o pruebas correspondientes y evaluarlos en colaboracién con los

miembros del Departamento.

h) Garantizar el cumplimiento del procedimiento de reclamaciones en el proceso de evaluacion
del alumnado, emitir los correspondientes informes y resolver en primera instancia, de
acuerdo con la normativa vigente.

i) Custodiar las pruebas y documentos que hayan servido para valorar al alumnado.
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J) Comunicar a la Direccién o a la Jefatura de Estudios cualquier anomalia académica o de

procedimiento que se detecte en el Departamento.

K) Propiciar el perfeccionamiento pedagogico, de forma que las reuniones periddicas
contribuyan a la autoformacién de los miembros del departamento, y promover actividades
de formacién, tanto internas como externas, que actualicen cientifica y didacticamente al

profesorado.

I) Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del material y

del equipamiento especifico asignado al Departamento y velar por su mantenimiento.

m) Promover la evaluacién de la practica docente del Departamento y de los distintos proyectos

y actividades del mismo.

n) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del centro,

promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Consejeria de Educacidn.

En caso de ausencia o enfermedad del jefe de Departamento, si lo hubiera, se hard cargo de sus

funciones el Coordinador de Idioma.

Art. 28. - Del Coordinador de idioma.
Las funciones del Coordinador de idioma son las establecidas en la ORDEN EDU/1187/de 2005,

de 21 de septiembre por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de las Escuelas Oficiales

de idiomas de Castilla y Ledn.

a) Convocar, por propia iniciativa o a peticion de uno o mas profesores, y presidir, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al jefe del Departamento, cuantas reuniones sean precisas para garantizar
la coherencia de la programacion de los cursos que configuran cada nivel o ciclo, levantando el acta

oportuna sobre los acuerdos y conclusiones adoptados.

b) Trasladar al jefe del Departamento didactico correspondiente las propuestas de ajustes de la

programacion diddctica que garanticen la calidad de las ensefianzas de cada curso.

c) Coordinar el proceso de calificacién de los alumnos, asi como el del desarrollo y los resultados de los
cursos de los que se ocupa, trasladando al jefe del Departamento didactico las propuestas
relacionadas con el mejor desarrollo de los procesos de aprendizaje y valoracién de los mismos, y las

medidas correctoras.

35


https://www.educa.jcyl.es/es/resumenbocyl/orden-edu-1187-2005-21-septiembre-regula-organizacion-funci
https://www.educa.jcyl.es/es/resumenbocyl/orden-edu-1187-2005-21-septiembre-regula-organizacion-funci
http://www.educa.jcyl.es/es/resumenbocyl/orden-edu-1187-2005-21-septiembre-regula-organizacion-funci
http://www.educa.jcyl.es/es/resumenbocyl/orden-edu-1187-2005-21-septiembre-regula-organizacion-funci

d) Elaborar, al final del curso, una memoria en la que se evalUe el desarrollo de la Programacion Diddctica
de cada curso, considerado como parte del nivel o ciclo completo, y los resultados obtenidos. Dicha

memoria se adjuntara como anexo a la Memoria Final del Curso.

e) Responsabilizarse de la coordinacion de los exdmenes de final de nivel o ciclo, apoyando el trabajo

del jefe de Departamento.
f) Las que el jefe de Estudios determine, en el dmbito de sus competencias.
g) Asumir las funciones de jefe de Departamento en caso de ausencia o enfermedad de éste.
h) En caso de ausencia o enfermedad del Coordinador de idiomas asumird sus funciones el jefe de

Departamento.

Art. 29. - De la Comisién de Coordinacidn Pedagdgica.
La composicion, organizacion y competencias de la Comision de Coordinacién Pedagdgica son

las establecidas en la ORDEN EDU/1187/de 2005, de 21 de septiembre y en el DECRETO 65/2005, de 15

de septiembre sobre el funcionamiento y organizacién de las Escuelas Oficiales de Idiomas.
Composicion de la Comision de Coordinacidn Pedagdgica.

