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Fundamentos legales

o Decreto/17/2005 de 10 de febrero, por el que se regulala admision del alumnado en centros
docentes sostenidos con Fondos Publicos de la Comunidad de Castillay Leén.

o Decreto 65/2005, de 15 de septiembre, que aprueba el reglamento organico de los centros que
imparten ensefianzas escolares de régimen especial.

e OrdenEDU/1187/2005, de 21 de septiembre, que regula la organizacion y funcionamiento de las
escuelas oficiales de idiomas en Castillay Le6n; y la Orden EDU/1657/2008, de 22 de septiembre,
por la que se modifica la anterior.

o Orden EDU/1496/2005, de 7 de noviembre, sobre el proceso de admision, modificada por la
orden EDU/1472/2007 de 13 de marzo.

e Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

o Real Decreto 806/2006, de 30 de junio, sobre la aplicacion de la nueva ordenacién del sistema
educativo.

e Resolucion de 8 de marzo de 2006, sobre admision y matriculacion de alumnos, modificada por
la Resolucion de 19 de marzo de 2007 de la Direccion General de Ordenacion y Planificacion
educativa.

e Decreto 51/2007 de 17 de mayo (BOCYL de 23 de mayo), sobre derechos y deberes de los
alumnos.

o Orden EDU/1736/2008, de 7 de octubre, sobre evaluacién y certificacién y la ORDEN
EDU/494/2009, de 4 de marzo, por la que se modifica la anterior.

o DECRETO 23/2014, de 12 de junio, por el que se establece el marco del gobiernoy autonomia de
los centros docentes sostenidos con fondos publicos, gue impartan ensefianzas no universitarias en
la Comunidad de Castillay Ledn.

TITULO I. La comunidad educativa.

Art. 1 La comunidad educativa de la Escuela Oficial de Idiomas de Leén estd formada por el
personal docente, el de administracion y servicios, los alumnos adultos y los padres de los alumnos
menores de edad. El funcionamiento general de los dos primeros esta regulado por la normativa
correspondiente, citada en el Proyecto Educativo del Centro.

Capitulol. Derechosdelosalumnosoficiales presencialesyadistancia

Art. 2 Todos los alumnos oficiales tienen derecho:

- Arecibir un trato igualitario.

- A recibir orientacion escolar y académica para conseguir el maximo desarrollo personal, socialy
profesional, segun sus capacidades, aspiraciones o intereses.

- Al respeto de su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi
como a su intimidad.

- Asuintegridadfisicaymoralyasudignidad personal, no pudiendo serobjetoenningln caso, de
tratos vejatorios o degradantes, o que supongan menosprecio de su integridad fisicaomoral,o
desudignidad. Tampocopodranserobjetode castigosfisicosomorales.

- Acontar conlamediacion del Jefe de Estudios ante lafalta de entendimiento con el profesor.

- A recibir una hora de tutoria presencial y otra de tutoria online semanal (a través de la
plataforma corporativa de la Consejeria de educacion).

- A gestionar los procesos académicos y administrativos a través de la plataforma administrativa del
centro y consultar la informacion académica de interés a través de la zona de alumnos de dicha
plataforma.



- A patrticipar en las actividades docentes escolares, extraescolares y complementarias del Centro,y
obtenerlainformacion maximaparaelloatravés de los caucesordinarios, es decir: informacioén en el
aula por parte del profesor, tablones de anuncios, las publicaciones del centroy, en su caso, los
medios de comunicacion publicos.

- A participar, en calidad de voluntarios, en la organizacion de las actividades del Centro.

- A utilizar las instalaciones y servicios del Centro segun la finalidad propia de cada uno de ellos, enel
horario establecido por los responsables y encargados de cada uno de ellos (biblioteca, secretaria,
aula multimedia, sal6n de actos, etc.).
- A participar en el gobierno y administracién del Centro a través de los representantes
legalmente elegidos.
- Aelegirasusrepresentantesenel Consejo Escolaryalos delegados de grupo, segunseregula en el Art.
13 de este Reglamento.
- A solicitar cambio de grupo, cuando por razones de fuerza mayor, no pueda asistir a clase en el horario
gue se le haya asignado. Estos cambios de grupo se regularan de conformidad con el Art. 47 de este
Reglamento.
- Asolicitarmedianteaportedelosjustificantesoportunos,cambiodeturnoenlosexamenes orales de
junio y septiembre al jefe del departamento correspondiente con una antelacion de al menos 72 horas.
No se concedera ningin cambio de fecha en los examenes orales, salvo por razones de fuerza mayor
debidamente justificadas. Los cambios de hora en la fecha de examen oral publicada se concederan
siempre que no afecten ala organizaciony realizacion de la pruebaoral.
- Asolicitar -ellos o sus padres, cuando se trate de menores- de su profesor, larevisién de las pruebas
finales de promocion o certificacion en el diay hora fijados atal efecto. En esta revision, el alumno
podra ver su ejercicio corregido- de acuerdo a los criterios generales de evaluacion, detalladas en
el Proyecto Curricular- y la puntuacion obtenida, sin que ello conlleve la explicacion detallada
de cada unade lasrespuestas.
- Apresentar unareclamacion en el plazo de tres dias habiles desde la publicacion de las notas, -
o desde el dia de la Revision de examenes en la convocatoria de septiembre-, en el supuesto de que
tras las aclaraciones oportunas realizadas en la correspondiente revision, existiera desacuerdo con
el resultado obtenido. Para ello se debera presentar una solicitud en la secretaria del centro,
rellenando eldocumento que se facilitara al solicitante.
- Atener garantizada una plaza escolar para el curso académico siguiente, hasta el momento en que se
superen los estudios correspondientes al Nivel Avanzado, siempre y cuando no hayan ni agotado las
convocatorias ni perdido el derecho de reservade plaza; los alumnos oficiales de la modalidad a distancia
que deseen seguir estudios en la modalidad presencial deberan solicitar plaza durante el periodo
oficial de admision, segun se determine por la Consejeria de Educacion.
- A reunirse para actividades escolares o culturales no lucrativas en los espacios y horarios
asignados por la Jefatura de Estudios, previa peticion por escrito con una antelacion maximade 15 dias,
teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades del Centro.
- A constituir asociaciones con fines culturales, y de defensa de los propios intereses, las cuales podran
recibir ayudas en los términos previstos en la legislacion vigente. La Jefatura de Estudios facilitara los
espacios adecuados para la celebracion de sus reuniones, siempre que no alteren los horarios y
actividades lectivas habituales del Centro.
- AconoceratravésdelaJefaturade Estudios-queestableceray harapublicos- alcomienzo del curso
escolar, el porcentaje horario computable a efectos de asistencia minima. Durante el mes de mayo se
publicara, en el Tablon de Anunciosy en la pagina web del centro, la lista
provisional de alumnos que pierden el derecho de reservade plaza, y se abrirdun plazo de cinco dias
lectivos para presentacion de justificantes. El Consejo Escolar serd, en este caso, quien valore positiva
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0 negativamente dichos justificantes, y dictamine al respecto antes del 20 de mayo. Su decision tendra
caracter definitivo.

- A manifestar a Jefatura de Estudios sus preferencias horarias para el curso siguiente, a través delas
encuestasonline habilitadas paraello que se pasarandurante el Ultimo trimestre.

- Aconocertoda lainformacién académica relevante (resultados de pruebas realizadas en febrero,
junio y septiembre) y del nimero de faltas de asistencia acumuladas a través de la zona reservada
alalumno de la pagina web del centro. Los padres o tutores legales de los alumnos menores de edad
recibirdn a lo largo del mes de octubre informacion remitida desde Secretaria, por correo electrénico
sobre el modo de acceso a la plataforma oficial que les permite consultar la informacion académica
de sus hijos.

- A cualquier otro punto recogido en los articulos 10 al 34 del Decreto 51/2007 de 17 de mayo
(BOCYL de 23 de mayo), sobre derechos y deberes de los alumnos, y en el articulo 2 de la Ley
Orgénica10/2002.

Art. 3. Derechos de los alumnos libres, a distancia, cursos especificos, conservatorio y aulas
europeas.

1.- Recibir informacion sobre los contenidos de cada nivel, asi como sobre el tipo de examen y criterios
de evaluacion, cuando proceda.

2.- Revisar su examen en las fechas previstas para ello, asi como presentar la oportuna
reclamacion de la calificacion, en la forma establecida en el Art. 46 de este Reglamento
(Reclamacion de calificaciones).

3.- Utilizar los servicios de la biblioteca 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.

4.- Solicitar, mediante aporte de los justificantes oportunos, cambio de turno en los exdmenes orales de
junioy septiembre, al jefe del departamento correspondiente con una antelacion de almenos 72 horas.
No se concederaningin cambio de fecha enlos examenes orales, salvo por razones de fuerza mayor
debidamente justificadas. Los cambios de hora enlafechade examenoralpublicadase
concederansiempreycuandonoafectenalaorganizaciony realizacion de la prueba oral.

5- Continuar sus estudios como alumno oficial tras someterse al proceso de admision en el periodo
que determine la Consejeria de educacion.

Art. 4. Anulacion de matricula. Los alumnos podran solicitar al director la anulacion de
matricula, unavez para cada nivel, antes del 30 de abril del afio en curso.

Art. 5. Justificaciéon. La anulacién conllevara la pérdida de reserva de plaza y, por tanto,
requerira un nuevo proceso de admision, salvo que la anulacion se justifique por los siguientes
motivos: enfermedad prolongada, embarazo, obligaciones de tipo familiar que impidan la normal
dedicacidn al estudio, circunstancias laborales que afecten a la situacion académica del alumno,
0 cualquier otra circunstancia de caracter extraordinario. En todo caso, corresponderaa la
directoravalorarlaconcurrenciadelos motivoscitadosanteriormente.

Capitulo Il. Deberes de los alumnos oficiales (presenciales y a distancia) y libres

Art. 6. El estudio constituye el primer deber de los alumnos y se concreta en las siguientes
obligaciones:



10.

11.

Asistiraclaseyparticiparenlasactividadesorientadasaldesarrollodelosplanesde estudio.
Cumpliry respetar los horarios aprobados para las actividades del centro.

Seguirlas orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje, asi como mostrar el debido
respeto yconsideracion.

Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.

Estar al corriente del funcionamiento académico de la Escuela conforme a la informacion
que reciben a principios de curso por parte de su profesor, através de la secretaria o la
pagina web del centro.

Estar al corriente de toda la informacion que publica la EOI de Ledn (plazos de matricula,
fechas de exdmenes, etc.)

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.
Durantelos periodoslectivos, losalumnosnopermaneceranenlospasillos.
Devolvertodoelmaterialobjetode préstamo, enelestadode conservacionenelquelo sacaron
prestado, en los plazos establecidos. En caso contrario, deberan resarcir las pérdidas o
deterioros en metalico o con otros ejemplares de las mismas caracteristicas.

Asistir regularmente y con puntualidad a las clases y demas actividades lectivas para las que se
hayan matriculado. Se podra apercibir al alumno sobre su impuntualidad reiterada, pero
nuncaimpedirle la entrada al aula.

La asistencia continuada de los alumnos a clase es obligatoria. El minimo de asistencia exigida
es del 60%. Si se supera el 40% de inasistencia no justificada, el alumno perdera el
derechodealumnooficial, s6lo podrapresentarse alaspruebasfinalesy perderaelderecho
dereservade plazaeneseidioma parael curso siguiente.

Cuando la inasistencia a clase supere el 40% y se deba a causas justificadas tales como
problemas de salud, razones laborales o de otra indole- practicas de especializacién de
postgrado (becas o contratos en empresa o instituciones), permiso por matrimonio,
vacaciones en periodo laboral, programas Erasmus, becas de formacion de estudios, asistencia
a cursos, jornadas o congresos, imparticién de cursos, ponencias o conferencias, practicas
en empresa para estudiantes de ciclos formativos, obligaciones sindicales, muerte de un familiar
o allegado, enfermedad grave de un familiar, asistencia a examenes oficiales, realizacion de
estudios oficiales, cuidado de nifios o personas mayores y realizacion de actividades propias de
la Escuela, no se perdera el derecho de alumno oficial ni la reserva de plaza. La Escuela hara
publico unlistado de los alumnos afectados por esta situacion la primera semana de mayo.
Durante esa semana se podran aportar los justificantes correspondientes.

Si el alumno que ha perdido el derecho de reserva de plaza quisiera formalizar nueva
matricula oficial, deber& someterse a un nuevo proceso de admision, cuyo plazo sera el que
establezca la administracion educativa.

La asistencia a clase serd controlada diariamente por el profesor de cada grupo quien
mensualmente trasladara al Jefe de Estudios el resumen de las faltas.

Art. 7. El alumnado respetard la integridad fisica y moral, asi como la dignidad de sus
compafieros, no discriminando a ningin miembro de la Comunidad Educativa.
Elalumnado cuidaray utilizara correctamente los bienes muebles y las instalaciones del centro.

Art. 8. No se permite el uso de dispositivos electronicos en el aula (ordenadores, teléfonos
moviles, tablets, smart-watches, etc.), excepto en casos de fuerza mayor o cuando lo autorice
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el profesor para llevar a cabo determinadas actividades relacionadas siempre con su trabajo
en el aula. Queda prohibida la utilizacion de cualquier dispositivo cuya finalidad sea la
grabacion o reproduccion de documentos pertenecientes al Centro, salvo los de caracter
publico. Asimismo, no se permite la descarga y la copia de archivos que la Escuela pone a
disposicion de los alumnos en el aula multimedia, biblioteca y laboratorio de idiomas.

Art. 9. Aquellos alumnos que pierdan su condicién de antiguo alumno deberan someterse a
un nuevo proceso de admision en el periodo establecido al efecto, lo que implica que deberan
estar atentos a su cémputo de faltas para seguir el procedimiento en los plazos
correspondientes.

Art. 10. Los alumnos libres deberdn observar las normas recogidas para los alumnos oficiales
en los articulos 6, apartados 2, 4,6, 7y 8, arts. 7y 8.

Acudiran provistos de su DNI en el momento de presentarse a los exdmenes escritos y orales
de junio y septiembre, a fin de que el profesor pueda proceder a la oportuna identificacion.

Capitulo Ill. Los padres de los alumnos menores de edad

Art. 11. Los padres, tutores o representantes legales de los alumnos menores de este centro,
tendran derecho:

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

- A ser informados 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 el Consejo Escolar, bien como representante de los padres o a través de
ellos.

- Arrecibir dos veces durante el curso, una en febrero y otra en junio, informacién sobre el
rendimiento, evaluacion y asistencia a clase de su hijo o tutorado.

Art. 12. Los padres, tutores o representantes legales de los alumnos de este centro tendran

el deber de:

- Cooperar con el centro en todo lo que esté relacionado con la formacién de sus hijos o
tutelados siempre que no haya causa que se lo impida.

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

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

- Acudir al centro cuando sea requerida su presencia.

- Enviar una autorizacion firmada para que los alumnos puedan abandonar el aula antes de
la finalizacion de las actividades lectivas.

- Informarse a través de sus hijos de la posible modificacion del horario lectivo cuando lleve
a cabo alguna actividad extraescolar.

- Responsabilizarse de sus hijos en el caso de que se suspenda su hora de clase para la
realizacion de actividades extraescolares.
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Capitulo IV. Los delegados

Art. 13. La Junta de delegados esté regulada por el Decreto 65/2005, de 15 de septiembre,
(BOCyL de 21 de septiembre) por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los centros que
impartenEnsefianzas Escolaresde RégimenEspecialensuTitulolV, articulos49a52.

1. -Laforma de organizacion de los alumnos en la Escuela sera a través de los delegados de cada
clase, de la Junta de Delegados y de los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar.

2. - La eleccién de delegados se efectuara a finales del mes de octubre conforme al siguiente
procedimiento:

2.1. Se reunira cada clase con su profesor y se levantara acta en la que el profesor sera el
presidente y el alumno mas joven el secretario.

2.2. A continuacion, el profesor leera las atribuciones del delegado, a saber:

a) Ser el portavoz y representante de la clase.

b) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados.

¢) Informar a la Junta de Delegados de la opinién de los alumnos.

d) Informar alos alumnos de lo tratado en el Consejo Escolar.

2.3. Después se procedera a la presentacion de candidaturas, sobre las cuales se hara la
votacién. En caso de no haberlas, todos los alumnos de la clase seran elegibles aunque estén
ausentes el dia de la votacion.

2.4. La votacién sera secreta y se escribirdn dos nombres en la papeleta. Sera delegado el
alumno que alcance mayoria absoluta en la votacion y subdelegado quien le siga en votos. Sino
se alcanzase la mayoria absoluta se hard una nuevavotacion, enlas mismas condiciones que la
anterior, sobre los cuatro alumnos més votados, siendo suficiente la mayoria simple.

3. - Los representantes lo seran durante un curso académico, irrevocable durante dicho periodo,
salvo en los supuestos siguientes:

a) A peticion razonada del representante.
b) Cuando la clase, convocada por el profesor a peticion de al menos un tercio de sus
componentes, asi lo decida.

4. - En estos supuestos, el profesor dispondra lo necesario para la elecciébn de nuevos
representantes por el procedimiento establecido anteriormente.

5. - El total de delegados y subdelegados de los distintos grupos, junto con losalumnos miembros
del Consejo Escolar, constituiran la Junta de Delegados, que tendralas siguientes funciones:

a) Informar a los alumnos miembros del Consejo Escolar de la probleméatica de cada
grupo/curso.

b) Elaborar informes para el Consejo Escolar a peticion de éste o por iniciativa propia.

C) Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Régimen Interior.

d) Informar a los alumnos de las actividades de la Junta de Delegados.

e) Elaborar propuestas de criterios para la confeccién de los horarios de las actividades
escolares y extraescolares.

6. - Los representantes de alumnos en el Consejo Escolar seran elegidos y tendran las
competencias establecidas segun la legislacion vigente.

7. - El Equipo Directivo de la Escuela garantizara el ejercicio del derecho de reunion 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.
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Art. 14. Cuandolosolicite, laJunta de delegados, en pleno o en comision, deberd seroida porlos
organos de gobierno de la Escuela en los asuntos que, por su indole, requieran su audiencia, y
especialmente en los que se refiere a:

- Celebracion de pruebas y exdmenes.

- Establecimiento y desarrollo de actividades culturales en la Escuela.

- Propuesta de sanciones a los alumnos por la comisién de faltas que lleven aparejada la
incoacién de expediente.

- Otrasactuacionesy decisiones que afecten de modo especifico alos alumnos.

Art. 15. 1. Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como portavoces de
los alumnos, en los términos de la normativa vigente.

2. Los miembros de la Junta de delegados, en gjercicio de sus funciones, tendran derecho a conocer

y a consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar, y cualquier otra documentacion
administrativa de la Escuela, salvo aquella cuya difusién pudiera afectar al derecho a la intimidad de

las personas o al normal desarrollo de los procesos de evaluacion académica.

3. ElJefe de Estudios facilitara ala Junta de delegados un espacio adecuado para que pueda celebrar
susreunionesylos medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Capitulo V. Los profesores

Los derechos y los deberes de los profesores estan recogidos en la siguiente normativa:
Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educacion (BOE 4 de julio) Titulo
Preliminar, articulo 8; Decreto 210/2000, de 11 de octubre, (BOCyL 17 de octubre) sobre
vacaciones, licencias y permisos del personal al servicio de la Administracion de la Comunidad de
Castilla y Le6n; Decreto 134/2002, de 26 de diciembre, (BOCyL 27 de diciembre) sobre jornada y
horario del personal funcionario al servicio de la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Castillay Leon; Ley 7/2.005, de 24 de mayo, de laFuncién Publicade CastillayLe6n (BOCyL 31 de
mayo); Decreto 65/2005, de 15 de septiembre, (BOCyL de 21 de septiembre) por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los centros que imparten Ensefianzas Escolares de Régimen Especial; Orden
EDU/1187/2005, de 21 de septiembre, (BOCyL 22 de septiembre) por la que se regula la
organizacion y funcionamiento de las EE.OO.ll. de Castilla y Ledn; Circular 2/2005, de 23 de
septiembre, delaDireccion Generalde Recursos Humanos, relativaapermisosylicencias delpersonal
docente que desempefie sus funciones en los centros docentes publicos no universitarios; Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (BOE 4 de mayo) Titulolll, Capitulol, articulo91; Orden
EDU/1061/2006, de 23 de junio, sobre evaluaciony certificacion enlas EE.OO.II. de Castillay
Ledn; Ley 72.007, de 12 de abril, (BOE 13 de abril) del Estatuto Basico del Empleado
Publico.

Art. 16. Deberes de los profesores
Sinperjuiciode los derechosy aobligacionesrecogidos en normas de rango superior, relativos

a adscripcion de cursos, asistencia, cumplimiento de horarios y evaluacion de alumnos,

correspondera a los profesores:

1. Impartir las ensefianzas de las materias a su cargo, con plena autonomia y libertad, segun la
programacion did4ctica aprobada y en coordinacién con los miembros de los respectivos
departamentos docentes, realizando las tareas correspondientes de seguimiento y orientacion
delprocesode aprendizaje y de control de la asistenciadel alumnado.
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2. Ejercerlascompetenciasy funcionesresefiadas en el Decreto 65/2005, de 15 de septiembre, (BOCyL
de 21 de septiembre) por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los Centros que imparten
Ensefianzas Escolares de Régimen Especial en lo que respecta a su funcién de tutores (articulo 35),
claustro (articulo 22) y departamento (articulo 24). De las horas lectivas de obligado cumplimiento
se podran establecer en los horarios individuales de los profesores: una hora semanal de tutoria
virtual (TV) y/o una hora semanal de atencion en el Aula Multimedia (AM). En cuanto a las horas
complementarias de obligado cumplimiento alli recogidas, se podran establecer en los horarios
individuales de los profesores: una hora semanal de reunién de departamento (RD), una hora
de tutoria presencial (T), una de Biblioteca (B), y unade colaboracién con el Jefe de Departamento
(CJD); una para participar en planes de mejora(GT); unade colaboracion conla Jefatura de Estudios
(CJE), enlacual se cargaran, en el programa de Secretaria, las faltas de asistencia mensualesy las
notas de cada alumno por evaluacion y destreza; se confeccionaran las estadisticas de los
alumnos repetidoresy de acceso por prueba de clasificacion. Asimismo, podran reflejarse otras horas
gue aparecen en el horario individual del profesorado (CFIE, RCE) hasta completar las seis horas
complementarias de computo semanal de obligado cumplimiento.

3. Iniciar y finalizar sus clases, diarias o alternas, a cada hora en coincidencia con el timbre del centro;
en los grupos alternos se realizara la pausa marcada por el timbre al finalizar la primerahora. No
obstante, lo anterior, y siempre que lo requiera la mayoria absoluta de los alumnos de un grupo,
podra prescindirse de la pausa marcada finalizando la actividad lectiva cinco minutos antes.

4. Elaborarla programacion didéctica del departamentoy lamemoria final de curso.

5. Elaborar, conjuntamente con los demas miembros del departamento, las pruebas de la
evaluacion inicial, las de la evaluacion de progreso, las de promocion, las de clasificacién y las de
certificacion.

6. Permanecer en el aula cuando el auxiliar de conversacién desarrolle su tarea de apoyo en clase,
asi como coordinar las actividades con él y asesorarle en el ambito didactico y metodolégico.

7. Para mantenerse informados, sera responsabilidad y deber de todos los profesores
consultar diariamente las comunicaciones que se les envien por correo electrénico desde el
equipo directivo.

8. Los profesores que soliciten el permiso por asuntos particulares no sujetos a antigliedad,
con subordinacion a las necesidades del servicio y previa autorizacion, comunicaran a la
jefatura de estudios o a la direccién qué medidas han tomado para atender a los alumnos
durante su ausencia.

Art. 17. Guardias

En los Decretos que establecen para Castillay Ledn los curriculos de los tres niveles en la
ensefianza especializada de idiomas se dice:

“Las ensefianzas especializadas de idiomas van dirigidas a aquellas personas que
necesitan, alolargo de lavida adulta, adquirir o perfeccionar su competenciaenunao
varias lenguas extranjeras y obtener el certificado correspondiente”.

Resultaobvio quelas horas de guardia enun centro cuyo alumnado no permanece en el centro
més de dos horas (en caso de grupos alternos) y es mayoritariamente adulto no tienen ni el
fundamento ni la utilidad que puedan tener en otro tipo de ensefianza. Es por elloporloquela
Jefaturade Estudios, dentro de laautonomia de gestiondel centro,y como aparece en la Orden
EDU/1187/2005 de 21 de septiembre, en su articulo 54, punto 1, apartado a, considera que la
figura del profesor de guardia, apropiada para otro tipo de ensefanza, es perfectamente
prescindible. Dicho punto dice literalmente: “... hastatres horas de guardia, dependiendo de las
necesidades y caracteristicas del centro, a juicio del Jefe de Estudios...”
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Art. 18. Faltas de asistencia del profesor y el auxiliar de conversacion

Cada profesor comunicara lo antes posible, y siempre con anterioridad, su falta de
asistencia, o retrasos prolongados, tanto a las actividades lectivas como a las complementarias, y
rellenara el impreso correspondiente al efecto, adjuntando el justificante del retraso y/o ausencia.
El profesor y el auxiliar de conversacion notificaran sus faltas de asistencia al Jefe de Estudios.
En el caso de inasistencias en las que no se sabe con seguridad cuando se va a incorporar, €l
profesor y/o el auxiliar de conversacion debera llamar antes de las 12.00 horas para comunicar al
jefe de estudios si se va a incorporar ese dia, 0 si seguira ausente. Las ordenanzas expondran la
ausencia en el tablén de profesores ausentes. Asimismo, se informara a los alumnos a través la
pagina web y del correo electrénico.

Los Jefes de Departamento facilitaran al Jefe de Estudios los nombres de los profesores
gque no hayan asistido, 0 se hayan retrasado a la reunion de departamento, una vez finalizada
dicha reunion.

En caso de que los alumnos de un grupo no acudan a clase, el profesor-tutor de ese grupo,
debera permanecer en el centro.

Art. 19. Informacién del profesor a los alumnos
El profesor deberéa informar, al inicio del curso, a los alumnos de los que es tutor, de los
siguientes puntos:

- Del Plan de Accion Tutorial, del protocolo de emergencia establecido para cada grupo y aula'y de
los procesos administrativos y académicos que les afecten.

- Asimismo, ha de informar a los alumnos sobre el desarrollo y progreso de las respectivas
destrezas objeto de evaluacion a través de la plataforma oficial. Esta informacion sera preceptiva
en febrero y en junio.

- Del rendimiento académico en las cuatro destrezas evaluadas, a traves del listado informativo
oficial, que se publicard antes del 20 de febrero.

- El profesor publicara en los tablones de anuncios del centro la convocatoria de pruebas orales de
los cursos asignados, con al menos 15 dias de antelacién a la realizacion de las mismas.

- Informara a los alumnos de cuyos grupos son tutores, durante los primeros dias de clase, de que
Secretaria les ha facilitado al formalizar su matricula el nimero de expediente, que les da acceso
a sus datos académicos informatizados a través de la plataforma oficial.

Art.20. Control de asistencia a clase de los alumnos

Mensualmente, el profesor cargara en el programa de Secretaria las faltas de asistencia
de cada grupo, dentro de los cinco primeros dias del mes siguiente, y entregara, en ese plazo, en
Jefatura de Estudios los listados de faltas originales que podran rellenar, bien los alumnos, bien el
profesor-tutor. A lo largo de la primera quincena de Mayo la Jefatura de Estudios hara publico el
listado de alumnos cuya inasistencia a las clases supere el 40% de las horas lectivas impartidas
hasta la fecha. A continuacion, el proceso a seguir sera el descrito en el Art. 6.11 de este
Reglamento. El alumno recabara informacion sobre sus faltas de asistencia a través de la
plataforma oficial. EI nimero de faltas de asistencia, asi como la evaluacion de los alumnos que
obtengan un cambio de grupo, habran de ser transmitidas al nuevo tutor.

Capitulo VI. Organos Unipersonales de gobierno

Art. 21. Director
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Las funciones del director son las establecidas en el Decreto 65/2005, de 15 de

septiembre (BOCyL de 21 de septiembre) por el que se aprueba el Reglamento Organico de los centros
queimparten Ensefianzas Escolares de Régimen Especialarticulo11.
Asimismo, la directora realiza las siguientes funciones:

1.
2.

8.

Ser el representante de la Escuela ante instituciones y ciudadanos.

Coordinar y supervisar toda la labor realizada por los érganos unipersonales de gobierno,
Comisién de Coordinacion Pedagdgicay 6rganos de Coordinacion Did4ctica.

. Establecer, de comun acuerdo, los turnos de guardia de los diferentes o6rganos

unipersonales para periodos vacacionales/no lectivos.

. Mediar en casos de conflicto entre la Direccion Provincial de Educacion y la plantilla docente

y laboral del Centro.

. Supervisar el proceso de matriculacion libre y oficial.
. Atender todos los escritos dirigidos a la direccion.
. Facilitar al personal de la EOI de Ledn todo tipo de informacién sobre legislacién, becas,

permisos, cursos, licencias.
Es competencia del directo , en relacion con el personal de la Consejeria de Educacién de esta

E.O.l. sujeto a Derecho Laboral:

8.1.  Ladireccién, control, disciplina y organizacion del trabajo.

8.2. La maodificacion de las condiciones de trabajo por razones técnicas,
organizativas o deproduccion.

8.3.  Lasancion por la comisién de faltas leves.

Art. 22. Jefe de Estudios

Las funciones de la Jefa de Estudios son las establecidas en el Decreto 65/2005, de 15 de

septiembre, (BOCyL de 21 de septiembre) por el que se aprueba el Reglamento Organicode los Centros
queimparten Ensefianzas Escolares de Régimen Especial articulo 13.

La Jefa de Estudios, sin perjuicio de las atribuciones que la legislacion vigente le asigna,

realizara las siguientes funciones:

1. Tramitar y resolver cambios de grupo de alumnos, de acuerdo con las decisiones de la
Comisién de Convivencia.

2. Facilitar espacios para actividades complementarias, extraescolares, reuniones de
alumnos y de la Junta de Delegados.

3. Confeccionar el calendario de examenes para las convocatorias de junio y septiembre para
todos los cursos en coordinacion con los Jefes de Departamento.

4. Coordinar, junto con el representante de la Escuela en el Centro de Formacion e
Innovacién Educativa, las relaciones entre este organismo y la Escuela.

5. Asignar aulas para examenes de alumnos oficiales y libres durante junio y septiembre.

6. Facilitar informacion a los profesores para que ésta se haga llegar a los alumnos en clase,
sobre el proceso de evaluacion, actividades académicas y extraescolares, y decisiones del
Claustro y Consejo Escolar.

7. Elaborar horarios y grupos segun la demanda de los alumnos y los criterios pedagdégicos
establecidos por el Claustro de Profesores.

8. Distribuir aulas siguiendo los criterios establecidos por el Claustro.
9. Confeccionar estadisticasde resultados de examenes y conclusiones, en colaboracién con
la Comisién de Coordinacion Pedagdgica, y presentar ante el Claustro y el Consejo Escolar
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un informe en junio y septiembre sobre dichos resultados.

Art. 23. Jefes de Estudios Adjuntos

Los Jefes de Estudios Adjuntos desarrollaran las funciones establecidas en el Decreto
65/2005, de 15 de septiembre, (BOCyL de 21 de septiembre) por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Centros que imparten Ensefianzas Escolares de Régimen Especial en el Art.
16,y aquellas que en ellos delegue el Jefe de Estudios, siéndole asignadas éstas por la
directora . Existirdn dos Jefes de Estudios Adjuntos: uno de ellos tendra funciones de apoyo
a Jefatura de Estudios en el &mbito académico y el otro se encargara del mantenimiento de
equipos informaticos y de la organizacion de los recursos multimedia y nuevas tecnologias
(hardware, software, pagina web, etc).

Art. 24. Secretario
Las funciones del secretario son las establecidas en el Decreto 65/2005, de 15 de
septiembre, (BOCyL de 21 de septiembre) por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Centros
queimparten Ensefianzas Escolares de Régimen Especial articulo 14.
Asimismo, el secretario realiza las siguientes funciones:
= Horarios y Organizacién de la Secretaria:
1. Organizar, pordelegaciénybajolasupervisionpor aladirectora, losturnosyjornadas de
trabajo del personal administrativo y de servicios. Organizar los turnos de vacaciones.
2. Controlar el cumplimiento del horario de trabajo y conceder, ateniéndose a la
legislacion vigente y las necesidades del Centro, los permisos solicitados. Llevar
constancia escrita de las incidencias en materia de permisos.
3. Establecerlos horarios de atencién al publico en la Secretaria del Centro.
= Matricula: Redactar lainformacion sobre lamatriculay mantener actualizados los
precios publicos.
= Otras funciones:
1.- Recibir los avisos de los profesores y personal de administracion y servicios sobre averias
o incidencias en las instalaciones, asi como en los medios informéticos y audiovisuales.
Arbitrar las medidas oportunas para subsanar las incidencias observadas.
2.- Recibir a los representantes de las casas comerciales. Solicitar presupuestos. Hacer
pedidos de material no fungible y solicitar mobiliario y equipamiento a la Direccion
Provincial de Educacion.
3.- Recaudar dinero por los servicios prestados a los alumnos (fotocopias, envio postal
certificado de titulos a los alumnos que residan fuera de la ciudad).
4.- Atender peticiones, quejas y reclamaciones generales de la comunidad educativa en el
ambito de su competencia.
5.- Informar al Claustro trimestralmente sobre la situacién econémica del Centro.

Capitulo VIl.OrganosdeCoordinaciondocente

Art. 25. Comisién de Coordinacién Pedagdgica

Las funciones de la Comision de Coordinacion Pedagdgica son las establecidas en el Decreto
65/2005, de 15 de septiembre, (BOCyL de 21 de septiembre) por el que se aprueba el Reglamento
Orgéanico de los Centros que imparten Ensefianzas Escolares de Régimen Especial articulo 33.

