NORMAS DE ORGANIZACION,
FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA
(NOFC)

ESCUELA OFICIAL DE IDIOMAS DE
ALBACETE Y EXTENSION DE LA
RODA



INTRODUCCION

1. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE LAS NOFC
2. PRINCIPIOS BASICOS QUE REGULAN LAS NORMAS DE CONVIVENCIA
3. ORGANIZACION DEL CENTRO

3.1. ORGANOS DE GOBIERNO

3.1.1. ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO

3.1.2. EL CONSEJO ESCOLAR

3.1.2.1. Composicion

3.1.2.2. Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar

3.1.2.3. Competencias del Consejo Escolar

3.1.2.4. Comisién de Convivencia y responsable de educacion en valores
3.1.3. EI CLAUSTRO DE PROFESORES

3.1.3.1. Composicion

3.1.3.2. Competencias

3.1.3.3. Funcionamiento

3.2. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

3.2.1. Tutoria

3.2.2. Departamentos didacticos

3.2.2.1. Funciones

3.2.2.2. Designacion del jefe de departamento y sus funciones

3.2.2.3. Coordinadores de idioma

3.2.3. Comision de Coordinacién Pedagdgica

3.2.3.1. Funciones de la CCP

3.2.4. Responsables de funciones especificas

3.2.4.1. Persona coordinadora de la formacion y de la transformacién digital
3.2.4.2. Responsable de actividades complementarias y extracurriculares
3.2.4.3. Coordinador/a de la ensefianza a distancia That’s English!
3.2.4.4. Responsable de biblioteca

3.2.4.5. Coordinador de prevencion

3.2.4.6. Coordinador/a de bienestar y proteccion

3.3. ORGANOS DE PARTICIPACION

3.3.1. Junta de delegados del alumnado

3.3.1.1. Funciones de la Junta de Delegados y Delegadas

3.3.1.2. Eleccion de delegado y subdelegado de grupo

3.3.1.2.1. Proceso de eleccion

3.3.1.2.2. Atribuciones y mandato

3.3.2. Asociaciones de alumnos y de padres y madres

4. DEBERES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

4.1. Principios éticos

4.2. Principios de conducta

5. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

5.1. Derechos y obligaciones del profesorado

5.1.1. Derechos del profesorado

5.1.2. Deberes del profesorado

5.2. Derechos y obligaciones del alumnado

5.2.1. Derechos basicos del alumnado

5.2.2. Deberes bésicos del alumnado

5.3. Derechos y obligaciones de los padres y madres o tutores legales
5.3.1. Derechos de los padres y madres o tutores legales

5.3.2. Obligaciones de los padres y madres o tutores legales

5.4. Derechos y obligaciones del personal de administracion y servicios
5.4.1. Personal de administracion

5.4.2. Personal de servicios

5.4.2.1. Personal de ordenanza



5.4.2.2. Personal de limpieza

6. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS
A LAS NCOF DEL CENTRO SEGUN EL DECRETO 3/2008 DE 8 DE ENERO DE LA
CONVIVENCIA ESCOLAR EN CASTILLA-LA MANCHA

6.1. Del profesorado

6.1.1. Faltas disciplinarias

6.1.1.1. Faltas disciplinarias muy graves

6.1.1.2. Faltas disciplinarias graves

6.1.1.3. Faltas disciplinarias leves

6.1.2. Sanciones

6.1.3. Prescripcion de las faltas y sanciones

6.1.4. Procedimiento disciplinario y medidas provisionales

6.2. Del alumnado

6.2.1. Definicién

6.2.2. Criterios de aplicacion

6.2.3. Graduacion de las medidas correctoras

6.2.4. Medidas educativas y preventivas y compromiso de convivencia
6.2.5. Conductas contrarias a las NCOF del centro y del aula

6.2.6. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro
6.2.7. Medidas correctoras ante conductas contrarias a la convivencia
6.2.7.1. Medidas correctoras