1. Enlos centros de ensefianzas escolares de régimen especial existird una Comision de Coordinacion
Pedagdgica, que estara integrada por el director, que serd su presidente, el jefe de Estudios y los jefes

de Departamento. Actuard como secretario el jefe de Departamento de menor edad.

2. Un jefe de Estudios Adjunto, se incorporara a la Comisién de Coordinacién Pedagdgica del centro,

con voz, pero sin voto.
Funciones de la Comisidn de Coordinacién Pedagdgica

Las funciones de esta Comision son las establecidas en la ORDEN EDU/1187/de 2005, de 21 de

septiembre y en el DECRETO 65/2005, de 15 de septiembre sobre el funcionamiento y organizacion de

las Escuelas Oficiales de Idiomas.

a) Establecer, a partir de las directrices emanadas del claustro de profesores, las normas generales para

la elaboraciény revisiéon de los proyectos curriculares, desarrollados en las programaciones didacticas.

b) Garantizar la coherencia entre el Proyecto Educativo, los Proyectos Curriculares y la Programacion

General Anual.

¢) Velar por el cumplimiento de lo dispuesto en los Proyectos Curriculares.
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d) Proponer al Claustro de profesores la planificacion general de las sesiones de evaluacion y calificacién

y el calendario de los exdmenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo con la Jefatura de Estudios.

e) Elevar al Claustro de Profesores la propuesta del plan de formacién del profesorado del Centro.
f) Proponer al Claustro de Profesores el plan para evaluar el Proyecto Curricular, los aspectos docentes
del Proyecto Educativo y la Programacion General Anual, la evolucion del rendimiento escolar del

Centro vy el proceso de ensefianza.

g) Informar la Memoria Anual, prioritariamente en aquellos aspectos que permitan seguir la evolucién
de los alumnos, analizando nivel de rendimiento académico, indice de abandonos, porcentaje de

promocién y numero de titulados por especialidad.

h) Colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los érganos de gobierno o de la
Consejeria de Educacion e impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesario, como

resultado de dichas evaluaciones.
Elaboracion y evaluacion del proyecto curricular.

1. La Comisidon de Coordinacidon Pedagogica deberd tener establecidas las directrices generales para la
elaboracién y revision del Proyecto Curricular y de las Programaciones Didacticas, incluidas en éste,

antes del comienzo de la elaboracion de dichas programaciones.

2. La Comisién de Coordinacion Pedagodgica coordinara la elaboracién del Proyecto Curricular de la
Escuela y de las Programaciones de los Departamentos. Asimismo, la Comision de Coordinacion

Pedagdgica evaluard el grado de cumplimiento de los objetivos del Proyecto Curricular.
Evaluacién de alumnos, calendario de exdmenes y pruebas extraordinarias.

La Comision de Coordinacién Pedagdgica propondra al Claustro de Profesores, de acuerdo con la
Jefatura de Estudios, la planificacion de la evaluacién de alumnos y el calendario de examenes y de

pruebas extraordinarias, para su aprobacion.

Este calendario se limitara a establecer las pruebas de certificacion de los cursos Al y A2 de Nivel
Basico, las pruebas de promocion de los cursos B2.1y C2.1 (asi como B1.1 de ruso), ya que el resto de
cursos seran examinados siguiendo el calendario establecido por la Consejeria de Educacién. También

se planifican los examenes orales de todos los cursos y niveles.
Reuniones de la Comision de Coordinacién Pedagoégica (CCP)

La Comision de Coordinacion Pedagogica se reunird como minimo una vez al mes y celebrard una

sesion extraordinaria al comienzo de curso, otra al finalizar éste y cuantas otras se consideren necesarias.
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Lo tratado en dichas reuniones sera recogido en la correspondiente acta redactada por el secretario de
la Comisidn. Las reuniones seran de asistencia obligatoria y cualquier ausencia habra de ser debidamente

justificada.