Art. 26. Departamentos Didacticos.
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Las funciones de los Jefes de Departamento son las establecidas en el Decreto 65/2005, de 15 de
septiembre, (BOCyL de 21 de septiembre) por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de los centros
gueimparten Ensefianzas Escolares de Régimen Especial articulos 27y 30y lade los Coordinadores en
laOrden EDU/1187/2005, de 21 de septiembre, por la que se regula la organizacién y funcionamiento
de las EEOOII de Castillay Le6n articulos 10y 11.
Asimismo, estos 6rganos de coordinacion didactica realizan las siguientes tareas:
1. Adquisicion de libros y material didactico directamente de librerias.
2. Gestion de pedidos de material didactico a editoriales.
3. Peticiébn de copias de material didactico para su posterior examen por parte del
departamento.
Registro de material de nueva adquisicion.
Organizaciény distribucién dentro del departamento de la bibliografia de consulta.
Distribucion de material didactico de apoyo a los profesores del departamento
Distribucion de tareas propias del departamento entre los miembros del mismo.
Ser vehiculo de coordinacion entre los profesores del Departamento.
Organizar las pruebas de examen de progreso y de la promocion y/o de certificacion (A1, A2,
B2.1y C2.1)) oficiales y libres, asi como las pruebas de clasificacion para los alumnos de
nuevo ingreso, asi como administrar las pruebas unificadas de certificacion.
10. Atender e informar a los alumnos libres sobre la tipologia, contenidos y realizacion de los
examenesllibres.
11. Mantenimiento de un archivo de las diversas pruebas de evaluacion.
12. Mantenimiento del archivo de material didactico elaborado por los profesores: recogida
de este material y seleccién de éste paraarchivarlo posteriormente.
13. Organizar las actividades extraescolares en colaboracion con el Jefe de Actividades
Complementarias y Extraescolares.
14. Facilitarinformacién alos alumnos sobre actividades y cursos en el extranjero.
15. Recoger quejas, comentarios, sugerencias, etc. en el &mbito de sus competencias y
transmitirlos al Jefe de Estudios.
16. Actualizacion del tablén de anuncios de cada Departamento.
17. Recoger peticiones y sugerencias para la compra de material fungible.

© XN R

TITULO Il. Participacion de la comunidad educativa.

Art. 27. El Consejo Escolar es el 6rgano a través del cual encauzan sus opiniones y toman las
decisiones que sean de su competencia los diferentes sectores de lacomunidad educativa.

Art. 28. Su funcionamiento se rige por lo estipulado en el Decreto 65/2005, sobre el
Reglamento Orgéanico de Centros (Capitulo 111).

Art. 29. En la Secretaria, en Direccion y en la pagina web del centro existe copia de aquellos
documentos aprobados por el Consejo Escolar que deban ser de conocimiento general, tales como el
Proyecto Educativo del centro, el Reglamento de Régimen Interior, el Proyecto Curricular, las
programaciones de los Departamentos, etc.

Art. 30. La pagina web del centro y los tablones de anuncios (Direccion, Jefatura de Estudios,
Secretaria, Departamentos y Distancia) sirven como canal de comunicacién paralos asuntos de cada
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una de estas areas, y sera responsabilidad de los alumnos dedicarles atencién de manera regular.

Capitulo I. Comisiones del Consejo Escolar

Art. 31. En el seno del Consejo Escolar se constituiran la comision de convivenciay la comisién
econdémica.

Art. 32. La Comisidn de convivencia, que estara formada por un niumero minimo de cinco
miembros del Consejo Escolar: por ala directora, la jefa de estudios, un representante de los
profesores, un representante de los alumnos y un representante de los padres. Su presidente sera por
a la directora. Las funciones de la Comisién de Convivencia son garantizar la aplicacién de lo
contemplado en el titulo “Normas de convivencia y disciplina” y colaborar en la resolucion de
conflictos. Para ello y con el fin de obtener su asesoramiento, por ala directora podra, a
instancias del Jefe de Estudios, convocar una sesién de la comisién, que serd en todo caso
informada de cualquier medida disciplinaria que pudiera tomarse.

Art. 33. La Comisién econémica estara formada por ala directora, el secretario, un profesory un
alumno, y se reunird cuando sea preciso afrontar gastos extraordinarios y urgentes, ademas de
para evaluar el presupuesto y la cuenta de gestion del centro.

TITULO Ill. Funcionamiento de los servicios educativos.

Articulo 34. Existe un Catalogo de servicios del centro que recoge los compromisos de calidad
asumidos por la EOI Ledn. Este puede consultarse en nuestra pagina web y a través de los folletos
informativos disponibles en el centro.

Articulo 35. El uso de las instalaciones por parte de personas, asociaciones, otros centros o
instituciones ajenos a la escuela se ajustara a la normativa vigente (R.D. de 20 de julio de 1995,
B.O.E. del 19 de agosto de 1995). En todo caso el uso de las mismas requerira la autorizacion
del director y el abono de las cantidades estipuladas por el Consejo Escolar del Centro.

Capitulo I. Régimen académico

Art. 36. Matricula fuera de plazo.

Fuera del plazo establecido, podran matricularse en cualquier idioma en el que hubiera plazas libres,
aquellos alumnos que muestren conformidad con los contenidos de la programacion que van a recibir,
que no requieran realizar una prueba de clasificacion y que satisfagan el pago de tasas establecido,
siempre y cuando se garantice el nimero minimo de horas lectivas establecido.

Art. 37. Alumnos oyentes.

No se permitiré bajo ninguin concepto la asistencia a clase de alumnos en calidad de oyentes. La pérdida
de la condicion de alumno implica la consiguiente pérdida de derechos incluidos en el articulo 2 de este
Reglamento.

Art. 38. Evaluacion.
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El marco de evaluacién viene definido en la ORDEN EDU/38/2020 , de 21 de enero, por la que se
regula la promocion y la certificacion de los niveles Bésico, Intermedio y Avanzado de las
Ensefianzas de Idiomas de Régimen Especial en la Comunidad de Castilla y L, la Ley organica
2/2006, de 3 de mayo de Educacion y el Real Decreto 1041/2017, de 22 de diciembre.

Art. 39. Los alumnos presenciales dispondran del doble de convocatorias por cada curso de cada
nivel.

Art. 40. Los alumnos tendran informacion sobre este proceso a través de la plataforma online,
unavez en febreroy otra en el momento de la evaluacién final. Si el alumno fuera menor de edad
y sus padres o tutores asi lo desearan, previa acreditacion de su condicion de padre o tutor, podran
dirigirse al profesor en sus horas de atencién al publico para informarse de la evolucién
académica de dicho alumno.

Art. 41. Cada Departamento especificara en su programacion los minimos exigibles en la materia
para cada curso. Los alumnos podran asi conocer los objetivos que han de alcanzar en el cursoy los
mecanismos que se utilizaran para su evaluacion.

Art. 42. Los alumnos de pruebas no conducentes a certificacion deberan realizar una prueba final,
elaborada por el departamento, destinada a valorar su aprovechamiento del curso. La superacién
de esta prueba sera requisito para promocionar al siguiente curso. La convocatoria a las
pruebas finales de promocion es Unica.

Art. 43. Las pruebas de certificacion, que mediran el nivel de dominio del candidato en el uso de
la lengua, seran elaboradas por una comision de redactores siguiendo las directrices que la
Consejeria de Educacion dicta anualmente. La convocatoria a las pruebas finales de certificacion
es unica.

Art. 44. Las pruebas finales de los niveles basicos A1l y A2 tienen 4 actividades de lengua.
Las pruebas de los niveles B1, B2, C1 y C2 se estructuraran en cinco partes, correspondientes a
las cinco actividades de lengua, partes que no seran eliminatorias, y que se puntuaran con arreglo
a estos criterios: Cada parte constituirael 25% (A1yA2)y 20% (B1, B2, C1ly C2) del total,
siendo la puntuacién final la media de las cuatro o cinco parciales respectivamente. El alumno
habra de aprobar cada una de las partes de la prueba para obtener la calificacién de “apto”. El
alumno no apto en junio sélo tendra que realizar en la convocatoria de septiembre la(s) prueba(s)
de la(s) actividad(es) de lengua en las que no hubiera alcanzado el minimo en junio. Si tuviera que
presentarse a otra convocatoria mas, habria de realizar de nuevo todas las partes del examen. Se
promociona superando todas las actividades de lengua con un 50%. Se promociona y se certifica
en los niveles A1y A2 con un 50% en todas las actividades de lengua. En los niveles B1, B2, C1y
C2 se certifica cuando la media de todas las actividades de lengua sean un 65% del total. En el
caso de los niveles intermedio y avanzado, el alumno podra decidir a qué actividades de la prueba
de certificacién se presenta en el caso de aquellas en las que hubiera obtenido una calificacion
igual o superior a cincuenta por ciento e inferior a sesenta y cinco por ciento. En este Ultimo caso,
si la calificacion obtenida en alguna de las actividades en la convocatoria extraordinaria fuera menor
que la obtenida en la convocatoria ordinaria, se le conservara la primera. En todo caso se le
conservara la puntuacion de las actividades en que hubiera obtenido una calificaciéon igual o
superior a sesenta y cinco por ciento.
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Art. 45. Las calificaciones otorgadas seguiran la terminologia NO PRESENTADO, NO APTO,
NO APTO Promociona o APTO, matizando en este Ultimo caso con la valoracién numérica
alcanzada en la escala de 5 a 10, sin fracciones decimales.

Art. 46. Procedimientos de revisién.

El procedimiento de revision esta establecido 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 Ensefanzas de Idiomas de Régimen Especial en la Comunidad de Castilla y Ledn.

1. En el caso de que el alumnado, o sus representantes legales si fueran menores de edad,
no estuvieran de acuerdo con el resultado, podran solicitar por escrito la revision de las
calificaciones en el plazo de tres dias hébiles a contar desde la fecha que la EOI haya
establecido para la revision de las pruebas. El escrito, que recogera las alegaciones que
justifican el desacuerdo con las calificaciones, debera dirigirse a quien ostente la direccion de
la EOIl y presentarse en la secretaria del centro.

2. Quien ostente la direccién de la EOI trasladara el escrito al jefe del departamento didactico
correspondiente. La solicitud sera revisada y estudiada por los miembros del departamento,
tras lo cual el jefe del departamento emitird un informe en el que se adoptara una resolucion
que establezca las calificaciones definitivas que trasladara al director en el plazo de tres dias
habiles desde que se presentd la solicitud.

3. En el plazo de dos dias habiles desde que recibi6 el informe del jefe del departamento,
quien ostente la direccion de la EOl comunicara por escrito al alumno o a sus representantes
legales la resolucién adoptada, lo que pondra fin a al proceso de revision de la calificacion en
el centro.

4. Si continuara el desacuerdo con la decisién adoptada, el alumno o sus representantes
legales podran solicitar por escrito al director del centro en el plazo de dos dias habiles desde
que recibio la resolucion adoptada que eleve la reclamacion al titular de la direccion provincial
de educacion.

5. Quien ostente la direccién del centro remitira al titular de la direccién provincial de
educacion, en un plazo no superior a tres dias habiles, la reclamacion, el informe del jefe del
departamento, la copia de la prueba cuya calificaciéon se reclama, asi como la documentacion
adicional que considere pertinente.

6. La Inspeccién Educativa de la direccion provincial de educacion analizara el expediente y
las alegaciones que en él se contengan y, a la vista de lo establecido en esta orden y de la
programacion didactica del departamento, emitira un informe fundamentado sobre los
siguientes aspectos:

a) La correcta aplicacion de los criterios de evaluacién y calificacién establecidos en el
curriculo, en las programaciones didacticas y en las especificaciones y guias.

b) El cumplimiento por parte del director y del departamento correspondiente de lo dispuesto
en la presente orden.

7. La Inspeccion Educativa podra solicitar la colaboracion de especialistas en el idioma
correspondiente para la elaboracion de su informe y cuanta informacion considere pertinente
para la resolucion del expediente.

8. En el plazo de quince dias desde la recepcion de la reclamacion, el titular de la direccion
provincial de educacién adoptaré la resolucién que proceda, comunicandolo a quien ostente
la direccién de la EOI para su aplicacion y para su notificacion al interesado.

9. En virtud de lo dispuesto en el articulo 8.5. del Real Decreto 1/2019, de 11 de enero, los
reclamantes tendran derecho a ver las pruebas revisadas una vez finalizado en su totalidad el
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proceso de revision establecido en este articulo, en el plazo de diez dias desde la notificacion
de la ultima resolucion.

10. La resolucion del titular de la direccion provincial de educacion que no pone fin a la via
administrativa, podra ser recurrida en alzada ante el Delegado Territorial correspondiente.

Art. 47. Solicitud de cambio de horario.

1.

2.

-Elplazode presentacionde solicitudes serade los primeroscincodiaslectivosdelcurso. Unavez
concluidoel plazo, laComision de Convivenciaresolverdenun plazomaximodetres dias.

- Cuando un alumno no pueda asistir a clase en el horario asignado por razones de fuerza mayor,
podra solicitar un cambio de grupo, mediante escrito dirigido al Jefe de Estudios, adjuntando los
justificantes que estime oportunos. Se entiende por razones de fuerza mayor: problemas de
salud, razones laborales o de otra indole-practicas de especializacién de postgrado (becas o
contratos en empresa o instituciones ), permiso por matrimonio, vacaciones en periodo laboral,
programas Erasmus, becas de formacién de estudios, asistencia a cursos, jornadas o congresos,
imparticion de cursos, ponencias o conferencias, practicas en empresa para estudiantes de ciclos
formativos, obligaciones sindicales, muerte de un familiar o allegado, enfermedad grave de un
familiar, asistencia a exdmenes oficiales, realizacion de estudios oficiales, cuidado de nifios o
personas mayores y realizacion de actividades propias de la Escuela. Entodo caso, los justificantes
aportados deberan poner de manifiesto que dichos motivos surgieron una vez realizada la
matricula y, por tanto, no pudieron ser previstos.

- Asimismo podrarealizarse cambio de grupo por permutacon otroalumno en laprimera quincena
de octubre. Eneste caso no es necesario acompafiar la solicitud de justificantes.

-De manera excepcional, el Jefe de Estudios resolvera las solicitudes presentadas con
posterioridad. El alumno debera asumir, en estos casos, las alteraciones que, en su proceso de
ensefianza aprendizaje, puedan derivarse de una incorporacion tardia a otro grupo. Los profesores
transmitiran la informacion sobre el proceso de evaluacion y las faltas de asistencia del alumno
afectado por el cambio de grupo.

- El cambio de grupo solamente se concedera si existen plazas vacantes en el grupo u horario
solicitado.

- No podran solicitarse cambios de grupo ni permutas dentro de la misma hora excepto para los
alternos de dias distintos.

- Los alumnos oficiales matriculados en el centro que hayan solicitado cambio de horario por motivos
sobrevenidos y presenten justificante de tal situacion, tendran preferencia sobre los alumnos
procedentes de Traslado de matricula de otros centros.

Capitulo Il. Biblioteca

Art. 48. La Biblioteca es un lugar de estudio y trabajo donde se observaran las normas de
convivencia propias de este tipo de dependencias: silencio absoluto, no fumar, prohibicién de
comida dentro de sus instalaciones.

Se procurara que haya un horario lo mas amplio posible de préstamo de libros en la
Biblioteca.
ExistirA un profesor encargado de Biblioteca que realizar4 el préstamo del fondo
bibliogréafico. El periodo para el préstamo es de 15 dias, para los libros, y dos dias para
audiovisuales. Los diccionarios y enciclopedias son exclusivamente de consulta, no de
préstamo.

La no devolucion del préstamo dentro del periodo de préstamo acarreara la

21



correspondiente sancion.

- Cada prestatario podra retirar un maximo de dos ejemplares.

- El prestatario debera presentar a la hora de retirar libros de la biblioteca el carné del centro.
Los usuarios que deseen entrar en el archivo para consultar el material bibliografico
deberandejar subolsoomochilaenlamesadel profesorencargado.

- Elperiodo de préstamo de libros sera desde el mes de octubre hasta mayo.

- Elhorario de funcionamiento se fijara al comienzo del curso.

- Los usuarios podran utilizar los 12 equipos informaticos que existen en la Sala de
Biblioteca, siempre que el uso sea de caracter educativo. Sihubiera més interesados que puestos
disponibles el profesor encargado de la Biblioteca podra establecer turnos de uso de media
hora por alumno.

Art. 49. Los usuarios que no devuelvan el material prestado en el plazo establecido sin causa
justificada seran sancionados mediante la retencion del carné de lector de la EOl durante un periodo
que seraeldoble de los dias enlos que se hayaretrasado la devolucién, todo ello contado en dias
habiles. Durante el tiempo de sancion, los usuarios no podran hacer uso de los demas servicios de
la Biblioteca, ni de la sala multimedia.

Art. 50. Los usuarios que no devuelvan los libros prestados, o los devuelvan deteriorados, deberan
restituir su importe en el plazo de quince dias a partir de la fecha limite del préstamo. Sila
restitucion no se produjera en el plazo sefialado, se considerara falta grave y se actuara en
consonancia con el articulo 53 del Real Decreto 732/1995.

Art. 51. El uso de Internet en los puestos informéticos en esta sala sera académico para
consultas relacionadas con el estudio del idioma. Cada alumno podra hacer uso del
ordenador durante media hora, prorrogable si no existe demanda. Tendran preferenciade uso
aguellosalumnosqueutilicenelmaterialparaaprendizajedisponibleenlaBiblioteca.

Art. 52. Los alumnos no estan autorizados a utilizar los medios informaticos para juegos de
ordenador. Aquellos que lo hagan serdn amonestados una primeravezy de reiterarse la falta, se
retirara al infractor el carné de lector y la posibilidad de usar lasinstalaciones durante una
semana.

Art. 53. Mantenimiento del fondo bibliografico.

1. Existe un catalogo online de los fondos bibliograficos disponibles que puede consultarse a través
de la pagina web.

2. El fondo de la biblioteca de esta EOI estd compuesto por libros, materiales audiovisuales
(audiocasetes, videocasetes, DVDSy cd-roms) periddicos y revistas.

3. Enfuncion del presupuesto disponible, cada Jefe de Departamento, se encargara de hacer las
adquisicionesy suscripciones necesarias comunicandoselo al secretario.

4. Cada Jefe de Departamento se responsabilizara de registrar todos los materiales
adquiridos en el programa ABIES.

5. Todos los materiales habran de ser clasificados y ordenados en la biblioteca por los
profesores encargados de esta actividad en sus horas complementarias, todo ello
coordinado por los jefes de Departamento y la jefatura de estudios adjunta.

