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Introduccion

El presente Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (ROF) constituye el documento basico

gue regula la organizacién y funcionamiento del centro. Recoge las normas basicas que regulany

establecen la estructura organizativa segun la normativa vigente, asi como otras de caracter propio

gue dan respuesta a las caracteristicas propias de nuestro alumnado.

Este documento facilitard la consecucién de un clima adecuado que permita alcanzar los objetivos

de la escuela y mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracién entre todos los sectores

de la comunidad educativa.

Este documento puede ser modificado anualmente siguiendo el siguiente procedimiento:

Todos los sectores de la comunidad educativa pueden enviar sugerencias para incluir en ROF o

modificar el ya existente.

Los cambios del ROF serdn el resultado de la autoevaluacién del centro.

Las sugerencias deben dirigirse por escrito a la direccidén del centro y pueden entregarse hasta

el 30 de junio de cada curso escolar.

Una vez valoradas por la direccién del centro se presentaran al Consejo Escolar del Centro para

su evaluacion.

Las modificaciones deberan ser aprobadas antes del 15 de Noviembre de cada curso escolar.

Capitulo I. Estructura de organizacion y funcionamiento del centro.

1

Organos unipersonales de gobierno

1.1 El equipo directivo.

Es el drgano ejecutivo de gobierno del centro y trabajard de forma coordinada en el desempefio
de sus funciones.

a)

Composicién: El equipo directivo de la EOI de Jerez estard compuesto por director/a,

vicedirector/a, jefe/a de estudios, jefe/a de estudios adjunto y secretario/a.

b) Funciones:

Velar por el buen funcionamiento de la Escuela de Idiomas de Jerez. Establecer el horario
gue corresponde a cada idioma y curso y, en general, el de cualquier actividad docente y no
docente.

Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién coordinada de las decisiones del Consejo
Escolar y del Claustro de Profesorado en el ambito de sus respectivas competencias.
Elaborar el plan de centro y la memoria de autoevaluacién.

Impulsar la actuacién coordinada de la escuela con otros centros docentes y especialmente
con otros centros de ensefianza especializada de idiomas.

Favorecer la participacién de la escuela en redes de centros que promuevan planes y
proyectos educativos para la mejora permanente de la ensefanza.

Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacion en aquellos érganos de
participacidén que, a tales efectos, se establezcan.
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Cumplimentar la documentacidn solicitada por los érganos y entidades dependientes de la
Consejeria competente en materia de ecuacion.

c) Nombramiento y cese de los cargos directivos.

Seguirdn los procedimientos establecidos en la normativa vigente.

1.2 La direccidn

Serdn sus funciones:

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

Dirigir y coordinar todas las actividades de la Escuela, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al claustro de profesorado y al consejo escolar.

Ejercer la direccidn pedagodgica, promover la innovacidn educativa e impulsar y realizar los
planes para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo de la escuela.
Garantizar el cumplimiento de las leyes y demds disposiciones vigentes.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito a la Escuela.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediaciéon en la resolucién de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en
cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Consejo Escolar en el articulo 127 de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que
se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn. A tal fin, se promovera la
agilizacién de los procedimientos para la resolucién de los conflictos en los centros.
Impulsar la colaboracidn con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la
relacién de la escuela con el entorno y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y
el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacidén integral del alumnado en
conocimientos y valores.

Impulsar las evaluaciones internas de la escuela y colaborar en las evaluaciones externas y
en la evaluacion del profesorado.

Convocar y/o presidir los actos académicos y las reuniones del Consejo Escolar, del claustro
de profesorado y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito de sus competencias.
Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de
acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y
documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las
Administraciones educativas.

Proponer a la Administracidn educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo
directivo, previa informacién al Claustro de profesorado y al Consejo Escolar del centro.
Promover experimentaciones, innovaciones pedagdgicas, programas educativos, planes de
trabajo, formas de organizacidn, normas de convivencia, ampliacion del calendario escolar o
del horario lectivo de areas o materias, de acuerdo con lo recogido en el articulo 120.4 de la
Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgéanica 2/2006, de
3 de mayo, de Educacion.

Fomentar la cualificacidon y formacion del equipo docente, asi como la investigacion, la
experimentacién y la innovacién educativa en el centro.
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Disefiar la planificacidn y organizacion docente del centro, recogida en la programacion
general anual.

Aprobar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del
claustro de profesorado, en relacién con la planificacién y organizacién docente.

Decidir sobre la admisién del alumnado, con sujecién a lo establecido en la orden de 20 de
Abril de 2012 sobre escolarizacién en EEOOII.

Aprobar la obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el
articulo 122.3 de la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

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

Establecer el horario de dedicacién de los miembros del equipo directivo a la realizacién de
sus funciones.

Proponer el nombramiento y cese de los jefes de departamento de acuerdo con el
procedimiento establecido.

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

1.3 La vicedireccion.

Serdn sus funciones:

Sustituir al director/a en caso de ausencia o enfermedad o en aquellos tramos horarios en
los que el director no tenga horario de permanencia en el centro.

Colaborar con el director/a del centro en el desarrollo de sus funciones.

Mantener, por delegacidon del director/a, las relaciones administrativas con la Delegacidn
Territorial de Educacidn y proporcionar la informacion que le sea requerida por la misma.
Promover e impulsar las relaciones de la escuela con el entorno y facilitar la adecuada
coordinacidn con otros servicios educativos de la zona.

Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realizacion de las actividades
complementarias y extraescolares del centro en colaboracion con el/la jefe/a del
departamento de coordinacién didactica correspondiente.

Facilitar la informacién sobre la vida de la escuela a todos los sectores de la comunidad
educativa.

Gestionar la pagina web y redes sociales del centro.

Recoger toda la informacidn en prensa y redes sociales sobre el centro y transmitirla al resto
de la comunidad educativa.

Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en la vida y el
gobierno de la escuela, asi como en las actividades extraescolares y complementarias que
organice el centro, dando difusiéna las mismas.

Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus conocimientos en los
paises de la lengua que estudia. Para ello informara al alumnado de las becas y programas
gue puedan facilitar dicha movilidad.

1.4 La jefatura de estudios.
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Seran sus funciones:

Ejercer por delegacién del director/a y bajo su autoridad la jefatura del personal docente en
todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del mismo.
Ejercer, por delegacién de la direccidn del centro, la presidencia de las sesiones de la ETCP.
Proponer al director/a el nombramiento y cese de los tutores/as de grupo, asi como del
profesorado responsable de impartir los planes y programas para atender a la formacion
permanente e idiomas del profesorado.

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

Elaborar, en colaboracion con el resto del equipo directivo, el horario general de la Escuela,
asi como los horarios lectivos del alumnado y profesorado, de acuerdo con los criterios
incluidos en el proyecto educativo, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Elaborar el plan de reuniones de los 6rganos de coordinacién docente.

Coordinar la organizacién de las distintas pruebas y exdmenes que se realicen en la escuela.
Elaborar la planificacién general de las sesiones de evaluacién y el calendario de pruebas de
evaluacion o las pruebas extraordinarias.

Coordinar las actividades de los Jefes/as de Departamento.

Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

Organizar los actos académicos.

Organizar la atencion y el cuidado del alumnado menor de edad en ausencia de su profesor/a
y en otras actividades no lectivas.

Adoptar las decisiones relativas al alumnado en relaciéon con las medidas de atencién a la
diversidad.

1.5 La jefatura de estudios adjunta.

Serdn sus funciones:

Sustituir al jefe/a de estudios en ausencia del mismo/la misma, bien por enfermedad o
ausencia del centro o en aquellos tramos horarios en los que el jefe de estudios no tenga
horario de permanencia en el centro.

Supervisar el sistema de registro Séneca de entrada y salida del personal del centro,
comunicando las incidencias de puntualidad o asistencia a los trabajadores.

Todas aquellas competencias que le sean delegadas por la jefatura de estudios, una vez
supervisadas por la direccion.

1.6 El /la secretario/a.

Seran sus funciones:

Ordenar el régimen administrativo de la Escuela, de conformidad con las directrices del
director/a.

Ejercer la secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno de la Escuela, levantar actas de
las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del director/a.

Custodiar los libros oficiales y archivos de la Escuela.
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Expedir con el visto bueno del director/a, las certificaciones que soliciten las autoridades y
los interesados/as.

Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

Adquirir el material y equipamiento de la Escuela, custodiar, coordinar y gestionar la
utilizacién del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la
normativa vigente y las indicaciones del Director/a.