Los jefes de Departamento daran cuenta de todo lo tratado en las reuniones de la Comision de

Coordinacién Pedagdgica en sus respectivos Departamentos Didacticos.

Capitulo VI DE LOS RECURSOS HUMANOS

Art. 30. - Normas Generales

a) Al personal funcionario de administracién le seran de aplicacion: Ley de Funcionarios Civiles del Estado
(Texto articulado aprobado por Decreto 315/1964, de 7 de febrero); la ley 30 de 2 de agosto de 1984,
de Medidas para la Reforma de la funcion Publica; la ley 23 de 28 de julio de 1988, de Modificacion de
la ley de Medidas par a la Reforma de la Funcion Publica; el Reglamento de Régimen Disciplinario de los
Funcionarios de la Administracion del Estado de 10 de enero de 1986; Decreto Legislativo 1/1990, de 25
de octubre de 1990, por el que se aprueba el Texto Refundido de las disposiciones legales vigentes en

materia de Funcién Publica de la Comunidad de Castilla y Ledn.

b) Al personal laboral le seran de aplicacion: el Convenio colectivo para el personal laboral de la
administracion general de la Comunidad de Castilla y Ledn y Organismos Auténomos Dependientes de
ésta (BOCyL de 27 de enero de 2003); Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores (B.O.E. del dia 29).

Art. 31. - Del personal de Administracién
El personal de Administracion y Servicios cumplira las tareas encomendadas en este Reglamento
de Régimen Interno, asi como aquellas tendentes a satisfacer las necesidades del Centro en su

funcionamiento cotidiano.

Las tareas y funciones propias a desempefiar se atendran a la legislacién vigente y, en todo caso,
iran dirigidas a potenciar la atencion al ciudadano y a un mejor funcionamiento administrativo y material

del Centro.

Los Servicios Administrativos seran dirigidos por el jefe de Secretaria de acuerdo con la Direccion

del Centro.
Son funciones del personal de administracién:

1. Atender al publico.
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2. Gestionar la matricula.

3. Gestionar las solicitudes y entrega de titulos.

4. Llevar el registro de entrada vy salida.
5. Gestionar la correspondencia.
6. Gestionar los certificados.
7. Gestionar los listados del alumnado, de grupos, de notas.
8. Elmantenimiento y puesta al dia de la base de datos del centro.
9. Pasar para su firma, por parte del director y el secretario, certificados y documentos.
10. Gestionar las becas.
11. Gestionar los siguientes libros:
a) Libro de Registro de Entrada.
b) Libro de Registro de Salida.
c) Libro de Matricula.
d) Libro de Registro de Certificados.
e) Libro de Registro de Traslados.
12. Gestionar las preinscripciones.
13. Gestionar los traslados de matricula y expedientes.
14. Mantener actualizada la base de datos del Centro.
15. Realizar las estadisticas.

16. Poner a disposicién del Secretario los datos necesarios para que practique la liquidacién trimestral

de tasas.
17. Participar en la actualizacion de datos de la pagina web del centro.
18. Y aquellas tareas de caracter analogo que se les encomienden.
Art. 32. - De los Ordenanzas.
Son funciones de los ordenanzas:

1. Atender al publico.

39



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Facilitar a los alumnos la solicitud de gestiones, sirviendo de vehiculo entre éstos y la Administracién

del Centro.

Abrir y cerrar el Centro.

Comunicar las incidencias a los compafieros y miembros del equipo directivo.

Atender la centralita telefénica del Centro.
Comprobar que las aulas estén cerradas cuando no se imparta actividad lectiva o no se realice

actividad extra lectiva alguna.

Hacer fotocopias.

Encuadernar.

Cuidar y atender el equipo de reprografia.

Hacer fotocopias a los alumnos y recaudar su importe para su entrega al Secretario.
Realizar compras por encargo del Equipo Directivo.
Entregar vy llevar registro de llaves.

Abrir y cerrar puertas, ventanas y persianas.
Encender y apagar las luces del Centro.