6. Seharaconstarenloslibros destinados atalfinlos materiales que vayan a permanecer en los
distintos departamentos para consulta de los profesores.
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7. En cada departamento existira un inventario en el que se registraran los préstamos y
devoluciones de losprofesores.

8. Los jefes de departamento se encargaran de mandar restaurar aquellas obras deterioradas
o de sustituirlas cuando la restauracion no sea posible.

9. El Jefe de Estudios Adjunto de TIC se encargara de la actualizacion y revision del catalogo de
fondos bibliograficos. Los Jefes de Departamento velaran por la actualizacion y adquisicion
de material bibliografico en el marco de su Departamento.

TITULO V. Normas de convivenciay disciplina.

Art. 54. Uno. En asuntos disciplinarios, el profesorado y el personal no docente estan sujetos a los
correspondientes regimenes disciplinarios establecidos, bien en las leyes aplicables a los
funcionariosde CastillayLedn, bienenlosconvenios colectivosdelpersonal laboral.

Dos. Porsuparte,losalumnosestaranalodispuestoenelDecreto51/2007 de17demayo (BOCYL
de 23 de mayo), por el que se regulan los derechos y deberes de los alumnos y a lo aprobado en
este Reglamento de RégimenInterior. Asimismo, son de aplicacion las siguientes normas:

- Ley 3/2014, de 16 de abril, de autoridad del profesorado.

- La Orden EDU/1921, de 27 de noviembre, por la que se establecen medidas y actuaciones
para la promocién y mejora de la convivencia en los centros educativos de Castilla y Ledn,
desarrolla en su articulo 13.

- 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 Le6n».

- 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 Le6n».

Tres: Cualquier otro usuario de las instalaciones del centro debera atenerse a las normas de
convivencia y disciplina aplicables a los miembros de la Comunidad Educativa y a lo dispuesto
en el presente Reglamento de Régimen Interior.

Art. 55. Uno. Corresponde a los delegados exponer al profesor las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan. Si se produjera un desencuentro continuado conel
profesor, el grupo podra presentar un escrito exponiendo sus puntos de vistaante la Jefatura de
Estudios.

Dos. Cualquier diferencia entre un alumno y su tutor dentro del aula se tratara primero con el
profesor y si es necesario se pasara a Jefatura de Departamento (aspectos curriculares) o Jefatura
deEstudios (aspectosacadémicos, horariosetc.),dependiendodeloscasos.

Art. 56. Se consideran faltas leves contra la convivencia en el centro las siguientes conductas:

- Las acciones de desconsideracion, imposicion de criterio, insulto y falta de respeto, en
general, a los miembros de la comunidad educativa.

- Lafalta de puntualidad cuando no esté debidamente justificada. Las clases finalizaran, al menos
cinco minutos antes de la hora siguiente, con objeto de facilitar la asistencia puntual de los
alumnos a la clase siguiente.

- Lafaltadeaseopersonalque pudieraprovocar unaalteracion enlaactividad del centro.

- Elincumplimiento del deber de estudio y atencién en clase, dificultando la actuacién del
profesorado y de los otros comparieros.
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- Eldeterioroleve de las dependencias del centro, de sumaterial o de pertenencias de otros
alumnos, realizado de forma negligente o intencionada.

- La utilizacion inadecuada de teléfonos méviles o aparatos electrénicos. En este sentido, los
alumnos habran de seguir las indicaciones del profesorado sobre el uso de dichos aparatos.

- No mantener silencio en los pasillos durante la jornada lectiva y entre clases, puesto que las
clases de dos horas continGan mientras otros grupos salen o entran a las aulas, y durante la
realizacion de exdmenes.

- Sentarse en las escaleras o formar grupos que entorpezcan el paso.

- Consumir comidasy bebidas fuera de la zona habilitada al efecto.

- Fumar en cualquier lugar del recinto del Centro (que incluye la zona de perimetro
vallado).

- Jugar con balones, pelotas u cualquier otro objeto que cause molestias enlos pasillos, en los
porches, o jardines del recinto de la Escuela Oficial de Idiomas.

- Estacionar bicicletas en lugares distintos a los habilitados.

Art. 57. Si las faltas leves tienen lugar en el aula, en primera instancia sera el profesor
correspondiente quien intentard corregir la conducta. Los alumnos que, con posterioridad a la
amonestacion del profesor, interfieran en el normal desarrollo de la clase podran ser remitidos
ala Jefatura de Estudios para que actle en consecuencia.

En caso de conducta perturbadora de las normas de convivencia del centro por parte de un alumno,
se actuara conforme al DECRETO 51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan los derechos
deberesde los alumnosy la participaciony los compromisos de las familias en el proceso educativo,
y se establecen las normas de convivencia y disciplina enlos Centro Educativos de Castillay Le6n
(BOCyL 23/05/07).

Calificacion de las conductas que perturban la convivencia:

a) Conductas contrarias a las normas de convivencia del centro

b) Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro, que seran
calificadas comofaltas.

Enlas actuaciones correctoras setendraen cuentalaedady el nivel académico del alumno, asi como las
circunstancias personales, familiares o sociales, que puedan haber incidido en la aparicion de la
conducta perturbadora.

Tipo de correccion de las conductas mencionadas:

1. Actuaciones inmediatas (son aplicables a cualquier tipo de conducta perturbadora; el profesor
las adopta en primera instancia, sin prejuicio de su calificacion posterior como conducta
contraria a las normas de convivencia o gravemente perjudicial para la convivencia del
centro):

- Amonestacion publica o privaday suspension del derecho a permaneceren elaula durante
lahoracompleta-en el caso de los cursos diarios- 0 dos horas -en el caso de los grupos alternos-
, debiendo permanecer el alumno menor de edad en la Biblioteca de la EOI.

-Si la conducta perturbadora se produjese en otra dependencia del centro, el alumno sera
enviadoaldespachode lajefadeestudiosode la directora. Elprofesortutortomara notaen
su diario de clase de la incidencia, del nombre del alumno, de la fecha y de la actuacién
realizada.

- En caso de utilizacién inadecuada de teléfonos mdviles o aparatos electrénicos con
amonestacion por parte del profesor y reiteracion de conducta inadecuada por parte del
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alumno, el profesor podraretiraralalumno el dispositivo o teléfono mévil hasta que finalice
la clase correspondiente.
- Encasode aparcamiento indebido de bicicletas, el alumno serd amonestado.

2. Medidas posteriores:

a. Medidas de correccion (en el caso de las conductas contrarias a las normas de
convivencia del centro). Previa audiencia del alumno y de sus padres o tutores legales, en el
caso de ser menor de edad, ante el Jefe de Estudios y el profesor-tutor, se comunicara
formalmente la adopcion de las siguientes medidas: amonestacion escrita y suspension del
derechoaasistiraclase porun periodode 5diaslectivos. Sielalumno fuera menor de edad,
deberéa acudir al centro durante ese periodo, presentarsea Jefatura y realizar labores de
estudio en la Biblioteca en la hora de clase correspondiente.

b. Apertura de procedimiento sancionador (en el caso de conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia en el centro). Este trAmite se iniciara de oficio mediante
acuerdo de la directora del centro, a iniciativa propia 0 a propuesta de cualquier miembro de la
comunidad educativa, en un plazo no superior a dos dias lectivos, desde el conocimiento de los
hechos. Sanciones:

- Realizacion de tareas gque contribuyan a reparar el dafio causado en las instalaciones o al
material del centro o a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa
porun periodo de 10 dias lectivos, sin perjuicio de la obligacién por parte de alumno causante
del dafio, de reembolsar, en su caso, el importe de la correspondiente reparacion o reposicion
de material (art. 33 Decreto 51/2007)

- Suspensiondel derecho de asistenciaa clase, por un periodo de 25 dias lectivos.

- En caso de reiteracion por aparcamiento indebido de bicicletas, se comunicara tal
incidencia a la policia Local para su retirada inmediata.

Art. 58. Se consideran faltas graves contra la convivencia en el centro las siguientes conductas:

Las amenazas y agresiones verbales o fisicas, y las expresiones de acoso, directas o
indirectas, a cualquier miembro de la comunidad educativa o persona que desarrolle su
prestacion de servicios en el centro educativo.

Las vejaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa, particularmente aquellas que
tengan una implicacién sexista o racista, o se realicen contra el alumnado mas vulnerable
por sus caracteristicas personales, sociales o educativas.

La suplantacion de personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o
sustraccion de documentos.

El deterioro grave e intencionado de las dependencias del centro, su material, o las
pertenencias de los demés miembros de la comunidad educativa.

Las actuaciones perjudiciales paralasalud y laintegridad personal de los miembros de la
comunidad educativa.

La reiteracién en la comision de faltas leves o conductas contrarias a las normas de
convivencia.

En todo caso, la tipificacion de faltas leves, graves y muy graves se ajustara a lo contemplado en el
DECRETO 51/2007, de 17 de mayo, por el que seregulanlos derechosy deberes de los alumnosyla
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 Castillay Leon.
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Art. 59. Las conductas que constituyan faltas graves s6lo podran ser sancionadas tras
tramitarse el correspondiente procedimiento, que se iniciara de oficio mediante acuerdo del director
del centro, a iniciativa propia o de cualquier miembro de la comunidad escolar, en un plazo no
superior a dos dias lectivos desde el conocimiento de los hechos.

Art. 60. Noobstanteloindicado enelarticulo 44, eldirector podra, como medida cautelar, cambiar
al alumno de grupo o privarle del derecho de asistencia a clase durante un maximo de cinco dias
lectivos, periodo que en su caso se descontarade lasanciénacumplir.

Art. 61. El contenido e instruccion del expediente se formalizar4 de acuerdo a lo contemplado
enlos articulos 50 a 53 del decreto 51/2007, y las medidas disciplinarias, en caso de adoptarse,
podran ser:

- Elpagodeloscostesdelareparacion del dafio causado alasinstalacionesy material del centro,
oalas pertenencias de losdemas miembros de lacomunidad escolar.

- El cambio de grupo del alumno durante un periodo comprendido entre 16 dias lectivos y la
finalizacion del curso escolar, siempre que ello sea posible.

- Lasuspension del derecho de asistencia a clase durante un minimo de cinco dias lectivos y un
méaximo de treinta.

Art. 62. En aquellos casos en que los alumnos sean privados de su derecho de asistencia a clases,
se les recomendara mantenerse en contacto con el programa del curso a través de los materiales
que figuren en la correspondiente plataforma virtual de ese grupo. Las faltas de asistencia en ese
tiempo no seran computadas a efectos de posible pérdida de derecho de plaza como antiguo
alumno.

Art. 63. Protocolo especifico de actuacion en supuestos de posible acoso escolar
«Parar el acoso, apoyar a la victima y reeducar al agresor» (Programa P.A.R.)
Fases del procedimiento de aplicacion:

PRIMERA FASE: CONOCER, IDENTIFICAR, PARAR LA SITUACION.
ASPECTOS A TENER EN CUENTA:

» Conocida la situacién, se actuara de forma inmediata con el objetivo de identificar y parar el
posible acoso. Las actuaciones incluidas en esta primera fase se llevaran a cabo en un plazo
méximo de 48 horas.
* En aquellos casos con caracteristicas especificas (violencia de género, ciberacoso) o
violencia grave, que el centro vea limitada su posibilidad de intervencién o se consideren
necesarias otras, se pondra en conocimiento de las instituciones y organismos competentes
(Servicios Sociales, Fiscalia de Menores o Cuerpos y Fuerzas de Seguridad).
* De todas las actuaciones que se lleven a cabo quedara constancia documental en el centro.
» En esta primera fase, es fundamental estudiar los casos para definir el conflicto y determinar
si se trata de un caso de acoso escolar o si se trata de otras situaciones de conflicto en el
entorno escolar y poder actuar en consecuencia. Asimismo, conviene que los centros tengan
en cuenta tanto el contenido del articulo 1903 del Cddigo Civil en relacion con su
responsabilidad en los actos del alumnado menor de edad, asi como lo sefialado por la
Fiscalia General del Estado en su Instrucciéon 10/2005, de 6 de octubre, que indica la puesta
en conocimiento de los organismos de proteccion de menores, de los cuerpos y fuerzas de
seguridad y de la Fiscalia de toda situacién que afecte a los derechos de los menores y que
el centro no sea capaz de afrontar con sus propios medios y recursos.
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* Las menciones genéricas en masculino que aparecen en el protocolo se entenderan
referidas también a su correspondiente femenino.

1.— Conocimiento de la situacién y comunicacion inicial.

1.1. Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento o sospechas de
una situacion que pueda ser constitutiva de acoso, lo pondra inmediatamente en conocimiento
del director del centro o, en su ausencia, de algin miembro del equipo directivo, que dejara
constancia documental de la comunicacion.

1.2. En aquellos casos en los que se tenga conocimiento de la situacion por otras instancias
(Direccion Provincial de Educacion, Fiscalia de Menores, Cuerpos y Fuerzas de Seguridad
del Estado, etc.), o personas externas al centro, se seguira el procedimiento establecido en
este protocolo, estableciendo la coordinacion que se considere oportuna de acuerdo con lo
establecido en el articulo 34 del Decreto 51/2007, de 17 de mayo.

1.3. Asimismo, en los casos, con especial atencién a los de posible ciberacoso, cuyas
caracteristicas, hagan necesaria la comunicacién a instancias externas al centro se tendra en
cuenta lo dispuesto en el Decreto 51/2007, de 17 de mayo en lo relativo a la coordinacion
interinstitucional.

1.4. En los casos de posible violencia de género, el director comunicard tal circunstancia a los
servicios sociales mas préximos al domicilio de la victima para que, sin perjuicio de desarrollar
este protocolo, se active el especifico para dichas situaciones, desarrollandose ambos de
forma coordinada (ORDEN EDU/1071/2017, de 1 de diciembre de 2017, en su punto 1.4).
1.5. Especificamente respecto a los centros de titularidad privada, cuando la posible situacion
de acoso sea comunicada al centro por los padres del alumno, sera puesta de inmediato en
conocimiento de la Direccién Provincial de Educacién, recibiendo copia de esta actuacion la
familia. Al mismo tiempo, se establecerd, de acuerdo con esta, un cauce de comunicacion
directa y permanente —presencial o virtual- que estara abierto hasta la resolucion del caso.
Asimismo, la familia puede optar por comunicar directamente la situacién de acoso a la
Administracion educativa, en cuyo caso ésta, de forma inmediata, comunicara al centro los
hechos, requerira informe sobre dicha situacién y de las posibles actuaciones llevadas a cabo,
instando al centro a la urgente comunicacion con la familia, anteponiendo, a cualquier otra
consideracion, la seguridad del alumno.

1.6. En los supuestos sefalados anteriormente, el centro incluira de manera inmediata a su
conocimiento en la aplicacion CONV la posible situacién de acoso.

2.— Actuaciones inmediatas al conocimiento de la situacion.

2.1. Tras recibir esta comunicacion, el director del centro o, en su ausencia, algin miembro
del equipo directivo de acuerdo con los principios de proteccién, rapidez, eficacia,
confidencialidad y globalidad adoptara las siguientes medidas con caracter urgente:

a) Medidas dirigidas al alumnado victima: proteccién y acompafiamiento, anteponiendo su
integridad personal y seguridad sobre cualquier otra consideracion.

b) Medidas dirigidas al alumnado agresor: identificacién y control inmediato de los presuntos
agresores y aplicacion, en su caso, de las medidas previstas en el reglamento de régimen
interior del centro de acuerdo con lo establecido en el Decreto 51/2007, de 17 de mayo.

Los hechos de especial gravedad y riesgo para la presunta victima, especialmente, en el
exterior del centro, se pondran en conocimiento de las instituciones y organismos que puedan
garantizar su proteccion y seguridad.

De igual forma, en relacion con posible ciberacoso o violencia de género, ademas de lo
establecido en el apartado 1.3 de este protocolo, se llevaran a cabo las medidas de control
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necesarias en el ambito escolar.

2.2. El director del centro convocara, en un plazo maximo de 24 horas, una reunion con el
objetivo de llevar cabo una primera valoracion de la situacion y de las medidas adoptadas.

A esta reunion asistiran el profesor/es-tutor/es del alumnado afectado, el orientador del centro,
el coordinador de convivencia, asi como otro profesorado que pudiera estar relacionado con
la situacion.

situacion se tendra en cuenta la presencia de los siguientes aspectos en la relacion victima-
agresor:

a) Intencionalidad: La agresion producida no constituye un hecho aislado, se dirige a una
persona concreta con la intencién de convertirla en victima. Aunque la victima no provoca la
situacion, existe intencion expresa de hacer dafio por parte del agresor 0 agresores.

b) Repeticion: La agresion es constante y prolongada en el tiempo, con repeticion y
combinacién de conductas de agresion fisica, verbal o psicolégica, directa o indirecta, de
manera que, en la victima, ademas de sufrir de forma continuada, se genera la expectativa de
continuidad en el maltrato y de ser blanco de futuros ataques. Ademas, el contexto social en
el gue se desarrolla suele ser estable, el grupo de iguales o el centro educativo, disminuyendo
las posibilidades de salir de él.

c) Desequilibrio de poder: En la agresion se produce una desigualdad de poder fisico,
psicolégico o social, que genera un desequilibrio de fuerzas en las relaciones interpersonales.
La indefension de la victima, la asimetria entre las partes, con el establecimiento de un
esquema de abuso de poder desequilibrado entre victima y agresor o agresores.

d) Indefensién y personalizacion: El objetivo de la agresién suele ser un solo alumno, que es
colocado de esta manera en una situacion de indefension. La victima vive el acoso como una
experiencia extremadamente dura, para cuya superacion no dispone de los recursos
necesarios.