Ejercer, por delegacién del director/a y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y servicios adscrito a la Escuela y controlar la asistencia al trabajo del mismo.
Elaborar en colaboracién con el resto del equipo directivo, el horario del personal de
administracidon y servicios, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Elaborar el anteproyecto de presupuestos de ingresos y gastos de la Escuela.

Ordenar el régimen econdmico de la Escuela, de conformidad con las instrucciones del
director/a, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades competentes.

1.7 Régimen de reuniones del equipo directivo.

El equipo directivo tendrd, como minimo, una reunién de caracter semanal para la organizacion y
planificacion de las actividades del centro.

2 Organos de coordinacion docente

2.1 Equipo Técnico de Coordinacion Pedagodgica (ETCP)

a) Composicion

Estara formada por la directora que serd su presidenta, la jefatura de estudios, la vicedireccién y

las jefaturas de departamentos. Desempenara las funciones de secretaria aquella persona titular

de una jefatura de departamento que designe a tal fin la presidencia.

b) Funciones

Establecer las directrices generales para la elaboracién de los aspectos educativos del Plan de
Centro y sus modificaciones.

Fijar las lineas generales de actuacién pedagdgica del proyecto educativo.

Asesorar al equipo directivo en la elaboracién del Plan de centros.

Establecer las directrices generales para la elaboracion y revisiéon de las programaciones
didacticas de las ensefianzas encomendadas a los departamentos de coordinacién didactica.
Asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al Claustro de Profesorado sobre el
aprendizaje del alumnado y velar porque las programaciones de los departamentos de
coordinacidn didactica, en los idiomas que les estan asignados, contribuyan al desarrollo de
los objetivos establecidos, a cuyos efectos se estableceran estrategias de coordinacion.
Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas de
atencién a la diversidad del alumnado.

Velar por el cumplimiento y posterior evaluacién de los aspectos educativos del Plan de
Centro.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo de la escuela o por Orden
de la persona titular de Centro.

c) Régimen de reuniones
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El ETCP se reunira siempre que sea convocada por su presidenta o por la solicitud de la mayoria

de sus miembros.

Los/las jefes/as de departamento daran traslado de los acuerdos a los componentes de sus

respectivos departamentos.

2.2 Departamento de orientacién, formacion, evaluacidn e innovacién educativa. (OFEIE)

a) Composicion

El jefe del departamento de orientacioén y los jefes de los demas departamentos diddacticos y no

didacticos de la escuela.

b) Funciones

Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién del plan de orientacién y accion tutorial y
en el plan de convivencia para su inclusion en el proyecto educativo y contribuir al desarrollo
y a la aplicacién de los mismos, planificando y proponiendo actuaciones dirigidas a hacer
efectiva la prevencién de la violencia, la mejora de la convivencia escolar, la mediacién y la
resolucién pacifica de los conflictos.

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

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

Realizar el diagnéstico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia de
los resultados de la autoevaluacidn o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.
Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituirdn, cada curso escolar,
el plan de formacidn del profesorado, para su inclusién en el proyecto educativo.

Elaborar, en colaboracidn con el correspondiente centro del profesorado a que se refiere el
articulo 144.2 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, los proyectos de formacidn en centros.
Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto relativo a
la oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las mismas.
Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a los
departamentos de la escuela para su conocimiento y aplicacidn.

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

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

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

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

Colaborar con la inspeccidn educativa en aquellas actuaciones relacionadas con la evaluacién
gue se lleven a cabo en la escuela.
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® Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como resultado
de las evaluaciones llevadas a cabo en la escuela.

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

e Establecer directrices para realizar las pruebas iniciales de clasificacién para el alumnado de
nuevo ingreso en cada departamento de coordinacién didactica.

e Establecer los procedimientos y criterios de evaluacidn comunes a todos los departamentos
didacticos, que concreten y adapten al contexto de la escuela los criterios generales de la
evaluacién del aprendizaje del alumnado.

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

c) Régimen de reuniones

El departamento se reunira siempre que sea convocado por su presidente/a o por la solicitud de
la mayoria de sus miembros. Los jefes de departamento daran traslado de los acuerdos a los
componentes de sus respectivos departamentos. El/la jefe/a del departamento informard a la
direccion del centro de los acuerdos tomados.

2.3 Departamento de actividades extraescolares. (DACE)
a) Composicion

El/la jefe/a del departamento, el vicedirector/a y los jefes/as de los demas departamentos de la
escuela.

b) Funciones del jefe/a de departamento

e Coordinarse con la vicedireccién del centro para la organizacién de las actividades.

e Dar publicidad a todas las actividades que organice el departamento.

e Elaborar el calendario de actividades extraescolares del centro, una vez consultados los demas
departamentos de la escuela.

e Coordinar y organizar las actividades extraescolares comunes a todo el centro.

c) Régimen de reuniones

El departamento se reunira siempre que sea convocado por su presidente/a o por la solicitud de
la mayoria de sus miembros. Los jefes/as de departamento daran traslado de los acuerdos a los
componentes de sus respectivos departamentos. El/la jefe/a del departamento informard a la
direccién del centro de los acuerdos tomados.

2.4 Departamentos de coordinacion didactica.
a) Composicidn

El jefe/a del departamento y todos los profesores/as que estén impartiendo el idioma
correspondiente. En el caso de profesores/as bilinglies que impartan mas de un idioma, estos
profesores perteneceran al departamento en el que tengan mas carga lectiva. Si la carga lectiva es
igual, este profesor/a pertenecera a aquel departamento que tenga menor nimero de miembros.

b) Funciones del jefe/a de departamento
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e Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién de los aspectos educativos del Plan de
Centro.

e Elaborar la programacién didactica de las ensefianzas correspondientes a los cursos y niveles
asignados al idioma objeto de estudio en el departamento, de acuerdo con el proyecto
educativo.

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

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

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

e Colaborar en la aplicacidn de las medidas de atencién a la diversidad que se desarrollen para
el alumnado.

e Organizary realizar las pruebas necesarias para el alumnado pendiente de evaluacion positiva
Yy, en su caso, para el alumnado en régimen de

e ensefanza libre.

Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

® Garantizar que cada profesor o profesora miembro del departamento proporcione al
alumnado informacion relativa a la programacién de la materia que imparte, con especial
referencia a los objetivos y los criterios e instrumentos de evaluacion.

® Resolver en primera instancia, de conformidad con el procedimiento establecido en la
normativa de evaluacién de las ensefianzas especializadas de idiomas, las reclamaciones
derivadas del proceso de evaluacion que el alumnado formule al departamento y emitirlos
informes pertinentes.

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

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

e Evaluarla préactica docentey los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje en el idioma
integrado en el departamento.

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

Con respecto a las actividades extraescolares, los jefes/as del departamento colaboraran con el
jefe/a de extraescolares en aquellas actividades que sean comunes al centro y organizara aquellas
gue sean exclusivas de su departamento.

c) Régimen de reuniones

La Jefatura de departamento elaborard el calendario de reuniones. Habrd como minimo una
reunion de departamento al mes, dedicando el resto de las reuniones semanales a la coordinacién
por niveles.
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2.5 Coordinadores de nivel.
a) Habrd un/a responsable cada vez que el mismo nivel sea impartido por mas de un profesor/a.
b) Funciones

e Presidir las reuniones de coordinacién correspondientes a su nivel.

e Levantar actas de los acuerdos tomados y enviar copia del acta a la jefatura de departamento.

e Colaborar con el departamento en la realizacion de las pruebas. Maquetar las pruebas
trimestrales y responsabilizarse de tener el nimero de fotocopias totales para su nivel previas
al examen.

e El régimen de reuniones de coordinacion serd establecido por la jefatura de estudios al
principio de cada curso escolar.

c) Reuniones. Serdn fijadas por la jefatura de departamento correspondiente.

2.6 Tutorias.

e Cada profesor/a sera tutor/a de sus propios alumnos/as, atendiéndoles tanto en tutoria
presencial como electrdnica, segun la normativa vigente.
e Las funciones seran las fijadas en el plan de accién tutorial del centro.

2.7 Convocatoria de las reuniones de coordinacion docente.

El responsable del drgano correspondiente, previa consulta al jefe/a de estudios adjunto/a,
convocara a todos sus miembros a la reunién con una antelacién minima de 48 horas si tiene
cardcter ordinario y con 24 horas si tiene caracter urgente. En la convocatoria debe figurar el orden
del dia.

2.8 Actas de los organos de coordinacidon docente.

Todos los d6rganos de coordinacién docente levantaran acta de las reuniones. En las actas se
anotaran solo los acuerdos tomados por los miembros del érgano correspondiente.

Los acuerdos se aprobaran por mayoria simple (la mitad de los asistentes mas uno).

Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripciéon integra de su intervencién o
propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo que sefiale el jefe/a de departamento, el
texto que se corresponda fielmente con su intervencidn, haciéndose asi constar en el acta o
uniéndose copia a la misma.

No se expediran copias de las actas. Si alguno de los miembros del departamento estuviese
interesado en conocer alguno de los acuerdos tomados, el jefe/a de departamento, previa peticion
por escrito, expedira un certificado en el que constara el acuerdo tomado.

3 Alumnado

3.1 Son deberes del alumnado:

® La obligacion de asistir regularmente a clase con puntualidad.
Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del curriculo,
siguiendo las directrices del profesorado.

e Elrespeto alos horarios de las actividades programadas por la escuela.
El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus companeros y companieras.
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La obligacidn de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje que le sean
asignadas por el profesorado para su ejecucién fuera del horario lectivo.

Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la  dignidad,
integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como la igualdad
entre hombres y mujeres.

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

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

Participar en los érganos del centro que correspondan, asi como en las actividades que éste
determine.

Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico contribuyendo a su
conservacién y mantenimiento.

Participar en la vida de la escuela.

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

3.2 Derechos del alumnado.

El alumnado tiene derecho:

A recibir una educacidn de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad y de
sus capacidades.

Al estudio.

A la orientacion educativa y profesional.

A la evaluacion y el reconocimiento objetivos de su dedicacidon, esfuerzo y rendimiento
escolar. A estos efectos, tendrd derecho a ser informado de los criterios de evaluacién que
seran aplicados.

A la formacidn integral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de aprendizaje y que
estimule el esfuerzo personal, la motivacién por el aprendizaje y la responsabilidad individual.
Al acceso a las tecnologias de la informacién y la comunicacidn en la practica educativa y al
uso seguro de internet en la escuela.

A la educacion que favorezca la asuncién de una vida responsable para el logro de una
sociedad libre e igualitaria, asi como a la adquisicién de  habitos de vida saludable, la
conservacion del medio ambiente y la sostenibilidad.

Al respeto a su libertad de conciencia y a sus convicciones religiosas y morales, asi como a su
identidad, intimidad, integridad y dignidad personales.

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

A la libertad de expresidn y de asociacion, asi como de reunién en los términos establecidos
en el articulo 8 de la Ley Orgénica 8/1985, de 3 de julio.

A la proteccion contra toda agresién fisica o moral.

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

A conocer la Constitucion Espanola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia.
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4

5

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

Familias

4.1 Derechos. Las familias tienen derecho a:

Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal de la escuela.

Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de ensefianza y
aprendizaje de éstos.

Ser informadas de forma periddica sobre la evolucidn escolar de sus hijos/as.

Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucidn escolar de sus hijos/as.

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

Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas a la escuela.
Conocer el Plan de Centro.

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

Recibir notificacién puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la
convivencia realizadas por sus hijos e hijas.

Recibir informacién de las actividades y régimen de funcionamiento de la escuela, asi como
de las evaluaciones de que las haya podido ser objeto.

Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por la
escuela.

Participar en la vida de la escuela y en el Consejo Escolar.

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

4.2 Deber de colaboracion de las familias

Los padres, madres o representantes legales, como principales responsables que son del

alumnado menor de edad que esté bajo su guarda y custodia, tienen la obligacidon de colaborar

con las escuelas oficiales de idiomas y con el profesorado

Esta colaboracion de las familias se concreta en:

Estimular al alumnado menor de edad que esté bajo su guarda y custodia en la realizacién de
las actividades escolares para la consolidacidn de su aprendizaje que les hayan sido asignadas
por el profesorado.

Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

Respetar las normas de organizacidn, convivencia y disciplina de la escuela.

Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de texto y el
material didactico cedido, en su caso, por la escuela.

Profesorado

5.1 Funciones y deberes del profesorado

La programacién y la ensefnanza de los idiomas que tengan encomendados.

La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los procesos
de ensefianza.

La tutoria del alumnado, la direccidén y la orientacidon de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracién con las familias del alumnado menor de edad, en su caso.
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La orientacién educativa, académica y profesional del alumnado.

La atencién al desarrollo intelectual, social y moral del alumnado.

La promocién, organizacidén y participacion en las actividades complementarias, dentro o
fuera del recinto educativo, programadas por la escuela.

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

La informacidn periddica al alumnado y a las familias de los menores de edad sobre el proceso
de aprendizaje, asi como la orientacidn para su cooperacion en el mismo.

La coordinacién de las actividades docentes, de gestiéon y de direccion que les sean
encomendadas.

La participacién en la actividad general de la escuela.

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

La participacién en los planes de evaluacidon que determine la Consejeria competente en
materia de educacion o las propias escuelas.

La investigacién, la experimentacidon y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondiente.

El conocimiento y la utilizacién de las tecnologias de la informacién y la comunicacion como
herramienta habitual de trabajo en el aula.

5.2 Derechos del profesorado.

El profesorado de las escuelas oficiales de idiomas, en su condicién de personal funcionario, tiene

los derechos individuales y colectivos previstos en la legislacidén bdsica de la funcidn publica

Asimismo, y en el desempeiio de su actividad docente tiene, ademas, los siguientes derechos

individuales:

Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere mas adecuados al nivel de
desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado, de conformidad con lo establecido en el
proyecto educativo de la escuela.

A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacidn y gestion de la escuela a través
de los cauces establecidos en el presente Reglamento.

A recibir la colaboracion activa del alumnado y de las familias del mismo menor de edad, a
gue asuman sus responsabilidades en el proceso de educacién y aprendizaje y a que apoyen
su autoridad.

A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su motivacién
de la Administracién educativa.

A recibir el respeto, la consideracion y la valoracién social de la familia, la comunidad
educativa y la sociedad, compartiendo entre todos la responsabilidad en el proceso educativo
del alumnado.
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® Al respeto del alumnado y a que éste asuma su responsabilidad, de acuerdo con su edad y
nivel de desarrollo, en su propia formacidn, en la convivencia, en la vida escolar y en la vida
en sociedad.

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

® A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del profesorado de acuerdo
con las disposiciones vigentes.

A la formacién permanente para el ejercicio profesional.

e A la movilidad interterritorial en las condiciones establecidas en la normativa que resulte de
aplicacion.

® A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacion docente en los centros y
servicios para los que fuesen designados en los términos establecidos legalmente y a
postularse para estos nombramientos.

® A la acreditacién de los méritos que se determinen a efectos de su promocion profesional,
entre los que se consideraran, al menos, los siguientes: la participacidon en proyectos de
experimentacioén, investigacion e innovacién educativa, sometidos a su correspondiente
evaluacién; el ejercicio de la funcién directiva; la acciéon tutorial; la implicacién en la mejora
de la ensefanza y del rendimiento del alumnado, y la direccién de la fase de practicas del
profesorado de nuevo ingreso.

6 Auxiliares de conversacion

La web del centro cuenta con una pestafia dedicada a los/as posibles candidatos/as a participar en
el programa de Auxiliares de Conversacion. En ella se ofrecen fichas con informacién pormenorizada
de acogida al auxiliar en los tres idiomas impartidos en la escuela. El enlace es:

http://www.eoijerez.com/auxiliares-de-conversacion/

Los/las auxiliares de conversacién tendran una reunidén conjunta con la Jefatura de
Estudios/Jefatura de Estudios Adjunta del centro antes de su incorporacion a las clases. En esta
reunion se les informarda de todos los aspectos relevantes del funcionamiento del centro a nivel
pedagdgico y administrativo.

NORMATIVA DE APLICACION

ORDEN de 28 de junio de 2011, por la que se regula la ensefianza bilinglie en los centros docentes
de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

ORDEN de 22 de septiembre de 2011, por la que se establecen las modalidades de provision y las
bases reguladoras para la concesion de subvenciones a auxiliares de conversacidon, modificada por
la Orden de 7 de mayo de 2015.

Bases de colaboracidn entre el Ministerio de Educaciéon y Formacidn Profesional y la Consejeria de
Educacién y Deporte de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Por otro lado, la presencia de la figura de Auxiliar de Conversacion en el centro se rige por la
Instruccion 20/2022, de 21 de julio, de la Direccidon General de Ordenacion y Evaluacién Educativa,
sobre Auxiliares de Conversacién para el curso escolar 2022/2023.

A continuacién, se indican los puntos mas relevantes de esta instruccién, de cara a la acogida,
incorporacion y el funcionamiento de esta figura en el centro:
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DESIGNACION E INCORPORACION DE AUXILIARES DE CONVERSACION

1. Con anterioridad a la incorporacién de auxiliares de conversacién a los centros educativos, estos
ultimos tendran disponible informacion que podrdn actualizar en Séneca sobre las personas que
colaboraran como auxiliares de conversaciéon. Asimismo, los centros recibiran una comunicaciéon de
la Direccién General competente en la que se indicara el nombre del auxiliar o auxiliares asignados.