Entregar impresos de matricula.

Llevar y recoger la correspondencia.

Recibir y comprobar materiales y mercancias.

Entregar correspondencia y comunicaciones a los profesores, tanto en los casilleros como de forma

personal si fuere necesario.

Vigilar el Centro. Notificacion a la Direccidn de desperfectos, robos e irregularidades que se detecten.

Comunicarlo en caso necesario a la Policia.
Recoger y devolver los objetos perdidos.
Mantener ordenado el almacén.

Y aquellas tareas de cardacter analogo que se les encomienden.

Art. 33. - Del personal de servicios (limpieza).

El personal de limpieza se encargara de la limpieza de todas las dependencias del Centro:

a) Aulas.
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b) Departamentos.

c) Despachos.
d) Biblioteca.

e) Almacén.

f) Servicios.

g) Vestuarios.

h) Accesos a las aulas.

1) Limpieza periddica de los armarios de audiovisuales.

J) Recinto exterior del centro (entradas, accesos y saleros)
k) Cristaleras (hasta la altura legal)

Art. 34. - Turnos y horarios

Turnos y horarios del personal de Administracion.

a) El horario del Personal Administrativo en el turno de mafiana sera de las 8:00 horas a las 15.30; por

necesidades del servicio se podra variar el horario.
b) El horario de atencidn al ciudadano se establecera en funcién de las necesidades del Centro.

C) Las pausas reglamentarias del Personal Administrativo seran disfrutadas de modo que el servicio a
los ciudadanos no quede desatendido. La duracion de las pausas serd de 20 minutos cada jornada

laboral.

d) Segun las necesidades temporales de este servicio podra procederse a la reorganizacién temporal

del mismo.

Turnos y horarios de los Ordenanzas:

a) La Direccion del Centro distribuira los turnos del Personal de Conserjeria de acuerdo con los periodos
de mdxima actividad en el Centro. El horario es de 7.30 a 14.30 horas en turno de mafanay de 14.30

a 21.30 en turno de tarde.
b) La organizacion del trabajo es competencia de la Direccion del Centro (convenio en vigor).

C) La Direccién del Centro establecera el nimero de turnos necesarios.
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d) Las pausas reglamentarias del personal laboral seran disfrutadas de modo que el servicio a los
ciudadanos no quede desatendido. La duracién de las pausas serd de 20 minutos cada jornada

laboral.
Turnos y horarios del personal de Servicios (Limpieza):

a) La organizacioén del trabajo es competencia de la Direccién del Centro (convenio en vigor).

b)  La Direccion del Centro establecera las prioridades del trabajo a realizar.
C) El horario del personal de limpieza es de 7.30 a 14.30 horas en turno de mafiana y de 14.30 a

21.30 en turno de tarde.

Art. 35. - Permisos y vacaciones.
1. Ausencia del Centro dentro de la jornada laboral: Toda ausencia del centro que exceda de las pausas

reglamentarias debera ser solicitada por escrito, aduciendo la causa o razdon que lo motivan.

2. Disfrute de las pausas: En el disfrute de las pausas se pondra especial interés en que los servicios

queden atendidos, procurando que siempre haya mas de una persona para atender al publico.

3. Solicitud de turnos de vacaciones: El Personal Laboral tendrd las vacaciones establecidas en su

convenio colectivo.

Art. 36. - Conflictos y recursos ante las decisiones de la Direccién.
La Direccién tratara en todo momento de evitar conflictos, serd mediador en el caso de que los

hubiese y aplicara la legislacion vigente al respecto.

Capitulo VII DE LOS RECURSOS MATERIALES
Art. 37. - Del edificio en general.

1. El horario de apertura del Centro sera de lunes a viernes desde las 7.30 a las 22.00 horas.

2. Dentro de las posibilidades en materia de recursos humanos y materiales el Centro estara a
disposicidon de aquellos agentes e instituciones sociales y educativas que persigan fines culturales,

educativos y de interés general sin animo de lucro.