2.3. De confirmarse la existencia de un caso de acoso, ademas de llevar a cabo lo previsto en
el articulo 48 del Decreto 51/2007, de 17 de mayo, para las conductas calificadas como
gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro, en el transcurso de la reunion se
constituira una «Comision especifica de acoso escolar», formada por el director del centro, el
orientador, el coordinador de convivencia, y un profesor relacionado con el alumnado
afectado.

La comisién sera la encargada del desarrollo y seguimiento de la aplicacién de las siguientes
fases de este protocolo y estara coordinada por el director del centro, que podra delegar dicha
coordinacidn en el profesor coordinador de convivencia.

2.4. De la reunién anterior se levantara acta que incluird, como minimo, la relacién de
asistentes a la misma, la informacion recogida y las conclusiones derivadas, asi como las
actuaciones acordadas y, en su caso, la constituciéon de la «Comisién especifica de acoso
escolar».

2.5. El director del centro dara traslado inmediato del acta y de toda la informacién relevante
sobre la situacion a la Inspeccion educativa. Asimismo, garantizando la confidencialidad de la
comunicacion y, en su caso, el caracter provisional de las conclusiones y medidas inmediatas
adoptadas informara a la familia o responsables legales del alumnado implicado.
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2.6. Confirmada la existencia de acoso escolar se continuara con la segunda fase de este
protocolo y se procedera a la actualizacion de la situacion en la aplicacion informética para la
gestion de la convivencia escolar (CONV). Dicha anotacion podra ser modificada
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posteriormente segun la evolucion del caso.

2.7. En caso de no confirmarse la situacion de acoso escolar se procedera de acuerdo con lo
establecido en la tercera fase.

SEGUNDA FASE: ACTUACIONES SI SE CONFIRMA QUE EXISTE UNA SITUACION DE
ACOSO.

ASPECTOS A TENER EN CUENTA:

+ Atendida la situacion inicial y confirmada la existencia de acoso, el objetivo es evitar que se
repitan las conductas que lo han provocado, en primer lugar, apoyando a la victima, poniendo
a su disposicidn recursos personales que reduzcan la probabilidad futura de nuevas
situaciones de acoso, en segundo lugar, reeducando al agresor o agresores, mediante
actuaciones dirigidas a modificar su comportamiento, y, en tercer lugar, con el resto del
alumnado y, en especial, con los compafieros que han actuado como espectadores, para que
adopten una postura proactiva contra el acoso, en general, y de apoyo a la victima en
particular.

* Otras actuaciones que se incluyen en esta fase son las que se llevaran a cabo con el resto
de los miembros de la comunidad educativa, en particular con el profesorado y las familias,
con especial atencidn a las familias del alumnado implicado.

» Con caracter general, las actuaciones que se lleven a cabo en esta fase deberan garantizar
la proteccion del alumnado, preservando su intimidad y la de sus familias. Asimismo, es muy
importante seguir observando en la intervencién los principios de proteccion, rapidez, eficacia,
confidencialidad y globalidad.

* El plazo para llevar a cabo las actuaciones de esta fase sera el minimo necesario para
garantizar su adecuado disefio e implementacién o, en su caso, el ajuste a la normativa en
vigor —incoacién de expedientes disciplinarios—.

1.— Adopcion de medidas de proteccion y comunicacion.

1.1. El director del centro, a propuesta de la «Comision especifica de acoso escolar», ratificara
y completard las medidas urgentes de que se han adoptado en la fase anterior, pudiendo
incorporar otras nuevas con los diferentes implicados, entre las que caben:

a) Medidas dirigidas al alumnado acosado: Pautas de autoproteccidén y seguimiento y
coordinacion, en su caso, de las medidas de proteccién, con especial atencion, en su caso, a
las medidas externas.

b) Medidas dirigidas al alumnado acosador: Medidas de control con la finalidad de impedir
nuevas agresiones, con especial atencién a determinados momentos del horario o espacios
fisicos del centro de control mas dificil, aplicacién de medidas previstas en el reglamento de
régimen interior del centro. Asi como lo dispuesto en el Decreto 51/2007, de 17 de mayo para
las conductas calificadas como gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro,
teniendo en cuenta la repercusion de dicha aplicacion en la victima.

c) Medidas dirigidas al grupo de compafieros: apoyo personal, con especial atencion a la
ayuda entre el alumnado y, en su caso, con la participacion del alumnado ayudante del centro.
1.2. Se implementara la aplicacion informatica «Sociescuela» para la deteccion del acoso
escolar al grupo-clase del alumnado implicado.

1.3. En los casos de ciberacoso, se adoptaran o, en su caso, se reforzardn las medidas
necesarias para el uso adecuado de los medios digitales en el &mbito escolar, a tal fin, se
podra en conocimiento de las instituciones u organismos que puedan colaborar en dicho
control.

1.4. Se evaluara la posibilidad de cambio de grupo, o incluso el traslado de centro, tanto para
el agresor, en el marco de lo establecido en el Decreto 51/2007, de 17 de mayo, como para la
victima, teniendo en cuenta que dicho cambio, de producirse, no elimina la necesidad de
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intervenir en otros aspectos que reduciran los riesgos de problemas similares en las nuevas
situaciones de aula o centro.

1.5. En aquellos casos en los que se confirme la existencia de una situacion de violencia de
género, una vez llevadas a cabo las actuaciones incluidas en el punto 2.° de la fase de
primeras actuaciones, se reforzara la coordinacion de los &mbitos educativo y social.
Asimismo, en caso de no haberlo hecho, se pondra en conocimiento de la Fiscalia de
Menores.

2.— Comunicacion a las familias o responsables legales del alumnado implicado.

2.1. Laratificacion de las medidas adoptadas en la fase anterior o la adopcion de otras nuevas
se comunicara en reuniones presenciales con las familias o responsables legales del
alumnado implicado (como acosado o como acosador), respectivamente, recabando su
colaboracion e implicacion.

2.2. Asimismo, en aquellos casos que se considere oportuno, se informara a la familia del
alumno acosado de la posibilidad de solicitar asistencia juridica contra el alumnado acosador.
2.3. El contenido de esta reunion quedara registrado por escrito, especificando los asistentes
a la misma y su contenido y acuerdos.

3.— Comunicacién a otros érganos del centro y otro profesorado.

El director del centro, con estricta atencion a la confidencialidad y proteccion de la intimidad
de los menores afectados y la de sus familias o responsables legales del alumno acosado,
informar& de la aplicacion del protocolo a la Comisién de convivencia y, si lo considera
oportuno, al profesorado del centro.

4.— Recogida de informacién: documentacion del caso e informe.

4.1. La «Comision especifica de acoso escolar» de forma coordinada con las actuaciones
vinculadas con el procedimiento disciplinario que se lleve a cabo, iniciara la recogida de
informaciéon mediante la realizacion de entrevistas en las que participaran el alumnado
implicado en la situacibn como victima o como agresor, sus familias, el alumnado posible
observador de los hechos, los comunicadores de la situacion, el profesorado del alumnado
implicado y otros profesores o personas que, por su relacion con el alumnado afectado,
puedan aportar informacién relevante para la intervencion en el caso, con especial atencién a
los delegados del grupo del alumnado implicado.

En la realizacion de las entrevistas participaran, al menos, el coordinador de la comisién
especifica y uno de sus miembros, De todas las entrevistas se levantara el acta
correspondiente.

4.2. Ademas de la realizacién de entrevistas, la «Comisién especifica de acoso escolar»,
llevaré a cabo otras actuaciones con el fin de documentar adecuadamente el caso, entre otras:
— Recopilacién de documentos existentes sobre el alumnado implicado en la situacién como
acosado o como acosador.

— Observacion sistematica de la existencia de indicadores de posible acoso en diferentes
espacios y actividades del centro y aplicacién de cuestionarios y otras herramientas.

4.3. Con la informacion recogida, la «Comisién especifica de acoso escolar» realizard un
informe que servira para la toma de las decisiones de intervencion y seréd la base del plan de
actuacion que incluira diferentes medidas dirigidas a todos los implicados.

4.4. Entre las medidas dirigidas al alumnado acosador se podran incluir actuaciones
correctoras que, en su caso, podran ser contempladas en la instruccion del procedimiento
disciplinario. A estos efectos se tendra en cuenta la valoracion inicial, las posibilidades de
actuacion inmediata que ofrecen los procedimientos de acuerdo abreviado establecidos en el
Decreto 51/2007, de 17 de mayo y la repercusion de dicha aplicacion en el alumno acosado.
4.5. El director del centro, garantizando la adecuada confidencialidad y proteccion de datos
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de cardcter personal, informard a la comision de convivencia del centro del contenido del
informe levantando el acta correspondiente.

5.— Comunicacién a la Inspeccién educativa.

El director del centro sin perjuicio de la comunicacion inmediata del caso mantendra
puntualmente informado a la Inspeccion educativa, remitiéndole el informe realizado y la
prevision de actuaciones y de comunicacién y coordinacion con otras instituciones y
organismos.

6.— Coordinacion y seguimiento con otras instituciones y organismos.

En aquellos casos de caracteristicas especificas —ciberacoso, violencia de género, especial
gravedad— con actuaciones coordinadas con otras instituciones y organismos, se llevaran a
cabo las reuniones de seguimiento necesarias, cuya finalidad sera el intercambio de
informacion y de previsiones de actuacion y de las que, en todo caso, se levantara la
correspondiente acta.

7.— Plan de actuacion: Medidas y actuaciones a definir.

La «Comision especifica de acoso escolar», oida preceptivamente la Comisién de convivencia
del centro, elaborara un Plan de actuacion que incluira un conjunto de medidas de aplicacién
individual al alumnado implicado y de caracter colectivo (aula y centro). Se podran considerar
las siguientes medidas:

a) Con el alumno acosado.

1. Actuaciones de proteccion directa o indirecta.

2. Tutoria y programas de entrenamiento personalizado dirigido a mejorar su competencia
personal y social, proporciondndole estrategias de autoproteccion y favoreciendo su
integracion en el grupo.

3. Realizacion de tareas conjuntas, previamente planificadas con el resto de miembros del
aula, ensayando nuevos comportamientos para afrontar la realidad con mayores
probabilidades de éxito.

b) Con el alumnado acosador.

1. Aplicacién de las actuaciones correctoras que sean precisas, iniciando un proceso
reeducativo de cardcter integral, cuya principal finalidad sera reforzar el respeto a sus
comparnieros, proporcionandoles elementos de reflexiébn y competencia personal que faciliten
la adecuada integracion en el grupo-clase, evitando, con ello, nuevas situaciones de acoso.
2. Las practicas restaurativas son el modelo sobre el que se articulara la reeducaciéon del
alumnado acosador, como paradigma del manejo del conflicto como oportunidad de
aprendizaje, de reconocimiento de la responsabilidad de los agresores y de reparacion de las
victimas en un marco colectivo de participacion, apoyo y proteccion.

En la adopcién de medidas se tendré en cuenta tanto la seguridad del alumno acosado, como
la responsabilidad del alumno acosador ante el alumno acosado.

3. La importancia de la implicacion de la familia o responsables legales.

4. Para los casos de conducta violenta continuada del alumno agresor, se tendra en cuenta la
existencia de circunstancias familiares vinculadas a ello, en cuyo caso, se comunicara la
situacién a los organismos y entidades que proceda.

c) Con el grupo de compafieros.

Las actuaciones con el grupo de compafieros mas proximos al alumno y con todo el alumnado
del centro tomaran como referencias:

1. La «tolerancia cero» ante cualquier tipo de agresiones en el centro escolar, en general, v,
con mayor motivo, contra el acoso escolar, por sus especiales caracteristicas.

2. La necesidad de colaboracion y de implicacion de todo el alumnado en la lucha contra el
acoso, reforzando el buen trato entre iguales y la disposicion de buena competencia
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interpersonal.

3. La importancia de la sensibilizacion y la formacion del alumnado como formas tempranas
de prevencion precoz.

4. El refuerzo de la intervencién del alumnado ayudante y de otras formas de ayuda entre
iguales como estrategias de actuacion.

d) Con las familias o responsables legales del alumnado implicado.

Ademéas de mantenerlas informadas, recibirdn en el centro el asesoramiento y orientacion
necesaria, incluyendo los posibles apoyos externos existentes en cada caso. Teniendo en
cuenta que la confidencialidad y la proteccion de datos son claves en el proceso, no es
recomendable realizar reuniones generales para tratar situaciones individuales.

e) Con el profesorado y con toda la comunidad educativa.

1. Revisién de la convivencia en el centro y disefio de actuaciones relacionadas con la
sensibilizacién y la formacion, para abordar el acoso en sus diferentes modalidades, dirigidas
a toda la comunidad educativa.

2. Se valoraréa la posibilidad de implementar diferentes actuaciones dirigidas a mejorar los
mecanismos de denuncia de las posibles situaciones de acoso, la formacién del profesorado
y alumnado en todo lo relacionado con el manejo de conflictos, la ayuda entre iguales y la
promocién del buen trato.

8.— Comunicacion a las familias o responsables legales del alumnado implicado.

Se informard a las familias del alumnado implicado de las medidas y actuaciones de caracter
individual, asi como las medidas de caracter organizativo y preventivo propuestas para el
grupo, el aula y el centro educativo, especificando el calendario de aplicacién y los
mecanismos de seguimiento de las mismas.

9.— Informacién al Consejo Escolar del centro.

El Consejo Escolar del centro sera informado de las medidas y actuaciones que se lleven a
cabo en relaciéon con el caso, asi como de la evolucion del mismo.

10.— Comunicacion y seguimiento del caso por parte de la inspeccién educativa.

La Inspeccion educativa realizara un seguimiento del desarrollo de las diferentes fases del
protocolo llevadas a cabo y de la documentacion del mismo, con la finalidad de garantizar el
correcto desarrollo del proceso educativo y los derechos y deberes del alumnado implicado.
11.— Finalizacion de actuaciones.

Una vez desarrollado el Plan de actuacidon se dard por concluido el expediente con la
elaboracion por la «Comision especifica de acoso» de un informe final del que se dara traslado
a la Comisién de convivencia del centro y a la Inspeccion educativa, actualizando, si fuera
preciso, la informacion recogida en la aplicacion CONV.

TERCERA FASE: ACTUACIONES SI NO SE CONFIRMA LA SITUACION DE ACOSO.
ASPECTOS A TENER EN CUENTA:

* El plazo para llevar a cabo las actuaciones de esta fase sera el minimo necesario para
garantizar su adecuado disefio e implementacién aprovechando la sensibilidad que supone la
aparicion de un posible caso de acoso y teniendo en cuenta la repercusion y trascendencia
en el alumnado del centro y el posible impacto positivo de estas actuaciones preventivas.
Comunicacion Informe de conclusiones.

— El director del centro pondré los hechos y actuaciones realizadas en conocimiento de las
familias o responsables legales del alumnado presuntamente implicado por la situacién como
victima o agresor. En la comunicacién se motivara la conclusion de que no existe acoso, se
especificard la consideracion que merecen los hechos y se continuard, en su caso, con lo
establecido en el procedimiento de actuaciéon en situaciones de conflicto que afectan a la
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convivencia escolar del centro, adoptandose las medidas que procedan, en el marco de lo
establecido en el Decreto 51/2007 y en la Orden EDU/1921/2007, de 27 de noviembre, por la
gue se establecen medidas y actuaciones para la promocién y mejora de la convivencia en
los centros educativos de Castilla y Leon.

Implementacion de medidas educativas.

— Aunque no se confirmen la existencia de acoso escolar, es una buena oportunidad para que
el centro lleve a cabo las actuaciones de caréacter preventivo, dirigidas a la sensibilizacion,
concienciaciéon, mentalizacion y formacién en la lucha contra el acoso escolar, y cualesquiera
otras que contribuyan a mejorar el éxito del proceso educativo del alumnado.

Art. 64: Protocolo de actuacion en agresiones al personal docente y no docente
Fases del procedimiento de aplicacion.

A. ACTUACIONES INMEDIATAS ANTE UNA SITUACION DE AGRESION.

A.1. Contener la agresion.

A.1.1. Ante cualquier posible agresion a un miembro del personal docente 0 no docente
procede mantener la calma y tratar de contener la situacion. En la medida que las
circunstancias lo permitan, se advertira al agresor de lo inadecuado de su comportamiento y
de las consecuencias que su proceder le puede acarrear.

A.1.2. En caso de necesidad, se respondera exclusivamente mediante el empleo de medios
de legitima defensa y se solicitara ayuda. El auxilio y presencia de otros profesores u otras
personas cercanas servira en un primer momento para contener o acabar con la situacion de
violencia, ademas de que puedan actuar como testigos de los hechos si ello fuera preciso.
A.1.3. En el caso de que la situacién de violencia persista o se hubiera producido una agresion
de suficiente entidad, pedird ayuda inmediata a la Policia Local, Policia Nacional o Guardia
Civil.

A.2. Comunicar los hechos al director del centro.

A.2.1. Cualquier miembro del personal docente o no docente que sufra o tenga conocimiento
de una situacion de agresion tiene la obligacién de ponerlo en conocimiento del director del
centro, 0 en caso de ausencia, de otro miembro del equipo directivo, con la mayor rapidez
posible.

A.2.2. En caso de gque la agresion suponga la existencia de posibles lesiones, la victima,
acompafiado por algun miembro del equipo directivo del centro, solicitara la atencién médica
gue precise, pidiendo el correspondiente informe de la misma.

A.2.3. El director del centro pondrd inmediatamente los hechos en conocimiento de la
Inspeccién educativa, que dara traslado inmediato al titular de la Direccién Provincial de
Educacién para su conocimiento y con el fin de que adopte las medidas que considere
oportunas.