2. El 1 de octubre de 2022 los/las auxiliares de conversacion se incorporaran a sus centros de destino
y participaran en la jornada de acogida que se celebrard en cada una de las ocho provincias
andaluzas entre el 3 y el 6 de octubre de 2022. Su colaboracion en los centros educativos se
desarrollara entre el 1 de octubre de 2022 y el 31 de mayo de 2023.

3. De conformidad con lo establecido en el articulo 23 de la citada Orden de 28 de junio de 2011, y
sin perjuicio de lo contemplado en la INSTRUCCION octava, la designacién de auxiliares de
conversacion podra ser a tiempo total o a tiempo parcial conforme a los siguientes criterios, a fecha
del inicio del proceso de seleccion de los/las auxiliares de 31 de enero de 2022, y en consecuencia
no computara una modificacién de grupos posterior a la mencionada fecha:

i. En las Escuelas Oficiales de Idiomas se designa un auxiliar o una auxiliar de conversacion para
aquellos idiomas con diez o mas unidades, teniendo en cuenta unidades presenciales y semi-
presenciales. Ademas, si disponen de la modalidad a distancia, contardn con un auxiliar o una
auxiliar de conversacion adicional para los idiomas que se impartan en esa modalidad.

FUNCIONES DEL AUXILIAR O DE LA AUXILIAR DE CONVERSACION

1. De conformidad con el articulo 7 de la Orden de 22 de septiembre de 2011, por la que se
establecen las modalidades de provision y las bases reguladoras para la concesién de subvenciones
a auxiliares de conversacion, la finalidad de las subvenciones que recibirdn los auxiliares y las
auxiliares es la de posibilitar su formacién en el conocimiento de la lengua y de la cultura espafiolas,
asi como del sistema educativo de Andalucia, mediante su colaboracion en la mejora de la practica
oral de lengua extranjera del alumnado.

2. A los efectos de lo establecido en el apartado anterior, durante el curso 2022-2023, los/las
auxiliares de conversacién asignados a los centros correspondientes realizaran las siguientes
actividades:

a) Desarrollaran su actividad durante doce horas semanales de atencién directa al alumnado, que
podran realizarse a tiempo total en un Unico centro o ser compartidas con otro centro. En todo
caso, estaran acompafados siempre en el aula por el docente con el que colaboren y bajo la
tutorizacién de la coordinacion bilinglie del centro.

b) Reforzaran las destrezas orales del alumnado en la lengua extranjera objeto de estudio.

c) Proporcionaran un modelo de correccion fonética y gramatical en la lengua extranjera
correspondiente.

d) Ademas del periodo de atencién directa al alumnado, los/las auxiliares de conversacidn se
coordinardn con el docente de referencia y la persona responsable de la coordinacidn bilinglie
para la preparacion de las clases y la elaboracién de materiales didacticos en la lengua
extranjera correspondiente. En este sentido, los centros publicos bilinglies deberdn recopilar y
custodiar todos los materiales elaborados en colaboracidn con sus auxiliares de conversacion.
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Para la recopilacidon de los materiales y las actividades llevadas a cabo con el alumnado se
recomienda el uso de un entorno virtual de aprendizaje.

e) Acercaran al alumnadoy al profesorado a la cultura del pais donde se habla la lengua extranjera
mediante la presentacion de temas de actualidad y actividades ludicas en el aula.

f) Podran participar en las actividades de orientacién y formacién que organice la Consejeria con
competencia en materia de educacion, a las que podran ir acompafiados por las personas
responsables de la coordinacion de la ensefianza bilinglie de sus centros.

g) Podran participar en las actividades complementarias y extraescolares que se desarrollen
dentro del territorio nacional organizadas por el centro al que estan asignados, sin que esto
conlleve responsabilidad alguna del auxiliar o de la auxiliar sobre el alumnado participante o la
actividad que se lleve a cabo. En ningin momento ejerceran la labor correspondiente al
profesorado acompafiante.

3. La duracion de la colaboracién de los/las auxiliares serd como maximo de ocho meses, no anterior
al 1 octubre de 2022 ni posterior al 31 de mayo de 2023.

HORARIO, ORGANIZACION Y AUSENCIAS

1. Conforme a lo establecido en el articulo 20.4.d. de la Orden de 28 de junio de 2011 [...] En las
Escuelas Oficiales de Idiomas y los centros que imparten Bachillerato Internacional, la elaboracion
del horario sera responsabilidad de la Jefatura de Estudios en colaboracion con la persona o
personas que ejerzan la Jefatura del Departamento de la lengua extranjera correspondiente.

2. A tales efectos, todos los centros programardn en Séneca, antes del 31 de octubre de 2022, la
planificaciéon del horario anual, que debera ser revisada durante el curso escolar registrando las
horas efectivas de colaboracion. Asimismo, se incluird en Séneca el horario correspondiente al
Anexo | firmado para su posterior revision por parte de cada Delegacién Territorial competente en
materia de educacion.

3. El horario semanal deberd contener un total de 12 horas de atencién directa a alumnado, en el
caso de dedicacidn a tiempo completo, concentrandose en cuatro dias lectivos y dejando uno libre,
preferiblemente lunes o viernes. Para auxiliares destinados a dos centros educativos, el nimero de
horas de la programacién semanal de ambos centros debe sumar 12 horas de atencion directa al
alumnado. Excepcionalmente, solo por razones debidamente justificadas, se podran agrupar las 12
horas en tres dias a la semana, con la autorizacién previa de las Delegaciones Territoriales
competentes en materia de educacion.

4. Ademas, los centros educativos deberan mantener un registro de la asistencia de los/las auxiliares
de conversacién de forma andloga a lo establecido para el resto del personal del centro.

5. los/las auxiliares de conversacién disfrutaran de los dias festivos y de vacaciones estipulados en
el calendario escolar.

6. En caso de ausencia por enfermedad o causa de fuerza mayor, el auxiliar o la auxiliar debera
informar inmediatamente al centro y aportar un justificante médico. Tendra derecho a percibir la
ayuda mensual durante su ausencia, siempre que permanezca en Espafia.

7. Cuando los/las auxiliares de conversacion soliciten permiso por asuntos personales, deberan
contar con la autorizacion de la direccion del centro o centros educativos de destino, acordando con
la coordinacién o coordinaciones bilinglies un plan de recuperacién de clases.

16



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO - EOI JEREZ

8. Las faltas no justificadas podran dar lugar a la pérdida de la subvencién.

ACOGIDA DE LOS/LAS AUXILIARES DE CONVERSACION EN LOS CENTROS

Los centros educativos facilitaran la acogida de los/las auxiliares de conversacion a través de las

personas responsables de la coordinacidn de la ensefianza bilinglie o, en su caso, quienes ostenten

las jefaturas de departamento de la lengua extranjera correspondiente. Estas personas contactardn,

mediante los datos facilitados en Séneca, con el auxiliar o la auxiliar de conversacién antes de su

llegada para concretar detalles sobre la fecha de incorporacién al centro, y apoyaran al auxiliar en

su busqueda de alojamiento y con los trdmites administrativos necesarios para percibir la ayuda

mensual. Ademas, las personas responsables de la coordinacién de la ensefianza bilinglie o, en su

caso,

quienes ostenten las jefaturas de departamento de la lengua extranjera correspondiente

tutorizaran las tareas de los auxiliares o las auxiliares de conversacion en sus centros de destino.

7 PAS

7.1

El/la Ordenanza

a) Funciones

Sin perjuicio de los derechos y deberes recogidos en normas de rango superior, correspondera al

conserje:

7.2

Ser responsable de |la apertura y cierre del centro, controlando los accesos del mismo.
Controlar la entrada y salida en los tramos de clases y fuera de estos tramos, en especial la de
los alumnos/as menores de edad.
Vigilar el orden en los pasillos.
Atender el teléfono.
Hacer fotocopias.
Cerrar aulas. Bajar persianas, comprobando medios informaticos y sistemas de aire
acondicionado /calefaccién.
Colocar en los tablones las notificaciones de ausencias del profesorado.
Notificar al secretario cualquier incidencia en lo referente a las instalaciones y recursos
materiales del centro.
Los ordenanzas no daran informacidn telefdnica sobre los resultados académicos o fechas de
examenes. Esta informacidn estara expuesta en el sistema Pasen y en los tablones del centro,
respectivamente.
Los ordenanzas no estan obligados a:
Dar informacion sobre asuntos concernientes a secretaria.
Llamar a los alumnos en caso de ausencia del profesor, pero si informar de dicha ausencia
cuando llamen los alumnos al centro.