3. El uso o alquiler de las instalaciones del Centro deberd solicitarse a la Direccién del Centro con la
suficiente antelacidn, para su tramitacidon ante la Direccion Provincial de la Junta de Castillay Ledn.

Conforme a la ley se podra exigir el pago del servicio.
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No se podrd fumar en ninguna dependencia del Centro ni en las zonas aledafias (Resoluciéon del10
de marzo de 2005 y de BOCyL de 27 de julio de 2005 y Ley 42/2010, de 30 de diciembre, por la que
se modifica la Ley 28/2005, de 26 de diciembre, de medidas sanitarias frente al tabaquismo y
reguladora de la venta, el suministro, el consumo vy la publicidad de los productos del tabaco).
lgualmente, no se podra utilizar cigarrillos electronicos en todo el centro, de acuerdo con las
recomendaciones de la Direccion General de Salud Publica de la Conserjeria de Sanidad de la Junta

de Castillay Leon.

El Centro dispone de un Plan de Evacuacién para casos de emergencia.

Art. 38. - De las Aulas.

1.

En la medida de lo posible, cada profesor impartird el mayor nimero de horas posibles en una

misma aula.

En las horas en que no se imparta clase en las aulas, los ordenanzas velardn para que estas

dependencias estén cerradas.
El profesor borrard el encerado al término de cada clase y apagard los equipos informaticos vy
audiovisuales.

Cada profesor estara en posesion de una llave del armario donde imparta clases durante el curso

académico. Al terminar éste, procedera a devolver las llaves de los armarios en Conserjeria.

Art. 39. - De los Departamentos.

1. Son lugares de trabajo y estudio.

2. Toda comunicacién (convocatorias, anuncios, legislacion, etc.) se transmitird a los profesores

3.

fundamentalmente a través de la Plataforma digital de Educacyl.

Las pruebas de finales de promocidn, juntamente con cuanta documentacién académica ofrezca

elementos informativos sobre la calificacion, se custodiardn en los departamentos correspondientes

hasta la Ultima semana de octubre del siguiente curso, salvo en aquellos casos en que, por reclamacion,

deban conservarse hasta finalizar el procedimiento correspondiente.

Art 40. - De la Biblioteca

Normas para el funcionamiento de la Biblioteca.

1.

La Biblioteca es un lugar de estudio y trabajo donde se observaran las normas de convivencia propias
de este tipo de dependencias: silencio absoluto, prohibicion de fumary de consumir comida y bebida

dentro de sus instalaciones.
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5.

El horario de apertura vy el periodo de funcionamiento se fijaran al comienzo del curso.

Las personas encargadas de la Biblioteca se encargaran del préstamo del fondo bibliografico. El
periodo para el préstamo es de 15 dias (renovables por otros 15, excepto aquellos libros de lectura
obligatoria o recomendada).

En caso de pérdida o deterioro, el alumno habra de reemplazar el citado ejemplar por uno igual y si

no fuese posible, por el valor actual de este ejemplar en euros.

La no devolucion en el plazo establecido supondra penalizacién al prestatario.

Normas para el mantenimiento del fondo bibliografico.

1.

El fondo de la biblioteca de esta E.O.l. estd compuesto por libros, materiales audiovisuales,

periodicos y revistas.

A la vista del presupuesto disponible, cada Jefe de Departamento se encargara de hacer las

adquisiciones y suscripciones necesarias comunicandoselo al Secretario y previa su aprobacion.

Cada Jefe de Departamento se responsabilizara de registrar todos los materiales adquiridos en el

Libro de Registro de Entrada.
Posteriormente, todos los materiales habran de ser catalogados.

Todos los materiales habran de ser clasificados y ordenados en la Biblioteca por el Coordinador de

la Biblioteca.

Se hara constar en los libros destinados a tal fin, los materiales que vayan a permanecer en los

distintos departamentos para consulta de los profesores.

En cada departamento existira un libro donde registrar los préstamos y devoluciones de los

profesores.