A.3. Denunciar los hechos ante el 6rgano competente.

La persona agredida podra formular denuncia, comunicando esta circunstancia al director del
centro.

B. ACTUACIONES DE LA DIRECCION DEL CENTRO.

El director del centro, cuando tenga conocimiento de una situacién de agresion contra un
miembro del personal docente o no docente del centro, en primer lugar, valorara el hecho y la
gravedad que conlleva y, a continuacion, seguira los siguientes pasos:

B.1. Elaborar un informe sobre los hechos.

Tras la comunicacion inicial de los hechos, recabara la informacién necesaria sobre lo ocurrido
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y realizara un informe de situacion en el que incluira la prevision de actuacion inmediata.

B.2. Aplicar el Reglamento de Régimen Interior del centro.

En funciébn de la gravedad de los hechos, proceder4d a la adopcion de las medidas
disciplinarias que procedan de acuerdo con lo establecido en su Reglamento de Régimen
Interior y con 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
se establecen las normas de convivencia y disciplina en los centros educativos de Castilla y
Ledn.

B.3. Informar de la situacion y actuaciones.

B.3.1. Comunicara a la comision de convivencia del centro los hechos, recabando su
colaboracion en las diferentes actuaciones que se lleven a cabo.

B.3.2. Asimismo, remitira el informe de situacion a la Inspeccion educativa, incluyendo, en su
caso, el parte de lesiones o incapacidad laboral del profesional agredido.

B.3.3. De acuerdo con lo establecido en el articulo 10 de la Ley 3/2014, de 16 de abril, de
autoridad del profesorado, comunicara o, en su caso, ampliara la informacion sobre los hechos
al Ministerio Fiscal.

B.4. Registro informatico en la aplicacion informatica CONV.

La agresion se incorporara al contador especifico de la aplicacion informatica para la gestiéon
de la convivencia escolar (CONV).

B.5. Otras actuaciones a tener en cuenta por parte del equipo directivo.

Se llevaran a cabo las actuaciones que garanticen la seguridad de la persona agredida en el
recinto escolar, asi como el normal desempefio de su actividad profesional. Dichas
actuaciones se podran hacer extensivas, con caracter preventivo, al resto del personal
docente o no del centro.

C. ACTUACIONES DE LA INSPECCION EDUCATIVA.

C.1. Comunicacion inicial con el agredido. Asesoramiento y apoyo.

C.1.1. El inspector del centro en el momento que tenga conocimiento de que se ha producido
una agresion, en funcion de la gravedad de los hechos, se personaréa en el centro o se pondra
en contacto con la persona agredida por los medios que considere oportunos.

C.1.2. En el contacto inicial, ademas del asesoramiento y apoyo que, en relacién con la
situacion, sea necesario, informara a la persona agredida sobre la posibilidad de solicitar
asistencia juridica y el procedimiento para dicha solicitud. Asimismo, informard, en su caso,
de la posibilidad de disponer de apoyo psicolégico en relacién con los hechos y del
procedimiento de solicitud.

C.2. Informe a la Direccién Provincial de Educacion.

C.2.1. El inspector del centro elaborara un informe sobre los hechos y el estado de situacion
para su traslado al titular de la Direccion Provincial de Educacion junto a su propuesta de
actuacion. A este informe se adjuntara, en su caso, el informe o parte de lesiones de los
servicios médicos del que asimismo se dara traslado al inspector médico de la Direccion
Provincial de Educacion.

C.2.2. Cuando la persona agredida solicite asistencia juridica se facilitard la anterior
documentacion.

C.3. Supervision de datos incorporados en la aplicacion CONV:

El inspector del centro supervisara la correcta cumplimentacioén del contador correspondiente
de la aplicacion informatica para la gestion de la convivencia CONV.

D. ACTUACION DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION.
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El titular de la Direccion Provincial de Educacion, nada mas tener conocimiento de los hechos,
realizara las siguientes actuaciones:

C.1. Se pondra en contacto con el centro con el fin de conocer el estado de la situacion,
poniendo a disposicion de la persona agredida y del resto del profesorado las medidas de
apoyo y mediacion que estime oportunas.

C.2. Recibird el informe de la Inspeccion de Educacion y canalizara la informacion pertinente
a los servicios y érganos competentes.

C.3. Podra modificar, de oficio o0 a peticion del interesado, las condiciones laborales o la
adscripcién temporal a otro centro de trabajo o cualesquiera otras que se consideren.

C.4. En su caso, comunicara los hechos y actuaciones mas relevantes a la Consejeria de
Educacion, a través de la Inspeccién central de Educacion.

Art. 65. Faltas disciplinarias del profesor.

En caso de que existan, por parte de algun profesor, hechos objetivos graves y manifiestos de
incumplimiento de su labor docente en horas lectivas o en horas complementarias, ladirectora,
previa entrevista con elinteresado, lo pondraen conocimiento de la Direccidon Provincial. En todo
caso se actuara conforme a lo establecido en la LEY 7/2005, de 24 de mayo, de la Funcion
Publica de Castillay Ledn y en la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del
Empleado Publico es la principal norma reguladora de las diferentes categorias de
personal al servicio de las Administraciones Publicas espafiolas, asi como en el resto de
disposiciones legales vigentes que afecten al régimen disciplinario de los empleados publicos
docentes en el marco de actuacién de laJunta de Castillay Ledn.

Art. 66. Netiqueta

Significa “las normas requeridas por la buena educacién o prescritas por una autoridad
para ser tenidas en cuenta en la vida social o la oficial”. En otras palabras,
la “Netiqueta” encierra una serie de reglas para comportarse adecuadamente en linea.

Las normas de netiqueta se pueden comparar con las normas de urbanidad de los
internautas, esto es, serian las normas que hay que cuidar para tener un comportamiento
educado en la Red

OBJETIVOS:

Asegurar el normal desarrollo de las clases online, garantizar el respeto y
la convivencia mutua y atajar comportamientos incorrectos o vejatorios.
Segquir un protocolo de netiqueta conforme a la normativa vigente y a los
protocolos de acoso escolar.

Complementar al protocolo de disciplina “presencial” recogido en el RRI.
Animar al alumnado, a través del Consejo escolar, a participar en su
redaccion y requerir su compromiso a cumplirlo al comenzar las clases.
Indicar las pautas a seguir por el profesorado o alumnado en caso de
incumplimiento de las reglas de netiqueta. Especificar a quién dirigirse y
cuales son las vias de mediacion y, en su caso, las medidas provisionales
a adoptar para garantizar el desarrollo de las clases y la integridad de los
usuarios, asi como de las sanciones previstas si hubiere lugar.
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Mantener la privacidad en el espacio virtual. También la propiedad
intelectual.

Establecer las pautas de actuacion y las medidas disciplinarias cuando se
producen insultos y ofensas particulares y publicas en las redes sociales.
Incluir también la netiqueta en las reuniones de los Organos de
coordinacion y gestion del centro respetando los tiempos de cada temay
el tiempo de los demas con el fin de mejorar la comunicacion y ser
efectivos.

General:
(basado en el texto publicado de la UNED:
https://www2.uned.es/iued/guia_actividad/netiqueta.htm).

1.- Trate a los demas como a usted le gustaria ser tratado. Participe siempre con educacion.
Las faltas de respeto repetidas pueden ser causa de expulsion del grupo.

2.- Piense antes de escribir y evite las palabras o actitudes que puedan resultar molestas u
ofensivas para el resto de los usuarios.

3.- Tenga en cuenta que en el lenguaje escrito no es posible dar entonacién, por lo que frases
escuetas pueden llevar a malas interpretaciones.

4.- Tenga paciencia siempre, sobre todo con los principiantes y los que cometen algun error,
tarde o temprano lo podria cometer usted también.

5.- Las actitudes recriminatorias suelen ser mal recibidas, especialmente si se manifiestan en
publico. Siempre se acepta mejor y se hace mas caso a una indicacion expresada
correctamente y en tono moderado. Contra las ofensas o los intentos de provocacion la
medida mas efectiva es la indiferencia. Flecha arriba

6.- Cuando elabore un mensaje reléalo antes de enviarlo y preguntese cual seria su reaccion
si lo recibiera.

7.- Cuide las reglas de ortografia. Todos los miembros de este foro hablamos castellano por lo
gue no esta de mas cuidar las tildes. De otra manera puede hacer el mensaje confuso.

8.- Evite escribir en mayusculas. En la Red se considera "gritar" (a nadie le gusta que le
consideren un mal educado por hablar a voces) y ademas dificulta la lectura.

9.- Evite el empleo de palabras de "argot", o letras por sonidos (como "k" por "q"), o lenguaje
grosero.

10.- Evite el empleo de abreviaturas que no sean de uso normal.

Foros y correo:

1.- Antes de enviar un mensaje es importante pensar quién lo debe recibir. Si la informacion
es importante para todas las personas del grupo, debera enviar un mensaje al foro. Si sélo
interesa a un destinatario concreto o pocas personas es preferible escribirles un correo
personal.

2.- Es muy importante que envie su mensaje al foro correcto segun su tema. Esto hara que la
informacion relacionada se almacene junta y permita su rapida localizacién. Ademas, puesto
que algunos foros son “privados” esto es, sélo los miembros del mismo pueden ver sus
mensajes, podria ser bochornoso si un mensaje dirigido a determinadas personas termina
exponiéndose en un foro publico.

3.- Asegurese de que el asunto del mensaje describa realmente el contenido y sea breve. De
esta forma se puede ver de qué trata antes de abrirlo por si interesa o no leerlo y localizarlo
rapidamente en un momento posterior.

4.- Intente que su mensaje sea lo mas breve posible, aunque sin perjudicar con ello su
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entendimiento.

5.- No abuse de los colores para el texto de su mensaje. Recuerde que en la Red
determinados colores tienen su simbologia y escribir en muchos tonos puede disipar la
atencion.

6.- Emplee doble espacio entre parrafos que deben ser cortos.

7.- Si contesta a un mensaje y cambia el tema asegurese de cambiar también la linea de
asunto o, mejor aun, comience con un NUevVo mensaje.

8.- Si su respuesta a un mensaje en el foro solo interesa al autor no le conteste en el foro sino
enviele un correo personal.

9.- Si cita parte del mensaje al que responde facilitar4 a los demas el entendimiento de su
contestacion, pero debe borrar la informacion que no tenga interés para evitar que se pierda
tiempo leyendo algo innecesario.

10.- No envie comentarios innecesarios. Opiniones como "estoy de acuerdo con el comentario
tal persona”, sin hacer un aporte propio, sélo causan pérdida de tiempo y dificultan la
localizacién de mensajes de mayor interés.

11.- No vuelva a preguntar algo que ya se ha tratado. Antes de preguntar sobre algin tema
debe asegurarse de que no haya sido contestado con anterioridad. De lo contrario se
multiplicaran exponencialmente el nUmero de mensajes a leer y hard mas dificil encontrar la
informacion.

12.- Incluya suficiente informacion cuando envie una pregunta. Por ejemplo, enviar un
mensaje que diga: ¢ Qué pasa con mi certificado? no seria de ninguna ayuda a quien lo
recibe. En este caso seria apropiado enviar su nombre, Centro, direcciéon o cualquier otro
detalle que permita identificarle.

13.- No espere recibir una respuesta inmediata. Si no recibe una respuesta en diez minutos
no significa que le estén ignorando y no deberia ser razén para ofenderse. Aunque usted
pueda responder a sus mensajes instantaneamente, recuerde que algunas personas reciben
tal volumen de correspondencia a diario que en algunas ocasiones no pueden contestar todo
el mismo dia. Puede también que para darle una respuesta fiable necesiten investigar sobre
lo que ha preguntado.

14.- Si la importancia del mensaje lo justifica, aunque no pueda dar una respuesta mas
extendida en ese momento, es preferible contestar rapidamente al remitente para que sepa
gue ha leido el mensaje, aunque le responderad mas adelante.

15.- Evite la tentacién de saludar a todos los participantes en los foros (excepto si usted es el
Instructor y da a los participantes la bienvenida al curso)

16.- Si quiere mandar un mensaje de prueba lo mejor es que utilice el correo y se elija a usted
mismo como destinatario. Si pese a lo anterior quisiera enviar un mensaje a un foro, elija uno
cuya tematica sea algo similar a "pruebas”, "Cajén desastre", etc. Es importante que para
evitar molestias al resto de usuarios en el asunto del mensaje describa que es una "Prueba,
NO leer".

17.- Se considera una norma de cortesia anunciar en el cuerpo del mensaje la inclusién de un
archivo adjunto, de otra manera podria pensarse que es un virus y ser borrado antes de
leerlo.

18- Trate siempre de que los archivos que adjunte ocupen lo minimo posible, ya que muchos
usuarios no tienen una conexion rapida. Para esto puede emplear algin programa de
compresion de archivos (Zip). Puede descargar una version gratuita en http://www.winzip.com
19.- Evite adjuntar un archivo con un formato poco comun. En caso de que la mayoria de los
destinatarios no tuviera el programa que lo abre, seria bueno recomendar alguna direccion
donde poder bajar un visor o el programa si es gratuito o necesario que adquieran.
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Chat

1.- Al entrar envie un saludo escueto y correcto y considerarse bienvenido por todos cuando
moderador conteste a su saludo.

2.- Espere unos momentos hasta ver qué se esta tratando en la charla, antes de intervenir.

3.- Al salir envie una despedida corta y correcta, sin esperar nada mas que una despedida del
moderador.

4.- Cuando usted envie un mensaje no espere a escribirlo completo antes de enviarlo, sino
gue cuando haya escrito unas cuantas palabras, vaya enviandolas para que sus interlocutores
puedan ir leyendo el mensaje sin tener que esperar a que esté completo.

5.- El resto de los participantes en la charla actuaran de forma similar por lo que cuando un
participe deje una frase en suspenso significara que esta editando otra linea, por lo que se
recomienda no cortarle con una nueva frase o pregunta.

6.- No hacer "inundaciones" de texto, poner mensajes excesivamente largos, ni repetir la
misma frase.

7.- Si quiere comunicar un mensaje a una persona concreta, conecte con €l en "privado”.

8.- No envie mensajes privados si observa que el destinatario estd muy atento al desarrollo de
la conversacion, a menos que su mensaje sea realmente importante para él.

9.- Cuando se ausente momentaneamente, es mejor que conserve la conexion, pero advierta
a los demas que no estara durante unos momentos. Cuando regrese aviselo con un mensaje
breve

PAUTAS ESPECIFICAS PARA EL ALUMNADO:

Los correos se contestan en un plazo maximo de 48 horas (salvo en fines
de semana).

Se respetaran el derecho de descanso y el horario de desconexion: fines
de semana, dias festivos, vacaciones, horarios fuera de la jornada de
apertura de la escuela.

Se usaran el correo corporativo y la plataforma TEAMS para la
comunicacion virtual con el profesor tutor.

Se usaran el correo corporativo para la comunicacién virtual con la
administracion, jefatura de estudios y con los representantes del Consejo
Escolar.

Se usard el correo corporativo para la tutoria virtual.

Se pedira cita a través del correo corporativo para poder ser atendido en la
tutoria de manera presencial.

Durante las clases por TEAMS estara encendido el video y apagado el
microfono del alumnado. Se pedira la palabra levantando la mano.

Se cumplird la fecha de entrega de las tareas propuestas por el profesor
para su correccion.

INCUMPLIMIENTO DE LAS REGLAS DE NETIQUETA por parte del ALUMNADO y
PROFESORADO Y SANCIONES:
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Interrupciones inapropiadas o
inadecuadas al profesor y/o al
resto de comparieros durante las
clases virtuales.

Llamada de atencion por parte del
profesor, por correo privado, en
caso de reincidir, llamada de
atencion en el momento de lo
sucedido en publico.

Faltas de respeto y/o insultos hacia
el profesor y/o al resto de
compairieros.

Llamada de atencion por parte del
profesor, por correo privado, se
informa Jefatura de Estudios, en
caso de reincidir se expulsara
(parcial o definitiva en funcion de la
gravedad) de las clases virtuales.

Difundir mensajes o informaciones
injuriosas (de caracter racista o de
cualquier otro tipo de
discriminacion). Publicar
informacion de otra persona sin su
consentimiento.

Llamada de atencion por parte del
profesor, por correo privado, se
informa Jefatura de Estudios, en
caso de reincidir se expulsara de
las clases virtuales. Denunciarlo a
las autoridades competentes.

Difundir imagenes, capturas o
videos de otros sin su
consentimiento previamente
autorizado, cometer algun delito
gue vulnere la privacidad de datos
y derechos de autor.

El profesor informara a Jefatura de
Estudios, la cual sancionara al
infractor con la expulsion definitiva
de las clases virtuales y se
transmitira una queja y demanda
formal ante las autoridades
competentes en temas de
ciberseguridad (Policia).

Suplantar la identidad de otra
persona durante las clases
virtuales ni en los exdmenes.

Expulsion inmediata de las
videollamadas de clases, no
autorizacion para permanecer en
las posteriores clases.

Copiar, hacer trampa o recurrir a
ayuda externa durante los
examenes on-line.

Suspenso en dicho examen y
calificacion final de No apto.

Hacer fotos a examenes y sus
correcciones y difundirlo.

Demanda formal ante las
autoridades competentes en tema
de derechos de autor.

PAUTAS ESPECIFICAS PARA EL PROFESORADO:

Los correos se contestan en un plazo maximo de 48 horas (salvo en fines

de semana).
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Se respetaran el derecho a descanso y el horario de desconexion: fines de
semana, dias festivos, vacaciones, horarios fuera de la jornada de apertura
del centro.