El/la administrativo/a

a) Funciones

7.3

Informar al publico sobre cualquier consulta relacionada con la administracion del centro.
Ser responsable de las tareas administrativas del centro.
Informar al secretario de la falta de material en la secretaria del centro.

Personal de limpieza
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a) Funciones

Correspondera al servicio de limpieza mantener el orden y la limpieza en todas las dependencias
utilizadas por la Escuela de Idiomas de Jerez.

El personal no docente realizard cualquier servicio que le sea encomendado, segun las
necesidades del centro y conforme a la normativa vigente, recibiendo las instrucciones relativas
a su trabajo del secretario/director/a del centro, o, en su nombre, de cualquier cargo directivo
presente en el centro.

7.4 Ausencias PAS

1. Los permisos de ausencia del personal de administracion y servicios seran solicitados por

escrito al Director/a dentro de los plazos estipulados por la legislacion vigente.

La Direccion comunicara la concesidn o denegacion del permiso al interesado/a.

El trabajador debera entregar al Secretario los justificantes correspondientes el mismo dia de
su reincorporacion al centro.

4. Cuando el trabajador/a deba, en un momento dado, ausentarse del centro por motivos de
fuerza mayor, deberd comunicarlo al Secretario/a. Si no le fuera posible realizar esta
comunicacidn personalmente, lo hara a través del Personal de Conserjeria.

5. El mismo dia de su reincorporacion al centro, deberd realizar comunicacién escrita de su
ausencia al director/a, justificando las razones de la misma.

Capitulo Il. Cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa.

1 Organos Colegiados de gobierno.

El Consejo Escolar y el Claustro de profesores son los drganos de gobierno a través de los cuales
participa la comunidad educativa y el profesorado, respectivamente en el control y gestién del
centro.

1.1 Consejo Escolar
a) Composicion

Estd formado por el director/a del centro, que sera el/la Presidente/a, el jefe/a de estudios, cinco
profesores/as, tres alumnos/as, dos padres o madres, un/a representante del PAS, un/a
representante designado/a por el Ayuntamiento y el secretario del centro que tendra voz, pero
no voto.

b) Funciones

® Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de
Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacioén.

® Aprobary evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias
del Claustro del profesorado, en relacién con la planificacién y organizaciéon docente.

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

Participar en la seleccién del director/a del centro, en los términos que establece la Ley
Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion. 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 revocacién del nombramiento del director/a.

Decidir sobre la admision del alumnado, con sujecién a lo establecido en la Ley Organica
3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacién.

Impulsar la adopcion y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconocimiento
y proteccioén de los derechos de la infancia.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia en
el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminacién, la prevencién del
acoso escolar y de la violencia de género y la resolucién pacifica de conflictos en todos los
ambitos de la vida personal, familiar y social.

Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacién de las medidas educativas,
de mediacién 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, podrd revisar la
decisién adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

Promover la conservacion y renovacién de las instalaciones y del equipo escolar e informar la
obtencién de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en Ley Organica
3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacién.

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

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.

Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa.

Comisiones

Segun el articulo 65 del Reglamento Orgdnico de las Escuelas Oficiales de Idiomas en la
Comunidad Autdnoma de Andalucia, el Consejo Escolar contara con las siguientes

comisiones:

Comision PERMANENTE, que estara integrada por el/la Director/a, el/la Jefe de estudios, un
profesor o profesora, un padre o madre y un alumno/a, elegidos por los representantes cada
uno de los sectores en dicho Organo y llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende
el Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.
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e Comisidon de CONVIVENCIA, integrada por el/la Director/a, el/la Jefe de estudios, un profesor
o profesora, un padre o madre y un alumno/a, elegidos por los representantes cada uno de

los sectores en dicho Organo y que tendrd las siguientes funciones:

a)

b)

f)

g)

h)

Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la
convivencia, el respeto mutuo, promover la cultura de paz y la resolucién pacifica de
conflictos.

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

Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacién del alumnado, estableciendo planes de
accion positiva que posibiliten la integracion de todo el alumnado.

Mediar en los conflictos planteados.

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

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

Dar cuenta al Consejo Escolar de las actuaciones realizadas y de las correcciones y
medidas disciplinarias impuestas.

Las correspondientes a la Comisién de SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
segln la Orden de 16 de abril de 2008 por la que se regula el procedimiento para la

elaboracion vy registro del Plan de Autoproteccién de todos los centros publicos de

Andalucia

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

El Consejo Escolar podra constituir otras comisiones para asuntos especificos en la forma y con

las competencias que determine el propio Consejo.

d) Convocatoria de reuniones.

El secretario/a, por orden del director/a convocara a los miembros con una antelacién minima

de una semana para reuniones ordinarias y 48 horas para reuniones extraordinarias. La

convocatoria se hara por correo electrénico. Se convocaran en horario que favorezca la

asistencia de todos sus miembros.

1.2 Claustro de profesores

a) Composicion

Estard formado por todo el profesorado del centro y lo presidira el director/a del centro. Los

profesores que impartan docencia en mas de un centro se integraran en aquel en el que tengan

mas carga lectiva.

b) Funciones

e Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién de los

proyectos del centro y de la programacidn general anual.
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c)

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

Fijar los criterios referentes a la orientacidn, tutoria, evaluacion y recuperacién de los /as
alumnos/as.

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

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccién del
director/a en los términos establecidos por la Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por
la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccidn presentados por los/las
candidatos/as.

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.

Informar las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y velar por que
éstas se atengan a la normativa vigente.

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracidon educativa o por las respectivas
normas de organizaciéon y funcionamiento.

Convocatoria a las reuniones.

El secretario/a, por orden del director/a, convocara a los miembros con una antelacion minima

cuatro dias para reuniones ordinarias y 48 horas para reuniones extraordinarias.

La convocatoria se hara por correo electrénico.

1.3 Funcionamiento de las reuniones de los érganos colegiados.

En las reuniones soélo podran tratarse los puntos del orden del dia. Los ruegos y preguntas serdn
solo sobre los puntos incluidos en el orden del dia.

Para la intervencién de los miembros se respetara el orden de palabra. Los acuerdos se
aprobaran por mayoria simple, a excepcidn de los casos en que la normativa exija la mayoria
absoluta.

1.4 Actas de los 6rganos colegiados

En las actas se anotaran solo los acuerdos

Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcién integra de su intervencién o
propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo que sefiale la presidenta, el texto que
se corresponda fielmente con su intervencion, haciéndolo asi constar en el acta o uniéndose
copia a la misma.
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No se expedirdn copias de las actas. Si alguno de los miembros del érgano colegiado estuviese
interesado en conocer alguno de los acuerdos tomados, el secretario/a, previa peticion por
escrito, expedira un certificado en el que constara el acuerdo tomado.

Las actas se aprobaran en la misma o en la siguiente sesion.

2 Forma de participacion de los diferentes miembros de la comunidad educativa

2.1 Alumnado. Pueden participar a través de:
A. Delegados/as de clase
a) Eleccion de delegados/as

Todos los grupos del centro elegiran a  los/as delegados/as y subdelegados/as en el plazo
establecido por la jefatura de estudios.

Los/las tutores/as de cada grupo enviaran los datos y correos electrénicos de las personas
elegidas a la vicedireccion del centro a través del correo de atencién al alumnado.

b) Sustituciones

Si se produjese la baja de los dos representantes, el grupo volverd a elegir a sus dos
representantes informando a la vicedireccion del centro.

c) Funciones

e Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de su grupo y, en
su caso, trasladaran al tutor o tutora las sugerencias y reclamaciones del grupo al que
representan.

e Ser portavoces ante la administracién del grupo al que representan.

o Mantener informados al resto de sus companeros a, a través del correo electrénico o redes
sociales de toda la informacidn remitida desde el centro.
B. Junta de Delegados/as
a) Composicion
Estard compuesta por los delegados/as de todos los grupos del centro.

Una vez celebradas las elecciones de delegados/as de curso, la  Vicedireccidon convocara una
reunion para constituir la junta de delegados/as.