Art. 41. — Sala de Usos Multiples (SUM).

La Sala de Usos Multiples se puede reservar para uso lectivo registrando el nombre del profesor

en el cuadrante horario disponible en la Sala de Profesores Virtual.

Art. 42. - De la Conserjeria.

1. Se encargarany recogeran en ella las copias o fotocopias que necesiten los distintos colectivos

del Centro para el desempefio de su funcion.

2. Cada profesor dispondra alli de un casillero en el que se le hara entrega de fotocopias y

notificaciones.
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Art. 43. - Del Almacén.

Ademas de las funciones propias, también se podran almacenar los exdmenes el tiempo que

exige la ley. Seguin consta en la ORDEN EDU/1736/2008, de 7 de octubre , por la que se regula la

evaluacién y certificacion en las Escuelas Oficiales de Idiomas de Castilla y Ledn. Articulo 8, apartado 6.

Capitulo VIII DE LOS SERVICIOS Y OTROS

Art. 44. - Fotocopias y reprografia en general.

1. Actualmente hay dos fotocopiadoras en Conserjeria.
2. Las fotocopias seran realizadas por los ordenanzas siempre que estén disponibles.

3. Las fotocopias privadas de los profesores, del personal del Centro y de los alumnos deberdn ser

abonadas.

Art. 45. - Teléfono

El uso del teléfono esta restringido para asuntos relacionados con el ejercicio de la actividad docente y

administrativa del Centro.

Art. 46. - Compras.

Las compras de material fungible se haran a través de la secretaria del centro.

Art. 47. - Material escolar.

El material que se necesite para los departamentos se solicitara a la secretaria.

Art. 48. - Llaves.

1. Al comenzar el curso cada profesor recibird una llave del Departamento, una llave del bafio y otra

del armario de aula.

2. De producirse la pérdida o extravio de alguna llave se comunicara en Conserjeria, donde se le

entregara una nueva copia tan pronto como esté disponible.

3. En Conserjeria existe una copia de todas las llaves de todas las dependencias del Centro. Cuando se
necesite acceder a una dependencia, se requerird la llave o mando a distancia correspondiente
(como es el caso del que facilita el acceso al aparcamiento) y se procedera a su devolucion cuando

no sea necesaria la permanencia en la dependencia en cuestion.

Art. 49. - Averias, reparaciones, desperfectos, robos.
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Cualquier incidencia observada en las instalaciones y en el equipamiento del Centro sera

comunicada con la maxima rapidez a la Direccién del Centro o en Conserijeria.

Art. 50. - Correspondencia y comunicaciones internas.
1. Cada profesor recibira la correspondencia que llegue a su nombre en el casillero asignado.

2. Las convocatorias a las reuniones (Claustro, Reunion de Departamento, Consejo Escolar, etc.) se

realizaran a través de la Plataforma Virtual de Educacyl.

3. Las comunicaciones oficiales de la Consejeria de Educacién y Cultura serdn entregadas en

Administracién, tras firmar el correspondiente recibi.

Art. 51. - Solicitud de certificados.

Los alumnos solicitaran a la Administracién del Centro los certificados por escrito o a través de la

pagina web del centro.

Capitulo IX DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Se consideran actividades complementarias y extraescolares todas aquellas no propiamente

lectivas que requieren la participacién activa de profesores y alumnos.

Art. 52. - Normas generales.
1. Se podran programar actividades complementarias y extraescolares encaminadas a la consecucion
de los fines educativos que aparezcan en el Proyecto Formativo; asi como actividades que fomenten

valores como la solidaridad, la sostenibilidad, el compromiso con la sociedad.

2. Se promovera la participacién de todos los miembros de la Comunidad Educativa. El profesorado
qgue en su horario personal anual tenga horas complementarias de colaboracién con el
Departamento de Actividades Extraescolares (AE), colaborard en las actividades que dicho
departamento organice cuando le sea solicitado por el jefe de departamento, y siempre en

coordinacion con Jefatura de estudios.