Se usaran el correo corporativo y la plataforma TEAMS para la
comunicacion virtual entre compafieros, el equipo directivo y con el
alumnado.

Se usara el correo corporativo y la plataforma TEAMS para la tutoria
virtual.

El alumnado pedira cita a través del correo corporativo para la hora de
tutoria.

Durante las reuniones por TEAMS permaneceran las camaras encendidas
y los micréfonos apagados. Se pediré la palabra levantando la mano.

Las correcciones de las tareas se entregaran al alumnado en un plazo
determinado por el profesor previa comunicacion.

TITULO VI. De los recursos humanos. Funciones del Personal de Administracion y Servicios

Art. 67. Normas generales

1. El personal de Administracion y Servicios cumplira las tareas encomendadas en este
Reglamento de Régimen Interior, que respetara la legislacion vigente y en todo caso iran dirigidas
a potenciar la atencién al ciudadano y a un mejor funcionamiento administrativo y material del
Centro.

2. Los Servicios Administrativos seran dirigidos por el Jefe de Secretaria de acuerdo con la
Direccion del Centro.

Art. 68. Del personal de administracion

Son funciones del personal de administracion:
Atender al publico.

Gestionar la matricula oficial y libre.

Gestionar las solicitudes y entrega de titulos.

Llevar el registro de entrada y salida.

Gestionar lacorrespondencia.

Gestionar los certificados.

Gestionar listados de alumnos, de grupos, de notas.
Mantener al dia la base de datos de los profesores.

. Pasar para su firma, por parte de la directora y el secretario, certificados y documentos.

10.Gestion de becas.

11.Gestion de los siguientes libros:

a) -Librode Registrode Certificados

b) - Librode Entraday de salida

C) -Librode Tasas (bajolasupervision delsecretario)

d) - Libro de Matricula

e) - Libro de Titulos del Ciclo Elemental y Superior y Nivel Basico Al y A2, Intermedio B1y B2, AvanzadoC1
y C2.

e)-Librode Registrode Traslados
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12. Gestidn de preinscripciones.

13. Gestion de traslados de matriculay expedientes.

14. Mantener actualizada la base de datos del Centro.

15. Realizar las estadisticas.

16.Poner adisposicion del secretario los datos necesarios para que practique la liquidacién trimestral
detasas.

17. Archivar la documentacion administrativa en el archivo general.

18. Y aquellas tareas de caracter analogo que se le encomienden.

Art. 69. De los Ordenanzas.

1. Atender alpublico.

Abriry cerrar el Centro.

Comunicar incidencias a los compafieros y miembros del Equipo Directivo.

Comprobar que los accesos alas aulas estén cerrados cuando no se imparta actividad lectiva
o se realiza alguna actividad extraescolar.

Hacer fotocopias para uso en el centro.

Encuadernar.

Cuidar y atender el equipo de reprografia.

Entregar material fungible a profesores y al personal de Administracién y Servicios bajo la
supervision del secretario del centro.

9. Realizar compras por encargo del Equipo Directivo.

10. Entregar y llevar registro de llaves.

11. Hacer fotocopias alos alumnos, sélo para el uso en clase.

12. Entregar impresos de matricula, solicitud de plaza, cambio de grupo, anulacién de
matricula, justificantes de faltas, etc.
13. Atender la centralita telefénica del Centro.

o

o No o

14. Entregar correspondencia y comunicaciones a los profesores, tanto en los casilleros como
de forma personal si fuere necesario.
15. Encendery apagar las luces del Centro.

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

17. Poner avisos en los tablones y quitarlos con regularidad.

18. Subir lainformacién de interés para el profesorado a la sala de profesores.

19. Llevar y recoger el Correo.

20. Recoger y devolver objetos perdidos.

21. Mantener ordenado el almacén.

22. Abriry cerrar puertas, ventanas.

23. Colocar mesas y sillas para exadmenes u otras necesidades.

24. Ponertizas en las aulas.

25. Reponer el papely material de oficina de la sala de profesoresy enlos departamentos.
26. Recibiry comprobar materiales y mercancias sobre los albaranes de entrega.

27. Facilitar a los alumnos la solicitud de gestiones, sirviendo de vehiculo entre éstos y la
Secretaria.
28. Aquellas tareas de caracter analogo que se le encomienden, recogidas en el convenio vigente.
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Art. 70

Centro:

Art. 71

. Del personal de limpieza

Elpersonal de limpieza se encargarade lalimpieza de todaslas dependencias del

- Aulas

- Departamentos

- Despachos

- Biblioteca

- Salén de actos

- Almacén

- Servicios

- Vestuarios y accesos

- Pasillos

- Aparcamiento

- Limpieza periddica de los armarios de audiovisuales
- Limpieza periddica de los cristales interiores del edificio

. Eleccion de horarios

1. Turnosy horarios de Secretaria.

a)

2. Turn

El horario del personal administrativo en el turno de mafiana se extendera de las 7.30 alas
15.00horas. Pornecesidades del servicio se podravariar dicho horario.

El horario de atencion al ciudadano serdde 9.00a 14.00 hrs. delunes aviernes.

De octubre amayo el horario de atencién al publico se ampliard alas tardes de los lunes y
martes de 16,30 a 19,30 horas.

Las pausas reglamentarias del personal administrativo seran disfrutadas de modo que el
servicio a los ciudadanos no quede desatendido. La duracién de las pausas sera de 30
minutos.

Segun las necesidades temporales de este servicio podra procederse a la
reorganizacion temporal delmismo.

El personal administrativo disfrutara de las vacaciones de acuerdo con la legislacion vigente.
Los periodos vacacionales escolares establecidos por las autoridades educativas no
afectan al personal de administraciony servicios.

Durante las vacaciones escolares de Navidad, Carnaval, Semana Santa y estivales, la
Secretaria del Centro podra seguir prestando servicio alos ciudadanos. Entodo caso, dada la
menor afluencia de publico se daréa prioridad a conceder los permisos pendientes en
estosperiodos.

Si hubiere mas de un turno de trabajo, la elecciéon de los mismos se realizara, en un
principio, por consenso entre el personal administrativo y la Direccion. En caso de que no
hubiere acuerdo, se procedera a la eleccion del turno de acuerdo con los siguientes
criterios usuales en la Administracion Publica, que aqui se exponen jerarquicamente
atendiendo a su prioridad:

1°. Antigliedad en el Centro 2°.

Antigiiedad en el Cuerpo 3°.

Situacion Personal

os y horarios de las Ordenanzas
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a) La Direccion del Centro distribuira los turnos del Personal de Conserjeriade acuerdo
con los periodos de maxima actividad en el Centro. El horario de las ordenanzas se
extiende desde las 7.30 alas 15.30 horas el turno de mafiana, y de las 14.30 a las 22.00
horas el turno de tarde.

b) Losviernes no lectivos el centro no se abrird por latarde, excepto en el caso de cursos
de formacion o de recuperacion de clases, por lo que el horario de las ordenanzas
seré el del turno de mafiana.

€) Laorganizacion del trabajo es competencia de la Direccién del Centro.

d) Habra dos ordenanzas en turno de mafiana y dos en turno de tarde. Si un
Ordenanza estuviese enfermo o de permiso, habr4 un Ordenanza en turno de
mafanay dos en turno de tarde.

e) Las pausas reglamentarias del personal laboral seran disfrutadas de modo que el servicio
alos ciudadanos no quede desatendido. Laduracion de las pausas serade 30 minutos.

f) Los criterios generales para la asignacion de la jornada laboral y la concesion de
complementos salariales segun lo regulado en el articulo 48 y siguientes del
Convenio y el articulo 36 del Estatuto de los trabajadores, figuran en la Instruccion de 28
de abril de 2016, de la Direccién General de Recursos Humanos, por la que se establece
el procedimiento para la elaboracion de los calendarios laborales y los criterios generales
para la concesion de complementos salariales por desempefio del trabajo en horario o
jornada distinta de la habitual, en los centros docentes publicos no universitarios
dependientes dela Consejeriade Educacion.

3. Turnosy horarios del Personal de limpieza
a) Elhorario del Personal de limpieza se extiende entrelas 7.30y las 15.30 horas.
b) Si hubiera varios turnos de trabajo, los criterios de eleccién de turnos serian: 1°.
Antigliedad en el Centro
2°. Antigiiedad en el Cuerpo
3°. Situacion Personal

Art. 72. Permisos y vacaciones

a) Solicitud de dias por asuntos particulares: la solicitud de dichos dias se hara por escrito (en el
impreso normalizado) ante la Direccién del Centro (director o secretario) con la suficiente
antelacion.

b) Solicitud de otro tipo de permisos (consulta médica, exdmenes, etc.)

- se tramitard por escrito segun impreso ordinario.
- es necesaria la presentacion de los justificantes correspondientes.

c) 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 razon que lo
motivan. Dicha ausencia seraigualmente comunicaday justificada al secretario.

d) Disfrute de las pausas: en el disfrute de las pausas se pondra especial interés en que los

servicios queden atendidos.

e) Solicitud de turnos de vacaciones: el personal laboral tendra las vacaciones establecidas en su

conveniocolectivo.

Art. 73. Conflictos y recursos ante las decisiones de la Direccién
LaDireccidntrataraentodomomentode evitar conflictos, serdAmediadorenelcaso de que

43



los hubiere y aplicara la legislacidn vigente al respecto.

TITULOVII.Delosrecursosmateriales

Art. 74. Del edificio en general

1.

Elhorario de apertura del Centro serdde lunes aviernes desde las 8.00 horasalas 21.00
horas. Se abrira la Escuela por latarde los viernes no lectivos hastalas 15.30 horas, salvo que se
vaya a desarrollar actividad lectiva por algun profesor de la Escuela.

Dentro de las posibilidades en materia de recursos humanos y materiales el Centro estara a
disposicion de aquellos agentes e instituciones sociales y educativas que persigan fines
culturales, educativos y de interés general sin animo de lucro.

El uso o alquiler de las instalaciones del Centro debera solicitarse a la Direccion del Centro conla
suficiente antelacion. Conforme a la ley se podra exigir el pago del servicio. El uso de las
instalaciones por parte de personas, asociaciones, otros centros o instituciones

ajenos ala escuela se ajustara alanormativa vigente (R.D. de 20 de julio de 1995, B.O.E. del 19de
agostode 1995). Entodo caso elusode las mismas requerirala autorizacion del directoryelabono
delascantidadesestipuladas por el Consejo Escolardel Centro.

No se podra fumar en ninguna dependencia del Centro segun Ley 28/2005.

Existe un Documento de Medidas de Emergencia que regula todos los aspectos de
seguridad y riesgos laborales. Asimismo, se recoge el protocolo de evacuacion que habra de
seguirse en caso de emergencia.

Art. 75. De las aulas

1.

En la medida de lo posible cada profesor impartir4 el mayor nimero de horas en una misma
aula. Los profesores abrirdny cerraran la misma.

. Cada profesor estara en posesion de unallave del aulay del armario de audiovisuales donde

imparta clasesy deberaasegurarse de cerrarlo al finalizar la clase.

. Enlas horas en que no se imparta clase en las aulas, las ordenanzas velaran para que estas

dependencias esténcerradas.

La disposicion de las mesas en las aulas asignadas sera determinada al inicio de curso por el
profesor o profesores que las ocupen. Esta disposicion se mantendra a lo largo del curso,
excepto cuando haya exadmenes.

El profesor se ocupara de desconectar los medios audiovisuales y proyector, asi como de borrar
las pizarras (verde y blanca) al término de cada clase.

. SolamentelosprofesoresdelaEscueladispondrande accesoalarmariode audiovisuales.
. Previa autorizacion por la jefatura de estudios, las aulas podran utilizarse para otras

actividades.

Art. 76. De los despachos de los Departamentos

1.
2.

Como lugar de trabajo y estudio se mantendra silencio.

Toda comunicacion se pasard al correo electrénico, a los casilleros de los profesores y /o tablon
de anuncios (comunicaciones, prensa, boletines, etc.).

Art. 77. De la sala de profesores

1.

2.

La Sala de Profesores es un espacio especifico para uso del profesorado y auxiliares de
conversacion que puede ser utilizado para tutorias y recibir a padres de alumnos menores.
En la Sala de Profesores estarén disponibles medios audiovisuales e informéticos para uso del
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personal docente y no docente del centro. También dispone de un puesto informatico de consulta
con conexion a internet, de una maquina fotocopiadora en red para la realizacion de montajes
y de undispensador de agua mineral para el personal del centro.

3. Las informaciones de Direccion y Jefatura de Estudios, los cuadros de uso de Laboratorioy Aula
Multimedia, las informaciones de los sindicatos y cuadros de compafiias médicas que recibe el
Centro, estaran a disposicién del personal docente y no docente para su lectura en este recinto.

Art. 78. Del Aula Multimedia

1. El aula multimedia podra ser utilizado por los alumnos junto a su profesor, que habré
reservado previamente el dia y la hora de uso en un cuadro, que a tal efecto se actualizara
semanalmente en la Sala de Profesores. Cada grupo podra acudir una hora

cada quince dias, salvo que no haya problemas de disponibilidad para poder hacerlo con
mas frecuencia.

2. Elaulamultimedia podra ser utilizado por el alumnado para el aprendizaje autbnomo. Este
espacio podra utilizarse en el horario establecido al efecto y publicado en los tablones de
anuncios y pagina web.

El aula multimedia estar4 atendida en ese horario por un profesor responsable de la misma.
Los puestos informaticos del aula multimedia disponen de Recursos Multimedia en forma de
tareas clasificadas poridioma, cursoy destreza para eltrabajo autbnomo delalumno.

Estos espacios podran ser utilizados en caso necesario como aula paraimpartir clase o sesiones
de formacioén para el profesorado.

Art. 79. Del Salon de Actos

Parala utilizacion del salon de actos, éste se reservaré con una antelacion maxima de quince
dias en jefatura de estudios y siempre debera figurar un responsable de su uso mientras dure
laactividad.

Art. 80. De la Conserjeria

Los casilleros situados en esta dependencia se utilizaran como via de comunicacion postal
con los departamentos y profesores.

Los profesores encargaran y recogeran en Conserjeria las fotocopias y el material
fungible.

En conserjeria se ubica la centralita telefonica desde la que s6lo podran realizarse
llamadas que tengan relacion con la actividad educativa del centro.

Art. 81. Del almacén y del archivo

Se utilizara la misma estancia para archivo y almacén. Se mantendran dos espacios
separados, uno para archivo y otro para almacenar el papel, material fungible y material
audiovisual.

Art. 82. Del aparcamiento y del jardin

1. Elaparcamiento del centro dispone de espacios asignados a los automaviles del personal
de centro perfectamente delimitados por lineas de color naranja. Esta prohibido a los
alumnos el acceso a estos espacios.

2. Los alumnosy el personal del Centro podran aparcar las bicicletas exclusivamente en el lugar
habilitado para ello. La Escuela, en todo caso, no se hace responsable de posibles robos o
desperfectos que puedan sufrir.
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En caso de estacionar bicicletas en lugares distintos al habilitado, el centro podra aplicar la
sancion que corresponda segun lo dispuesto en los articulos 56 y 57.

Los diferentes representantes del Consejo Escolar podran usar el aparcamiento los dias en los
gue se celebre reunién del mismo.

El jardin dispone de un perimetro transitable solo para el personal de mantenimiento del
mismo. En caso de emergencia, los alumnos que ocupen los espacios descritos en el Protocolo
de Emergenciasaldran por las escaleras de emergenciatraserasy seguiran el senderomarcado
consefalesluminosas hastasaliralacalle Fernando Becker.

TITULO VIII. De los servicios

Art. 83. Fotocopias

1.

w

Hay tres fotocopiadoras en red, una en la Sala de Profesores, otra en Conserjeria y otra en el
despacho del secretario. Los profesores del centro y auxiliares de conversacién recibiran
en el momento de su incorporacién una clave de acceso y una direccion electrénica como
buzén de acceso para utilizar la fotocopiadora.

. Lafotocopiadora de Conserjeria se utilizara para larealizacion habitual de copias.
. Lafotocopiadorade la Salade Profesores se utilizara solamente para hacer montajes.
. La impresora en color se utilizar4 solamente para hacer carteles o copias especificas en color,

por ejemplo, de fichas para exdmenes orales.

. Las fotocopias seran realizadas por las ordenanzas siempre gque estén disponibles. Las de uso

diario en clase se entregaran con 24 horas de antelacion, y las de las pruebas escritas (junio, y
septiembre) con al menos tres dias lectivos de antelacion.

. Las fotocopias privadas deberan ser abonadas.

Art. 84. Uso del teléfono, fax, correo electrénico e internet

1.

El uso del teléfono, fax, correo electrénico e internet esta restringido a los asuntos
relacionados con el ejercicio de laactividad docente y administrativa del Centro.

. Elcentro dispone de conexién ainternet en red y wifi en planta baja y biblioteca.

El personal del centro dispondra de una cuenta de correo electronico corporativo del centro,
gue se utilizara paralas comunicaciones académicas y administrativas.

. Los profesores del centro dispondran de plataformas online para trabajar la tutoria virtual descrita

en el Plan de Accidén Tutorial del centro.

Art. 85. Adquisicion de material.

1.

Las compras de material didactico y de oficina se haran a través de la Jefatura de los
Departamentos, quienes, a su vez, informaran al secretario. Toda compra que dependa del
presupuesto del departamento debera ser conocida por el secretario con antelaciéon y la que no,
consultada al mismo.

Art. 86. Material escolar

1.

2.

El material escolar necesario para las clases sera solicitado por los profesores en
Conserjeria.
Aquel material del que no disponga el centro podra ser solicitado al secretario a través de
Conserjeria.