En esta reunidn se elegira el Delegado/a y subdelegado/a de la escuela.
b) Funciones de la Junta de Delegados/as
Colaborar con la direccién del centro en los asuntos que afecten al funcionamiento del centro.

c) Sus representantes en el Consejo Escolar

Cada vez que se celebren las elecciones a Consejo Escolar, se facilitard a los/las alumnos/as
representantes toda la informacidén correspondiente para su labor de representacion.

d) Asociaciones de alumnos/as y exalumnos/as
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Actualmente no se dispone de Asociacién de alumnos/as y exalumnos/as, pero desde esta
direccion se trabajara para que se vuelva a retomar su actividad.
2.2 Familias

Pueden participar a través de:
a. Sus representantes en el Consejo Escolar.

b. Asociaciones de padres y madres, en su caso.

2.3 PAS

Pueden participar a través de sus representantes en el Consejo Escolar.

2.4 Profesorado

Pueden participar a través de:

- El claustro de profesorado.
- Sus representantes en el Consejo Escolar.
- Organos de coordinacién docente del centro.

Capitulo lll. Criterios de rigor y transparencia en la toma de decisiones de los diferentes drganos
del centro.

1 Organos de gobierno

1.1 Equipo directivo

La vicedireccién informard, mediante correo electrénico, a la comunidad educativa de cualquier
decision que afecte al funcionamiento del centro. La informacion a los alumnos/as se enviara a
los delegados/as de clase y a las familias a través de PASEN.

1.2 Claustro de profesorado

El/la vicedirector/a del centro informara a padres/madres y alumnos/as de cualquier decision de
caracter pedagdgico que se tome en el centro.

1.3 Consejo Escolar

Los representantes en el consejo escolar informaran a sus representados/as del orden del dia de
las reuniones, dandoles la oportunidad de hacer aportaciones al mismo. Asi mismo daran
traslado de los acuerdos tomados en el mismo.

2 Organos de coordinacion did4ctica

2.1 ETCP

Los/las jefes/as de departamento informaran a los componentes del departamento de cualquier
decisiéon adoptada en las reuniones del mismo y asi mismo seran portavoces de las decisiones de
los departamentos en el ETCP.

2.2 Departamentos didacticos
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Los/las jefes/as de departamento mantendran informada a la direccion del centro de los
acuerdos tomados.

2.3 Departamento de orientacion, evaluacién y formacion del profesorado

Los/las jefes/as de departamento informaran a los componentes del departamento de cualquier
decisién adoptada en las reuniones del mismo y asi mismo serdn portavoces de las decisiones de
los departamentos.

El jefe/a de departamento mantendra informado a la direccion del centro de los acuerdos
tomados.

2.4 Departamento de actividades extraescolares.

La jefatura de departamento informara a la comunidad educativa de cualquier decisién que
afecte a las actividades del centro.

Los jefes/as de departamento informaran a los componentes del departamento de cualquier
decisién adoptada en las reuniones del mismo y asi mismo seran portavoces de las decisiones de
sus departamentos.

El jefe/a del departamento mantendra informado a la direccién del centro de los acuerdos
tomados.

2.5 Tutorias.

Régimen disciplinario. El tutor/a informard al alumnado y /o familias de la imposicién de
sanciones derivadas de faltas contrarias a la convivencia y de los tramites de audiencia, en su
caso, segun contempla el plan de convivencia del centro.

Evaluacion del alumnado. El/la tutor/a informard al alumnado y /o familias del sistema de
evaluacién del centro y de cualquier particularidad del propio departamento, seglin consta en el
proyecto educativo.

Capitulo IV. Organizacién de espacios, instalaciones y recursos.

1

Aulas
La jefatura de estudios asignara las aulas para la imparticién de cursos. Cualquier cambio de

aulas debe consultarse previamente con la jefatura de estudio.

Los tutores/as tendran asignado un espacio para atender a los padres y madres y alumnos en su
hora de tutoria.

Los profesores/as procurardn que los alumnos/as dejen ordenada el aula, antes de la salida.
Los equipos informaticos y los sistemas de calefaccidn deben quedar apagados y la pizarra
limpia.

El centro podra ceder el uso de las aulas a la asociacidon de alumnos/as para la celebracion de

actividades programadas. La asociacion debera solicitar por escrito el uso de las aulas a la
direccion del centro, informando de las actividades que quiere desarrollar.
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2 Zonas comunes

Los alumnos/as no podran permanecer en los pasillos o en los patios  durante los periodos de
clase o una vez terminados los exdmenes.

3 Sala de departamentos didacticos

- Su uso queda limitado al profesorado adscrito a esta Escuela de Idiomas.

- Todo el material existente sera de uso exclusivo del profesorado de la Escuela, quienes podran
tomarlo en préstamo, debiendo éstos consignar el préstamo y su devolucidn segun el sistema
establecido por cada Departamento.

- Los profesores/as no atenderan al alumnado o sus familias en las salas de los departamentos
didacticos, debiendo hacer uso de las aulas asignadas a tal efecto.

- Los profesores/as cuidaran en todo momento de mantener el orden y la limpieza en las salas de
los departamentos didacticos.

- Los equipos informaticos y los sistemas de calefaccidon deben quedar apagados.

- El profesorado dispondrd de casilleros para su uso personal, los cuales estan localizados en el
pasillo, junto a los despachos de direccion.

- Los equipos portatiles que se encuentran en las salas de los departamentos didacticos no podrdan
salir de la misma, salvo excepciones con permiso de la secretaria del centro o algin miembro
del equipo directivo.

- El equipo portatil destinado al trabajo del jefe / la jefa de departamento si podra usarse en

reuniones fuera de estas salas.

4 Biblioteca

- Podra utilizarse como sala de estudio.
- Cada profesor/a se ocupara del préstamo de sus propios alumnos/as.

- La adquisicién y renovacién del material bibliografico correrd a cargo de los Jefes/as de
Departamentos, quienes se ajustaran a los presupuestos asignados por el Consejo Escolar, segln
decisién del departamento.

- El préstamo de libros y material estara destinado sélo al alumnado oficial. El plazo maximo de
devolucién serd de 30 dias naturales. En caso de extravio, el alumno/a deberd comunicarlo al
Jefe/a de Departamento, debiendo reponer el mismo o abonando su importe. Todo el material
debera ser devuelto al final de cada curso académico.

- Se podrdan préstamos durante el verano.

- Corresponderad al Jefe/a de Departamento mantener actualizado el inventario de la biblioteca
gue se hara de forma preceptiva al finalizar el curso académico.

- Los alumnos/as podran reunirse para trabajar juntos en grupos reducidos, siempre que no
afecte al clima de trabajo de la biblioteca.
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Los/las jefes/as de departamento en el mes de mayo y octubre revisaran los libros de préstamos
para escribir/llamar al alumnado que no haya hecho la devolucion en el mes de junio y
septiembre, respectivamente.

Secretaria

El horario de apertura al publico se publicard a comienzos de curso y quedara siempre expuesto.
Se atendera al publico exclusivamente en horario de ventanilla.

Su organizacién administrativa dependera del Secretario/a/Director/a del Centro.

Los ordenadores y todo el material de secretaria serdan de uso exclusivo de los/las auxiliares
administrativos/as.

Conserjeria

El acceso a las dependencias estara limitado al personal autorizado.
El material de reprografia serd de uso exclusivo del personal del centro.
No se haran fotocopias a los alumnos/as.

El acceso a las llaves de las distintas dependencias del centro serd exclusivo del equipo directivo
y los conserjes del centro.

El ordenador y material de conserjeria serd de uso exclusivo de los conserjes. Si bien, en las
horas de entrada y salida del personal docente y no docente, este ordenador se usara para
registrar la entrada y salida en el sistema Séneca.

Capitulo V. Normas del centro

1

a)

b)

Horario de entrada y salida del centro.

En horas de clase

El centro abrird las puertas de acceso 15 minutos antes del comienzo de las clases. Los
alumnos/as esperaran al profesorado en las aulas.

Sélo se permitira el retraso de alumnado de forma justificada, teniendo en cuenta que el retraso
sistematico sin justificar constituye una falta sancionable, segln el plan de convivencia del
centro.

En horas de examenes o pruebas de cualquier tipo
No se permitira el acceso a la prueba una vez pasados 10 minutos de la hora de comienzo de la

misma.

En las pruebas de certificacidon no se permitird el acceso después de la hora a la que el alumnado
haya sido convocado o después de la hora indicada por la convocatoria PEC.

Una vez terminada la prueba, los alumnos/as deberan abandonar el centro.

En pruebas orales cuatrimestrales y finales debera convocarse a los alumnos/as a una hora
determinada para evitar aglomeracion en los pasillos y ruidos que dificulten la comprensién
oral.

Salidas del centro antes de terminar la hora de clase
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2

6

Los mayores de edad podran abandonar la clase previa comunicacién al profesor/a.

Los menores de edad seguiran el procedimiento establecido en el plan de accidn tutorial.