6.2.7.2. Procedimiento general

6.2.7.3. Reclamaciones

6.2.7.4. Responsabilidad de los dafios

6.2.7.5. Prescripcion

6.2.7.6. Responsabilidad penal

6.3. Del personal de administracién y servicios

7. DEFINICION Y ELECCION DE CURSOS

7.1. Profesores

7.2. Alumnos

8. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, TIEMPO Y RECURSOS EN EL CENTRO
8.1. Horario del centro

8.2. Espacios del centro

8.3. Programacion y control de actividades

8.4. Evaluacion de las ensefianzas de idiomas

8.4.1. Normativa aplicable

8.4.2. Proceso de evaluacion

8.4.2.1. Evaluacion en la ensefianza presencial

8.4.2.2. Evaluacion en la modalidad That’s English!

8.4.2.3. Revision de calificaciones

8.5. Actividades extraescolares

8.6. Uso de las instalaciones

8.7. Control de los recursos materiales

8.8. Inventario de los recursos materiales y su ubicacion

8.9. Delimitacién de espacios

8.9.1. Espacios de uso comun

8.9.2. Espacios de uso restringido

8.10. Uso de la biblioteca

8.11. Plan de lectura

8.12. Prohibicién de fumar

8.13. Pagina web y RRSS

8.14. Uso de dispositivos para audio y video

9. PROTOCOLO ANTE ACOSO ESCOLAR

9.1. Definicién de acoso escolar

9.2. Principios y plan de actuacion



10. UNIDAD DE ATENCION AL PROFESORADO (UAP)

11. IDENTIDAD Y EXPRESION DE GENERO

12. PREVENCION, IDENTIFICACION Y ACTUACION FRENTE AL ACOSO LABORAL
12.1. Definicidon de acoso laboral

12.2. Medidas de prevencion del acoso laboral

12.3. Procedimiento de actuacion

En este documento se utilizara el masculino gramatical como genérico
para referirse a personas de ambos sexos.



INTRODUCCION
Las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia (NOFC) estan
basadas en el respeto y en el cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los
componentes de la comunidad educativa. Ademas, se enmarcan en la autonomia
pedagdgica, de organizacion y de gestidon de los centros docentes, de acuerdo con lo
establecido en la siguiente normativa:
- Real Decreto 959/1988, de 2 de septiembre.
- Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, modificada por la LOMLOE, Ley Organica
3/2020, de 29 de diciembre.
- Orden de Funcionamiento 119/2022, de 14 de junio.
- Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La
Mancha.
- Decreto 92/2022, de 16 de agosto, que regula la organizacion de la orientacion
académica.
- Decreto 93/2022, de 16 de agosto, por el que se regula la composicion,
organizacién y funcionamiento del consejo escolar de centros educativos
publicos de ensefianzas no universitarias de Castilla-La Mancha.