3. El programa de Actividades Complementarias y Extraescolares serd elaborado por el Jefe de
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, la CCP y los distintos

Departamentos especificos.

4. Las Actividades Complementarias y Extraescolares programadas para un curso académico deberan

estar contempladas en la PGA (Programacion General Anual), excepto en el caso de actividades que
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surjan durante el curso con caracter extraordinario y se consideren de suficiente interés para ser

llevadas a cabo.

5. En dicho caso, estas actividades deberdan presentarse, con la suficiente antelacién, al Equipo
Directivo, que sera quien decida su aprobacion y lo comunicara al Consejo Escolar. Dicha propuesta
de realizacion de actividad debera cumplir con los mismos requisitos que las contempladas en la

PGA. (Ver punto 6 de este articulo).
6. Todas las propuestas de actividades deberan contener los siguientes apartados:

* Descripcién de la actividad.

*  Objetivos.

* Fechas.

* Alumnos a los que va dirigida.
* Presupuesto.

* Firma de los responsables.

7. Siempre que un profesor realice una actividad fuera del recinto de la Escuela, deberd comunicarlo al
Equipo Directivo por escrito con una antelacion de 48 horas, aunque esta actividad esté recogida en
la programacion del departamento respectivo. El profesor debera recabar la autorizacion paterna de
los menores que asistan a dicha actividad, por escrito con la debida antelacién.

8. Se deberd contar con la autorizacidon expresa del Equipo Directivo para utilizar el nombre de la E.O.I.
y sus instalaciones.

Art. 53. - Viajes de estudios e intercambios.
1. Se podran realizar viajes de estudios y/o programas de intercambio, propuestos por los diferentes
departamentos que se incluirdn, en su caso, en la Programacién de los departamentos y en la

Programacién Anual para su aprobacion en el mes de octubre.

2. El departamento correspondiente elaborara un proyecto que ha de presentarse al Equipo Directivo

y a la Comision de Coordinacion Pedagdgica

3. Los participantes en el viaje de estudios seran alumnos de esta E.O.l., aunque también podran
participar personas allegadas a los alumnos de esta E.O.l., siempre y cuando se comprometan a
respetar las normas y objetivos de la actividad en la que participen. También se podran realizar viajes

en colaboracion con otras EE.OO. Il.

4. En caso de participar menores de edad, éstos podran hacerlo con el consentimiento firmado de los

padres, exonerando de todo tipo de responsabilidad al profesor acompafiante y al Equipo Directivo
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de la E.O.Il. No obstante, el profesor se reserva el derecho de limitar la participacién de menores no

acompafiados de padre o tutor.

La Escuela ofrecera todo su apoyo en cuanto a materiales, locales de reunion, publicidad, etc. que

ayuden a la realizacion del viaje.

Los profesores responsables tendran que pedir autorizacién expresa del Consejo Escolar para utilizar

el nombre de la Escuela en actividades encaminadas a la recaudacién de fondos.

Art. 54. - Organizacion de conferencias, coloquios, obras de teatro, etc.

1.

La programacion de estas actividades habra de estar contemplada en la PGA vy la programacién de

los departamentos correspondientes.

Las actividades de caracter excepcional no contempladas en la Programacién General Anual seran

comunicadas al Equipo Directivo con la debida antelacion.

Cuando se trate de conferencias y coloquios en los que se haya invitado a un conferenciante que
provenga de fuera del ambito de la Escuela Oficial de Idiomas de Burgos, al establecer contacto con
él se le comunicara la cantidad econdmica que la Escuela tiene destinada para ese tipo de actividades
sujetas a los preceptivos descuentos de IRPF. Existe un documento modelo que el
conferenciante/moderador habra de firmar, quedando una copia en la Secretaria del Centro para su

posterior uso en la liquidacion de IRPF.