Periodos de descanso entre clases

Todos los grupos deben hacer los descansos en los periodos establecidos y marcados por el
timbre.

El alumnado no puede permanecer en los pasillos, una vez concluido el periodo
de descanso.

Normas dentro del aula

Se prohibe el consumo de bebidas (excepto botellas de agua) o comidas dentro del aula, excepto
en actividades extraescolares programadas para tal fin.

Los alumnos/as no podran utilizar los equipos informaticos del aula sin el permiso del
profesor/a.

Los alumnos/as no podran manipular los sistema de aire acondicionado o calefaccion de las
aulas.

No habra alumnos/as oyentes.
Los teléfonos moviles deberan estar en silencio dentro del aula.

Ordenadores portatiles/tabletas. Podran utilizarse, excepto en examenes y tareas de evaluaciéon
continua.

Prohibicion de fumar

Se prohibe fumar en todo el recinto del centro: aulas, patios, dependencias del centro y puertas
de acceso.

Convocatoria de examenes

El calendario de examenes oficiales se publicara en los tablones del centro, asi como en la pagina
web del centro.

El alumnado debe acreditar su identidad a peticidn del profesorado.
No se pueden sacar los examenes del centro.
Los examenes se rellenaran en boligrafo azul o negro. No se admitirdn las anotaciones a lapiz.

Las pruebas finales de Junio y Septiembre, tanto en pruebas de certificacién como de no
certificacion, tendrdn caracter de convocatoria Unica.

Plan de comunicacion del centro

El centro difundira toda la informacion que afecte a la comunidad educativa.

Es responsabilidad de cualquier miembro de la comunidad educativa estar informado de cualquier

procedimiento que le afecte personalmente.

Plan de comunicacion interna

a. Tablones de anuncios
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Tablones de secretaria: Se publicard cualquier informacién relativa a los procedimientos

administrativos del centro.

Tablones de los departamentos didacticos: Los jefes/as del departamento correspondiente

publicaradn cualquier informacién relativa al departamento.

Tablon de alumnado.

Tablon DACE y tablon DOFEIE.

Tabldn de la asociacidn de alumnos/as y exalumnos/as.

Tablén de informacién sindical. Se utilizard para publicar cualquier informacidon que afecte al

personal del centro.

b. Correo electrénico corporativo / eoijerez.com y PASEN

Seran los cauces de comunicacion con las familias y el alumnado.

También servird como medio de comunicacidon entre el claustro y demds personal del centro.

Plan de comunicacion externa:

a. Pagina web del centro. Informara de la organizacién y funcionamiento del centro.

b. Redes sociales. Difundiran las actividades que realice el centro, asi como cualquier informacién

C.

de interés para la comunidad.

Comunicaciones oficiales

1.

Comunicacion de calificaciones. Los alumnos/as pueden ver sus calificaciones a través de
Pasen. No se dardn notas por teléfono.

Convocatorias publicas. Se hardn a través del tablén de anuncios del centro.

Notificaciones personales. Se enviardn por correo ordinario con acuse de recibo, que sera
archivado en el expediente del alumno/a.

Resolucion de reclamaciones a las calificaciones. Se enviaran por correo ordinario con acuse
de recibo, que serd archivado el expediente del alumno/a.

Resolucion de reclamaciones a los procedimientos de admisidn. Seran publicadas en los
tablones del centro.

Resolucion de reclamaciones personales. Se enviaran por correo ordinario con acuse de
recibo, que serd archivado en el expediente del alumno/a.

Resolucion de solicitudes a la administracién. Se enviardn por correo  ordinario con acuse
de recibo, que serd archivado en el expediente del alumno/a.

Convocatoria a reuniones. Se enviaran por correo electrénico en los plazos fijados por
el plan de centro.

Normas de secretaria.

No se atendera a ningin alumno/a fuera del horario de ventanilla, salvo excepciones en

periodos de matricula.

Cualquier solicitud debe hacerse por escrito indicando siempre el nombre y apellidos del

solicitante, DNI y firma del interesado.

No se haran fotocopias.
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- Solo se entregaran documentos a los interesados/as o tutores/as legales de menores, previa
justificacion. En el caso de que otra persona quisiera recoger un documento debera traer
autorizacion expresa del interesado/a junto con la fotocopia del DNI.

- Recogida de certificados académicos. Podrdn recogerse en un plazo minimo de tres dias habiles
desde su solicitud.
8 Tramites administrativos
a) Anulacidon de matricula.

Solo se concedera la anulacion de matricula a alumnos/as que no puedan asistir a clase por causas
sobrevenidas al periodo de matriculacion.

La peticién debe ir acompafiada de la documentacién justificativa.
Una vez concedida la anulacién de matricula el alumno/a no podra asistir a clase.

El alumno/a que anule su matricula y quiera matricularse de nuevo al curso siguiente debera hacer
preinscripcion.
b) Simultaneidad de matricula oficial y libre.

El alumno/a que esté matriculado en la modalidad oficial y desee matricularse en otro idioma en
la modalidad libre debe solicitar la simultaneidad de matricula oficial y libre del 1 al 15 de Marzo.

c) Devolucién de tasas.

El alumno/a debe solicitarlo por escrito. Solo se devolveran las tasas académicas cuando sean
causas imputables al centro o administracidon educativa.

d) Traslados de expediente.

El alumno/a debe consultar en el centro de destino la disponibilidad de plazas.

Sera el propio centro de destino el que solicite el traslado de la matricula del alumno/a.

9 Admision de alumnado

La admisién esta regulada por la orden de 20 de abril de 2012 sobre admisién en EOI.

9.1 Procedimiento de preinscripcion

Acceso a niveles superiores a 12 de nivel basico.

e Siel/lasolicitante no tiene conocimientos previos del idioma debe preinscribirse en 12 de nivel
basico.

e Si el solicitante tiene conocimiento del idioma y desea matricularse en un nivel superior a 1¢
de nivel basico, tiene las siguientes opciones:

1. Pruebas Iniciales de Clasificacion.

El/la solicitante debe preinscribirse en 12 de nivel basico y solicitar una prueba inicial de
clasificacién. Si supera esta prueba podra acceder directamente a 12 o 22 de cualquier nivel,
siempre que haya plazas vacantes, o bien permanecer en 12 de nivel basico.

Las pruebas iniciales de clasificacién son sélo para el alumnado admitido en el proceso de
admisién y se celebraran una sola vez en cada curso escolar en el mes de junio.
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2. Acceso directo a 22 de nivel basico y nivel intermedio.

Si ha superado la primera lengua extranjera del primer curso de Bachiller podra acceder al
segundo curso de nivel basico. Si es este el caso, deberd hacer la preinscripcidn para 22 de nivel
basico.

Si ha superado la primera lengua extranjera del segundo curso de Bachiller, podra acceder al
segundo curso de nivel basico o nivel intermedio. Si es este el caso, deberd hacer la
preinscripcion para 22 de nivel basico o nivel intermedio B1.

3. Acceso a otros niveles mediante certificados expedidos por otras instituciones.

La EOI admitira sélo los certificados reflejados en el Anexo Il de la Orden de 31 de enero de
2011, de convalidaciones.

9.2 Procedimiento para la adjudicacion de vacantes en el mes de Septiembre, una vez concluido
el plazo de matricula.

Se hard en tres fases:
e 12 Fase.

Si una vez terminado el periodo ordinario de matricula (1 al 10 de Julio) hubiese vacantes se
adjudicaran a los solicitantes en lista de espera del proceso de admisidn. Se publicard el listado
de alumnos/as que han sido admitidos/as en esta 12 fase y tendran que matricularse del 1 al 9
de Septiembre.

e 22 Fase. Adjudicacion de vacantes mediante convocatoria publica.

Una vez terminado el procedimiento de matriculacién en el mes de Septiembre se hara una
convocatoria publica para la adjudicacién de vacantes.

Se convocara a todos los solicitantes preinscritos en lista de espera del proceso de admisién.

Los interesados deben presentarse con DNI. Si no pueden hacerlo personalmente, podran
autorizar a otra persona, que también debera exhibir su D.N.I.

La persona autorizada deberd presentar escrito de autorizacion. En este escrito debera figurar el
nombre y apellidos de la persona autorizada y su nimero de D.N.I.

A dicho escrito se adjuntara una fotocopia simple del D.N.I. de la persona que da su autorizacion
y el escrito debera presentarse, inexcusablemente, firmado por el interesado/a.

La adjudicaciéon de plazas se hara por orden estricto de lista de espera.
e 32 Fase. Adjudicacidn de vacantes por orden de llegada.