En la LOMLOE (articulo 124) se establece lo siguiente:
1. Los centros elaboraran un plan de convivencia que incorporaran a la programacién
general anual y que recogera todas las actividades que se programen con el fin de
fomentar un buen clima de convivencia dentro del centro escolar, la concrecion de los
derechos y deberes de los alumnos y alumnas y las medidas correctoras aplicables en
caso de su incumplimiento con arreglo a la normativa vigente, tomando en consideracion
la situacién y condiciones personales de los alumnos y alumnas, y la realizacion de
actuaciones para la resolucién pacifica de conflictos con especial atenciéon a las
actuaciones de prevencion de la violencia de género, igualdad y no discriminacion.
2. Las normas de convivencia y conducta de los centros seran de obligado cumplimiento,
y deberan concretar los deberes de los alumnos y alumnas y las medidas correctoras
aplicables en caso de incumplimiento, tomando en consideracion su situacion y
condiciones personales.
Las medidas correctoras tendran un caracter educativo y recuperador, deberan
garantizar el respeto a los derechos del resto de los alumnos y alumnas y procuraran la
mejora en las relaciones de todos los miembros de la comunidad educativa.
Las medidas correctoras deberan ser proporcionadas a las faltas cometidas. Aquellas
conductas que atenten contra la dignidad personal de otros miembros de la comunidad
educativa, que tengan como origen o consecuencia una discriminacion o acoso basado
en el género, orientacion o identidad sexual, o un origen racial, étnico, religioso, de
creencias o de discapacidad, o que se realicen contra el alumnado mas vulnerable por
sus caracteristicas personales, sociales o educativas tendran la calificacion de falta muy
grave y llevaran asociada como medida correctora la expulsion, temporal o definitiva,
del centro.
Las decisiones de adoptar medidas correctoras por la comisién de faltas leves seran
inmediatamente ejecutivas.
3. Los miembros del equipo directivo y los profesores y profesoras seran considerados
autoridad publica. En los procedimientos de adopciéon de medidas correctoras, los
hechos constatados por profesores, profesoras y miembros del equipo directivo de los
centros docentes tendran valor probatorio y disfrutaran de presuncion de veracidad
«iuris tantum» o salvo prueba en contrario, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa
de los respectivos derechos o intereses, puedan sefialar o aportar los propios alumnos
y alumnas.
4. Las Administraciones educativas facilitaran que los centros, en el marco de su
autonomia, puedan elaborar sus propias normas de organizacion y funcionamiento.



5. Las Administraciones educativas regularan los protocolos de actuacion frente a
indicios de acoso escolar, ciberacoso, acoso sexual, violencia de género y cualquier otra
manifestacién de violencia, asi como los requisitos y las funciones que debe
desempefar el coordinador o coordinadora de bienestar y proteccion, que debe
designarse en todos los centros educativos independientemente de su titularidad. Las
directoras, directores o titulares de centros educativos se responsabilizaran de que la
comunidad educativa esté informada de los protocolos de actuacion existentes asi como
de la ejecucion y el seguimiento de las actuaciones previstas en los mismos. En todo
caso deberan garantizarse los derechos de las personas afectadas.

Las prioridades y actuaciones para cada curso escolar quedaran recogidas en
la Programacion General Anual, garantizando asi el desarrollo coordinado de todas las
actividades educativas docentes.

En lo referente a nuestro centro, se concreta en los siguientes puntos:

1. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, APLICACION Y REVISION DE LAS NOFC
Las NOFC y sus posteriores modificaciones seran elaboradas por el equipo

directivo con la colaboracion de todos los sectores de la comunidad educativa. Segun
la Orden 119/2022, de 14 de junio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes,
de regulacion de la organizacion y el funcionamiento de las escuelas oficiales de
idiomas, en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha, las normas seran
informadas al Claustro y aprobadas por el Consejo escolar por mayoria de dos tercios
de sus componentes con derecho a voto. Se seguira el siguiente procedimiento:

- El equipo directivo enviara a los miembros del Claustro un borrador del

documento.

- El profesorado podra hacer llegar al equipo directivo las aportaciones que

considere pertinentes en el plazo establecido a través de los jefes de

departamento.

- El borrador y las aportaciones realizadas por el profesorado seran tratadas en

Claustro. Si no hubiera consenso en algun punto concreto se podria realizar una

votacion, en cuyo caso sera necesario obtener mayoria absoluta (la mitad de los

miembros del Claustro mas uno).

El equipo directivo incorporara todas las aportaciones recibidas a las NOFC y
elaborara un nuevo documento, que debera ser aprobado por el Consejo escolar por
mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.

Una vez aprobadas, las NOFC seran de obligado cumplimiento para toda la
comunidad educativa y se haran publicas dandoles la mayor difusion posible, utilizando
para ello la pagina web del centro, EducamosCLM, los correos electrénicos de los
delegados y poniéndolas a disposicidon en la secretaria del centro.

Durante el curso, el alumnado podra realizar aportaciones a través de la Junta
de Delegados.