46



Art. 87. Llaves y mando aparcamiento.

1. Alcomenzar el curso cada profesor recibird unallave de los siguientes espacios:
a) del Departamento y la Sala de Profesores;
b) del Aulay del Armario de Audiovisuales.
Al finalizar el curso, se procederd a la devolucion de las mismas, excepto los profesores con
destinodefinitivoenel Centro, que podranconservarlallave del Departamentoyde la Sala de
Profesores.

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. El personal destinado en el centro podra solicitar acceso al aparcamiento a través del
secretario. En ese caso recibira un mando a distancia, previo abono de una fianza de 30 euros
gue sera devuelta una vez finalice los servicios en el centro o se decida prescindir del acceso al
aparcamiento por cualquiera de las partes.

4. EnConserjeriaexiste unacopiadetodas lasllaves de las diferentes dependencias del Centro.
Cuando se necesite acceder a una dependencia, se requerira la llave correspondienteyse
procederdasudevolucién unavez concluidalaactividad.

Art. 88. Averias, reparaciones, desperfectos, robos

Cualquier incidencia observada en las instalaciones y en el equipamiento del Centro sera
comunicada con la méxima rapidez a cualquier miembro del Equipo directivo o en Conserjeria
para proceder a su denuncia, valoracién, si procede por el perito del seguro contratado y/o
reparacion de los dafios ocasionados.

Art. 89. Correspondencia y comunicaciones internas

1. Cada profesor recibira la correspondencia recibida a su nombre en su buzén de correo
electrénico corporativo y/o en el casillero asignado.

2. Las convocatorias a las reuniones (Claustro, Reunién de Departamento, Comisién de
Coordinacion Pedagdgica, Consejo Escolar, etc.) seran enviadas al correo electrénico de cada
uno de los miembros de esos Organos colegiados y publicadas en los tablones de anuncios de
los Departamentos y Sala de Profesores.

3. Las comunicaciones oficiales de la Consejeria de Educaciéon seran entregadas en
Direccion, tras firmar el correspondiente recibi.

4. Los profesores y el personal de administracion y servicios tendran acceso al correo
electrénico e Internet; los primeros a través de cualquier equipo disponible en los
departamentosy sala de profesoresylos segundos en Bibliotecay Sala de profesores, segun
lo dispuesto en el Articulo 81.

Art. 90. Solicitud de certificados

Las certificaciones seran solicitadas por escrito con la suficiente antelacion en el impreso
existente en la Secretaria a tales efectos. En la medida de lo posible se intentara emitir esos
certificados en un breve plazo.

Art. 91. Datos de los profesores y del personal no docente

1. Los profesores y el personal de administracion y servicios nuevos deberan facilitar al
secretario del Centro una serie de datos (N° de registro personal, DNI, titulacion, direcciéon
postal y de correo electronico, teléfono fijo, movil) para proceder a su registro oficial en el
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Centro.

. Todo cambio que se produzca en las circunstancias de los profesores y del personal de

administracién y servicios deberé ser comunicado al secretario.

. Afinde poder certificartodo tipo de actividades y actuaciones mas alla de la actividad docente

de los profesores, es necesario poner en conocimiento del secretario un resumende la
actividad, de suduracion, de lamodalidad de participaciénenlamisma, etc, con el visto bueno
de la directora, para que proceda a su registro en el libro de profesores. Es necesario que
estas actividades aparezcan en las programaciones de los Departamentos y/o delCentro.

Art. 92. Audiovisuales

Sieluso de algin medio estuviera muy solicitado, el Jefe de Estudios dispondra listas

horarias semanales para que los profesores lo reserven con antelacion.

TITULO IX. De las actividades complementarias y extraescolares

Se consideran actividades complementarias y extraescolares todas aquellas no

propiamente lectivas que requieren la participacion activa de profesoresy alumnos.

Art. 93. Normas generales

1.

Las actividades complementarias y extraescolares que se programen en elCentro deberan
ir encaminadas a la consecucion de los fines educativos que aparecen en el Proyecto
Educativo.
Laprogramacion de Actividades Complementarias y Extraescolares sera elaborada por el Jefe de
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, a propuesta de los distintos
Departamentos y la Junta de Delegados. Las actividades deberdnser presentadas en la
Comision de Coordinacion Pedagogica y aprobadas por el Consejo Escolar.
Las actividades Complementarias y Extraescolares programadas para un curso académico deberan
estar contempladas enlaProgramacién General Anual (PGA), exceptoenelcaso de actividades
relacionadas con acontecimientos de caracter excepcional.
Enlapublicidad de cualquier actividad que organice el centro deberafigurar el logotipo y datos de
la Escuela Oficial de Idiomas de Leodn.
En caso de acontecimientos de caracter excepcional, no contempladas enla PGA, éstas deberan
contar con la aprobacién del Consejo Escolar al que se presentara, con la antelacion
suficiente, una propuesta de realizacion de la actividad con los mismos puntos que las
contempladas en la PGA.
Se promovera la participacion de todos los miembros de la comunidad educativa. Atal fin se
adscribird a aquellas personas que asi lo deseen ala programacion y realizacion de actividades
responsabilizandose de su correcta consecucion.
El Jefe de Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares debera
informar de las actividades, con una antelacion de al menos tres dias, a los profesores, cuya
tarea docente se vea afectada por la realizacion de la actividad.
Asimismo, el Jefe de Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares junto
con elresponsable/s de laactividad se encargara de realizar los tramites para el desarrollo de
las actividades: solicitudes, permisos, autorizaciones delos padres encaso de alumnos menores
de edad, contratos, etc.
Las propuestas de actividades de caracter extraordinario deberan contener los siguientes puntos:

- objetivos
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- fechas
- alumnos a los que van dirigidas
- detalles de importancia tales como:
i. presupuesto
ii. itinerarios
iii. justificacion
iv. firma de losresponsables

10. Siempre que un profesor realice una actividad fuera del ambito del aula, debera

comunicarlo al Jefe de Estudios y cumplimentar el correspondiente permiso.

11. Sedeberacontar conlaautorizacion expresa del Consejo Escolar parautilizar elnombre de la EOI

y sus instalaciones.

12. Se destinara una partida presupuestaria para el Departamento de Actividades

Complementarias y extraescolares de acuerdo con las propuestas contempladas enla PGAY
los criterios del Consejo Escolar.

Art. 94. Viajes de estudios e intercambios

1.

La realizacion del viaje de estudios/programa de intercambio sera propuesta por los
diferentes departamentos en el primer mes del afio académico en curso y se incluira en la
Programacion de los Departamentosy enla Programacion General Anual.

. Cuando existamas de unviaje de estudios al afio programado, se valoraralafinanciacion de dietas

para el profesor encargado, segUn la disponibilidad econémica del centro. En caso de
proponerse mas de un viaje, podré realizarse un sorteo para establecer la preferencia, o en
su caso, valorar el interés general del viaje, siempre que éste tenga una relacion directa con el
estudio del idioma en cuestion.

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

Directivo, Claustroy Consejo Escolarantesdel periodode vacacionesde Navidad.

. Los participantes en el viaje de estudios seran alumnos de esta EOI, aunque también podran

participar personas ajenas a esta EOI, para completar el grupo y siempre y cuando se
comprometan a respetar las normas y objetivos de la actividad en que participen. También
se podranrealizar viajes en colaboracion con otras EE.OO.II.

. Elnimero minimo de participantes sera de 20.
. Si el nimero de alumnos fuera mayor que el de plazas disponibles, la seleccién se hara

siguiendolos criterios marcados por el Departamento didactico correspondiente.

. Silos gastos del profesor acompafiante no quedasen sufragados por la agencia de viajes gestora,

estos recibiran/n las dietas (alojamiento y manutencién) correspondientes. En todos los
casos, habra que presentar los justificantes de pago oportunos.

. En caso de haber menores de edad, éstos podran participar con el consentimiento firmado

de los padres, eximiendo de todo tipo de responsabilidad al profesor acompafiante y al
Equipo Directivo de la EOI, siempre que asi lo contemple el departamento didactico.

. Los profesores responsables de los viajes que se organicen deberan elaborar un listado de todos

los alumnos participantes con su DNI, que se remitira ala Direccion Provincial de Educacion.

10. LaEscuelaofreceratodo suapoyo encuantoamateriales, locales dereunion, publicidad, etc., que

ayuden a la realizacion del viaje.

11. Los profesores responsables y representantes de padres en su caso tendran que pedir

autorizacién expresa del Consejo Escolar para utilizar el nombre de la Escuela en
actividades encaminadas a la recaudacion de fondos para dicho viaje.
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Art. 95. Organizacién de conferencias, coloquios, obras de teatro, etc.

1.

El disefio general de estas actividades habra de estar contemplado en la PGA y la
programacion de los departamentos correspondientes.

. 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

Ledn, existe un documento modelo que el conferenciante habra de firmar, quedando una copiaen
la Secretaria del centro para su posterior uso en la liquidacién de IRPF. También podra
compensarse al conferenciante por su desplazamiento y manutencion, si aquel se prestara a
realizar su conferencia sin coste alguno.

. Enel caso de Obras de Teatro y Actuaciones profesionales extraordinarias existira en la Escuela

un modelo contrato que ambas partes habran de firmar, en ese contrato se haran constar los
siguientesdatos:

- Datos de identificacion de la Escuela Oficial de Idiomas.

- Datos de Identificacion fiscal de la Compafiia teatral, componente/s del grupo musical.

- Tipo de actividad a realizar.

- Lugar y hora de la actividad a realizar.

- Cuantia que el grupo percibira por la actividad a realizar.

- Se explicitara también que el grupo teatral/musical expedira factura; por ser actividades
profesionales extraordinarias, la Escuela también practicara la pertinente retencion del IRPF.
El Jefe de Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares tendr4 que
establecer contactos con organismos oficiales o sociales para solicitar el uso de espacios
adecuados paraestasactividades, asicomo, ensucaso, solicitar ayudas o subvenciones.

Art. 96. Publicaciones de la Escuela Oficial de Idiomas de Ledn

1.

Larealizacion de publicaciones (revistas, magazines, etc) deberé estar incluidaenlaPGAy en la
programacion de cada departamento.

. Entodo caso, se dara prioridad a la publicacién de los contenidos digitales enlazando la revista

alapaginaweby paginade la Juntade Castillay Leon.

. Se procurara la participacion de toda la Comunidad Escolar.
. Todos los gastos que conlleven el montaje y composicion de la publicaciéon correran a cargo

del presupuesto del Departamento de Actividades Extraescolares.

. Dichos gastos tendran que ser justificados por parte del coordinador de la publicacion

mediante factura.

. Se estableceran comisiones entre los participantes en la elaboracién de lapublicacion para la

basqueda de una posible financiacion por parte de instituciones publicas y/o privadas.

TITULO X. Régimen econémico de la Escuela

Art. 97. La gestion econdmica de la Escuela de Idiomas de Leon se regira por lo dispuesto en el
Decreto 120/2002 de 7 de noviembre, por el que se regula el Régimen Juridico de la Autonomia
de Gestion Econdmica de los Centros Docentes Publicos no Universitarios y por la Orden
PAT/285/2003 de 28 de febrero, por la que se desarrolla parcialmente el Decreto 120/2002de 7
de noviembre, que regula el régimen juridico de la autonomia en la gestion econoémica de los
centros docentes publicos no universitarios.
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Art. 98. La Escuela Oficial de Idiomas de Leodn dispondra de autonomia en su gestion
econdmica de acuerdo con lo establecido en la Ley Orgénica 9/1995 de 20 de noviembre, de la
Participacién, la Evaluaciény el Gobierno de los centros docentes.

Art. 99. Los estudios en las Escuelas Oficiales de Idiomas estaran sujetos a los precios publicos
que cada afio fijarala Consejeria de Educaciony cuyo importe se hara publico en el momento en que
se convoque la matricula.

Art. 100. A efectos de precios publicos son alumnos antiguos los que alguna vez hayan estado
matriculados en una Escuela Oficial de Idiomas de Castilla y Leon en régimen libre u oficial
presencial. Alumnos nuevos son los que no hayan estado nunca matriculados en una Escuela Oficial
de Idiomas de Castillay Le6n o procedan de lamodalidad a distancia.

Art. 101. La matricula en régimen a distancia en la Escuela Oficial de Idiomas de Leon se rige por
normas econdémicas especificas que se daran a conocer antes de que comience el periodo de
inscripcion. El alumno de la modalidad “a distancia” no se considera antiguo alumno a efectos
de precios publicos si desea continuar sus estudios en la ensefianza presencial.

Art. 102. La renuncia o anulacion de matricula en el plazo establecido no dar& derecho a la
devolucién del importe abonado por dicho concepto.

Art. 103. El caracter especifico de la cuenta restringida habilitada para efectuar los ingresos de
matricula de la Escuela impide que desde el centro se puedan hacer devoluciones. Por ello, las
solicitudes en este sentido se dirigiran ala Tesoreriadela Consejeria de Hacienda de Castilla y Leon.

Art. 104. El alumno que opte por el pago fraccionado habra de completar el pago total de la
matricula. De no ser asi, el alumno no podra anularla, por lo que sera considerado alumno
repetidor, debiendo ademas saldar el importe pendiente en el momento en que desee reanudar
sus estudios.

TITULO XI. De la Asociaciéon de estudiantes y de profesores

Los alumnos podran asociarse creando organizaciones de acuerdo con el articulo 7 de la Ley Organica
8/1985, de 3 dejulio, Reguladora del Derechoala Educacion (BOE 4 de juliode 1985) y el Real Decreto
1532/1986, de 11 de julio (BOE 29 de julio) por el que se regulan las Asociaciones de Alumnos.

Art. 105. Derechos de la Asociacion de alumnos

1. Tendraasignado undespacho enla12planta, untablén de anuncios en el vestibulo de entrada
y un espacio informativo en cada planta. Dispondra de una plaza de aparcamiento para uno de sus
representantes, siempre que el nimero de profesores y del personal no docente lo permita.

2. Podra reservar las dependencias del centro que precise con una antelacion maximade quince
dias a la fecha de su utilizacion.

3. Podra recibir una subvencién del centro a cargo de sus presupuestos, que sera aprobada por el
Consejo Escolar, siempre que el presupuesto asignado al centro lo permita. Para acceder ala
misma, la Asociacion se compromete a presentar en la Secretaria un registro anual actualizado de
socios identificados con su DNI, que solo podran ser alumnos de la escuela, un proyecto de
presupuesto y un informe de gastos.
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4. Solopodraninscribirse enlaactividad Clubes de conversacion, realizada en el centro, los alumnos
de laescuela.

5. AESIL recibira a principios de curso, informacion sobre la programacion de actividades
docentes fuera del aula con el objetivo de evitar coincidencias con su programacion de
actividades. Cualquier modificacién que surja a lo largo del curso en las actividades previstas sera
notificada a AESIL con la maxima antelacion posible.

Art. 106. Deberes de la Asociacion de alumnos

1. Elaborar una programacion de actividades al inicio del curso, que trasladara a la Jefatura de
Estudiosy al Consejo Escolar de la Escuela, para su conocimiento.

De conformidad con las necesidades y exigencias justificadas del alumnado, esta
programacion podra ser ampliada o modificada a lo largo del curso. La Asociacion informaréd de
cualquier modificacion a la Jefatura de Estudios y a los departamentos afectados con la maxima
antelacién posible.

2. Informar a los departamentos correspondientes y/o jefatura de estudios de sus actividades
enelCentro(clubesde conversacion, cine, conferencias, etc.) yfuerade éste (finesde semanaen
casasrurales, viajesde estudios, etc.) conantelacién suficiente.

3. Colaborar con los departamentos, y éstos con la Asociacién, siempre que exista motivo
justificado y peticién expresa de cualquiera de las partes.

4. Presentar anualmente al secretario los justificantes de gastos sobre la cantidad asignada por el
Consejo Escolar del Centro, sila hubiera.

Art. 107. Derechos de la Asociacion de profesores de EEOOII de Castillay Lebn

1. EldomiciliojuridicodelaAsociaciondeprofesoresde EscuelasOficialesdeldiomasde Castilla
y Lebn es el mismo que el de la EOI Ledn. La APEOI CyL tendra asignado un espacio con un
enlace directo en la pagina web oficial de la escuela. Asimismo, dispondra de una cuentade
correo electrénico especificay eldomicilio postal y teléfono de contacto sera el del centro.

TITULO XII. Colaboracion con otras instituciones Art.
Art. 108. Normas generales
La Escuela Oficial de Idiomas podra establecer convenios de colaboracion con otras
instituciones de su entorno. En la actualidad la EOI Le6n colabora con la Direccidn Provincial de
Educacidn, el Ayuntamiento de Ledn, el Museo de Arte contemporaneo de Castillay Ledn, el Centro
de Formacién e Innovacion Educativa de Ledn, el Ateneo Cultural el Albéitar, y los multicines Van
Gogh.

TITULO XIIl. Proteccion de datos.
Art. 109. El alumnado firmara al principio del curso una hoja de consentimiento informado tratamiento
de imagenes/voz de alumnos en centros de titularidad publica.
Disposicion transitoria

El presente Reglamento de Régimen Interior sera de aplicacion en la Escuela Oficial de Idiomas de
Ledn, entanto en cuanto no contravenga disposiciones de rango superior. Ha sido modificadoy
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actualizado a través de las aportaciones de todos los sectores del centro y aprobado por el Consejo
Escolar del centro en sesion celebrada el 16 de abril de 2021, y su validez se prorrogara
automaticamente en cursos sucesivos, sino mediaradenunciaexpresade alguno de sus articulosono
hubiera lugar a su modificacion.
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