Una vez concluido el plazo de matricula de la segunda fase y solo para aquellos cursos en los que
se haya agotado la lista de espera, se matriculara al alumnado por orden de solicitud (dia y hora)
del formulario online de vacantes disponible en la web del centro hasta agotar las plazas del
curso correspondiente.

Capitulo VI. Competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales
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1

Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencidn de Riesgos Laborales

1. La persona titular de la direccién designara a un profesor o profesora, preferentemente, con
destino definitivo, como coordinador o coordinadora de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral
y Prevencidon de Riesgos Laborales del personal docente. En caso de no ser posible ésta
designaciodn, al no ser aceptado por ningun profesor o profesora, el cargo recaerd sobre un
miembro del equipo directivo. En este sentido, la direccidon del centro garantizara que se asuma
esta coordinacién y se hard para un curso escolar, sin perjuicio de que al término de dicho periodo
se prorrogue para cursos sucesivos mediante declaracién expresa por parte del coordinador o
coordinadora. Asimismo, se designara una persona suplente.

2. Los/las coordinadores/as de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales del personal docente deberan ser designados, nombrados y registrados en la aplicaciéon
informatica Séneca, antes del 30 de septiembre de cada curso escolar.

3. El coordinador o coordinadora de centro designado debera mantener la necesaria colaboracion
con los recursos preventivos establecidos por la Consejeria competente en materia de Educacion
y, en este sentido, seran los encargados de las medidas de emergencia y autoproteccién, segun lo
dispuesto en los articulos 20 y 33 1c. de la Ley de Prevencidn de Riesgos Laborales y tendrd las
siguientes funciones:

a) Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacion, difusion y seguimiento del Plan de
Autoproteccidn.

b) Anotar, en la aplicacién informdtica Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes
instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el control
y mantenimiento preventivo. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente.

c¢) Coordinar la planificacién de las lineas de actuacién para hacer frente a las situaciones de
emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de seguridad.

d) Facilitar, a la Administracion educativa, la informacidn relativa a los accidentes e incidentes
gue afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracidn y servicio.

e) Comunicar, a la Administracion educativa, la presencia en el centro de factores, agentes o
situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el trabajo.

f) Colaborar con el personal técnico en la evaluacién de los riesgos laborales del centro, haciendo
el seguimiento de la aplicacién de las medidas preventivas planificadas.

g) Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de Seguridad y Salud
de la Delegacién Provincial de Educacion, en aquellos aspectos relativos al propio centro.

h) Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para hacer
efectivas las medidas preventivas prescritas.

i) Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro de la
comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia. Programar los simulacros de
emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las ayudas externas.

d) Participar en la difusidon de los valores, las actitudes y las précticas de la cultura de la
prevencion de riesgos.
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j) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocidn de la salud en el lugar de trabajo
y la implantacién de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen en el
centro en estas materias transversales. En este sentido, solicitara la formacion necesaria a su
Centro de Profesorado correspondiente.

k) Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las
condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacién de los
cuestionarios proporcionados por la Consejeria de Educacidn. Dichos cuestionarios estardn
disponibles en la aplicacion informatica Séneca, durante el mes de junio de cada curso escolar.

[) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicaciéon del Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos dependientes de
la Consejeria de Educacion.

2 PLAN DE AUTOPROTECCION

El citado | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de
los centros publicos establece el principio de integracion de la prevencion en todas las decisiones,
actividades y niveles jerarquicos, asi como la Promocién de la Salud en los lugares de trabajo, por
ello contempla en el Objetivo 2, Accidn 5 que, la Consejeria de Educacidn regulard y actualizara la
normativa relativa a la elaboracién del Plan de Autoproteccién del Centro y el establecimiento de
normas sobre evacuacién en situaciones de emergencia, y serd de obligado cumplimiento para
todos los centros docentes publicos andaluces, a excepcion de los universitarios, y los servicios
educativos sostenidos con fondos publicos. Asi la Orden de 16 de abril de 2008, regula el
procedimiento para la elaboracion, aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion.
1. Definicion
El Plan de Autoproteccién del Centro es el sistema de acciones y medidas, adoptadas por los
titulares o responsables de las actividades educativas, publicas o privadas, con sus propios medios
y recursos, dentro de su dmbito de competencias, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos
sobre las personas y los bienes, a dar respuestas adecuadas a las posibles situaciones de
emergencia y a garantizar la integracidn de estas actuaciones en el sistema publico de proteccion
civil. Por tanto, debe ser entendido como el conjunto de actuaciones y medidas organizativas que
el centro disefa, y pone en practica, para planificar las actuaciones de seguridad tendentes a

neutralizar o minimizar accidentes y sus posibles consecuencias, hasta la llegada de las ayudas
externas.

A tales efectos, sirve para prevenir riesgos, organizando las actuaciones mas adecuadas con los
medios humanos y materiales propios disponibles en el centro, garantizando la intervencién
inmediata y la coordinacién de todo el personal: profesorado, alumnado y personal no docente,
asi como la colaboracion con los Servicios Locales de Proteccién Civil y otros servicios de
emergencia.

2. Objetivos

a) Proteger a las personas y los usuarios del centro, asi como los bienes, estableciendo una
estructura y unos procedimientos que aseguren las respuestas mas adecuadas ante las posibles
emergencias.
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b) Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en relacién con la
seguridad y control de las posibles situaciones de emergencia.

c) Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de establecer
protocolos de actuacién y habitos de entrenamiento para solventar situaciones de emergencia
de diversa indole.

d) Conocer el centro y su entorno (edificio e instalaciones), los focos de peligro reales, los medios
disponibles y las normas de actuacién en el caso de que ocurra un siniestro, estudiar las vias de
evacuacioén y las formas de confinamiento, y adoptar las medidas preventivas necesarias.

e) Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccién y disponer de un equipo de personas
informadas, organizadas, formadas y adiestradas que garanticen rapidez y eficacia en las
acciones a emprender ante las emergencias.

f) Realizar el mantenimiento preventivo de las instalaciones, la deteccién y eliminacién de los
riesgos, definiendo una organizacién que implante y actualice el Plan de Autoproteccion.

g) Posibilitar la coordinacion entre los medios de emergencias externos y el centro, para optimizar
las medidas de prevencién, proteccién e intervencién, garantizando la conexién con los
procedimientos y planificacion de ambito superior, planes de autoproteccién locales,
supramunicipales, autondmicos y nacionales.

3. Contenidos

El Plan de Autoproteccion es un documento vivo, en constante actualizacidn, que incluye distintos
Programas:

a) Programa de mantenimiento de instalaciones

b) Plan de actuacién ante emergencias

c) Programa de implantacion

d) Programa de formacidn y capacitacidn para todo el personal

e) Programa de formacion e informacion a todo el personal del centro

f) Programa de ejercicios y simulacros

g) Programa de revisidn y actualizacién de toda la documentacion que forma parte del Plan
4. Elaboracion

Corresponde al equipo directivo de esta Escuela la elaboracién del Plan de Autoproteccion, con la
participacién del coordinador/a del centro, quien debera cumplimentar, con el visto bueno de la
Direccién, la documentacion requerida del Plan, asi como realizar cada afio un informe del
mantenimiento preventivo de las instalaciones, donde queden reflejadas las medidas de seguridad
y las inspecciones realizadas.

El Consejo Escolar es el drgano competente para la aprobacién definitiva del Plan de Autoproteccién
y deberd aprobarlo por mayoria absoluta

5. Registro, notificacion e informacion

El Plan de Autoproteccion se incluird como parte del Plan de Centro.

33



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO - EOI JEREZ

La persona titular de la direccidn del centro sera responsable de la veracidad de los datos grabados
del Plan de Autoproteccidn y de su registro en la aplicacidon informatica Séneca. Se hard una revisidn
anual del Plan, durante el primer trimestre de cada curso escolar y renovados sélo si se hubiese
producido alguna modificacién significativa aprobada por el Consejo Escolar. Las posibles
modificaciones se incorporaran a la Memoria final de curso.

La direccién del centro establecera el procedimiento para informar sobre el Plan para su
conocimiento por parte de todos los sectores de la Comunidad educativa.

- Habra reuniones informativas con los miembros del claustro y el PAS.

- Habrd una copia del Plan a la entrada del edificio en lugar accesible y visible.

- Se creard y facilitard como documento informativo un organigrama de responsabilidades y
funciones que deberd llevar a cabo el conjunto de personas usuarias del centro en su actuacién
en situaciones de emergencia.

6. Formacion

Nuestro centro incluird en sus Planes de Actuacion acciones formativas en autoproteccién, primeros
auxilios, prevencion de riesgos y salud laborales.
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