En el caso de Obras de Teatro y Actuaciones profesionales existird en la Escuela un modelo contrato

gue ambas partes habran de firmar; en ese contrato se hara constar los siguientes datos:
a) Datos de identificacién de la E.O.I.
b) Datos de identificacion fiscal de la Compafiia teatral, componente/s del grupo musical, etc. c)
Tipo de actividad a realizar.
d) Lugary hora de la actividad a realizar.
e) Cuantia que el grupo percibira por la actividad a realizar.

f) Se explicitara también que el grupo teatral/musical expedirad factura; en el caso de las
actividades profesionales extraordinarias la Escuela practicara la pertinente retencion del

IRPF.
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Art. 55. - Realizacién de publicaciones dentro del ambito de la E.O.I. de Burgos.

1. Siempre que el presupuesto lo permita, se podran realizar publicaciones dentro del ambito de la
Escuela (revista escolar, actas de jornadas, etc.) que deberdn estar incluidas en la PGA y en la

programacion de cada departamento.
2. Se procurara la participacion de toda la Comunidad Escolar.

3. Todos los gastos que ocasione el montaje y composicion de la publicacion correran a cargo del

presupuesto de la Escuela.

4. Dichos gastos tendran que ser justificados por parte del coordinador de la publicacién mediante

factura.

5. Se estableceran comisiones entre los participantes en la elaboracion de la publicacién para la

busqueda de una posible financiacién por parte de instituciones publicas y/o privadas.

6. Las publicaciones se podran ofertar a un precio asequible de forma que puedan ser adquiridas por
el mayor nimero posible de alumnos. Los fondos generados pasaran a formar parte del capitulo

de ingresos del centro.

Capitulo X PAGINA WEB DEL CENTRO

Art. 56. - Pagina web de la Escuela oficial de idiomas

El portal web sera administrado por el responsable de medios informaticos y/o aquellas personas

que designe el director.

La pagina web recogerd la informacion relativa a: calendario escolar y otras fechas relevantes (de
examenes, preinscripcion, matricula, etc.), oferta horaria y distribucién de grupos, programaciones
departamentales, bibliografia, normativa, actividades extraescolares, avisos y notificaciones y cualquier

otra informacion de interés.

En la seccion “Informacién”, a través del enlace CentrosNet se podran consultar las faltas de

asistencia, las calificaciones personales, solicitar un certificado, consultar ausencias del profesorado, etc.

La informacion contenida en la pagina web se actualizara al comienzo de cada curso o en el momento

en que la relevancia de la informacion lo requiera, y se mantendra actualizada a lo largo del curso escolar.

La participacion de la Comunidad Educativa es fundamental para la subsanacién de olvidos y/o

errores.
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Art. 57. - Responsable de medios informaticos y audiovisuales

Segun la ORDEN EDU/1657/2008, de 22 de septiembre, por la que se modifica la Orden

EDU/1187/2005, de 21 de septiembre, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de las
escuelas oficiales de idiomas de Castilla y Ledn, en las escuelas que desarrollen programas de
incorporacion de medios informaticos o audiovisuales a la actividad docente, el director de la escuela
designard, cuando sea posible dentro de las disponibilidades horarias del profesorado, un profesor

responsable de medios informaticos y audiovisuales.
Funciones:

a) Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por el claustro de profesores, un plan de
actuacion que defina los objetivos que se pretende conseguir durante el curso en el ambito de Ia

innovacidon educativa de la escuela.

b) Potenciar el uso de las tecnologias de la informacién y coordinar y asesorar al profesorado en el uso

de los recursos informaticos del centro.

c) Velar por el buen estado operativo de los recursos informaticos, supervisando las instalaciones y los
equipos informaticos y procurando la disponibilidad de los programas necesarios para llevar a cabo las

actividades previstas.
d) Orientar acerca de la utilizacion de la informatica en la ensefianza de idiomas.
e) Asesorar en las adquisiciones de material informatico.

f) Mantener al dia, en colaboracion con el personal de secretaria y del profesorado la pagina web de

la escuela.
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