2. PRINCIPIOS BASICOS QUE REGULAN LAS NORMAS DE ORGANIZACION,
FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA EN LAS AULAS Y SU PROCEDIMIENTO DE
APLICACION

Principios educativos y valores que guian la convivencia y sirven de referente para

el desarrollo de la autonomia pedagdgica, organizativa y de gestioén del centro:

1.La educacion es un factor fundamental para evitar y compensar las desigualdades
sociales. Para ello, debe ser comprensiva e igualatoria, atendiendo siempre a la
diversidad de alumnos, independientemente de sus condiciones y
circunstancias.

2. El respeto de los principios educativos, desarrollando actitudes de tolerancia y
respeto hacia las creencias y valores de los demas, desarrollando la practica en
la participacion, la solidaridad y el trabajo en equipo.

3. Una educacion de calidad abierta a la realidad y a las necesidades de los
alumnos, fomentando siempre sus aptitudes y conocimientos.



4. Una educacioén capaz de implicar a todos los miembros del sistema educativo en
el proceso de aprendizaje.

5. La autonomia pedagdgica, organizativa y de gestion del centro, favoreciendo la
participacién del alumnado y del resto de la comunidad educativa.

6. Una educacién basada en el resultado de un proceso de participacién e
intercambio entre los profesores, el alumnado, las familias y las instituciones.

El trabajo educativo que debemos desarrollar en el centro debe estar basado en el
respeto y en la responsabilidad de acuerdo con los siguientes aspectos:

Desarrollo de la colaboracion:

- Colaboracion y participacion en las tareas colectivas programadas en el centro.
- Actitud de respeto y tolerancia en el trato personal y en la convivencia.

- Solidaridad con las personas mas necesitadas o desfavorecidas.

- Respeto de los valores democraticos.

- Impulso del trabajo en equipo como un medio de progreso.

- Cumplimiento de todos los acuerdos fijados o adquiridos.

Responsabilidad personal:

- Valorizacién y aceptacion de los acuerdos adoptados y de los resultados
obtenidos.

- Espiritu de superacién y de esfuerzo.

- Responsabilidad en el trabajo bien realizado.

- Mantenimiento de honestidad con todos los compafieros.

- Realizacion coherente de las actividades fijadas.

- Asistencia a las clases con puntualidad.

Interés por el conocimiento y la investigacion:

- Consideracion del aprendizaje como una transmision de conocimiento y un logro
de competencias fijadas.

- Acceso a las tecnologias de la informacion y la comunicacion.

- Acceso a los sistemas educativos y de formacién para construir un entorno de
aprendizaje abierto.

Los principios basicos que contemplan estas Normas de Convivencia con respecto
a las aulas son los siguientes:

1.

ahow

La puntualidad en el inicio y término de las actividades lectivas vy
complementarias, tanto por parte de los profesores como de los alumnos.
No obstante, siempre que haya una causa justificada, los alumnos
podran acceder al aula una vez comenzada la clase o abandonarla antes
del final siempre que no interrumpan su normal funcionamiento.

El respeto hacia todos los miembros de la comunidad: profesorado,
alumnado y personal de administracién y servicios.

La limpieza y uso responsable de todos los recursos y ahorro energético.
Aportar el material necesario para el normal desarrollo de las actividades.
Respetar el desarrollo de las actividades, evitando las interrupciones o
cualquier otro comportamiento que dificulte su cumplimiento.

Los dispositivos maoviles podran ser utilizados en el aula con fines
didacticos. Su uso estara prohibido durante la realizaciéon de examenes,
y durante la prueba se puede solicitar a los candidatos que apaguen su
dispositivo.

Como norma general, no esta permitido comer durante el desarrollo de
las actividades lectivas dentro del aula.



3. ORGANIZACION DEL CENTRO
3.1. ORGANOS DE GOBIERNO
3.1.1. ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO

El director o directora, el o |a jefe de estudios y el secretario o secretaria quedan
regulados en su nombramiento, competencias y funciones en capitulo 4, articulo 131 de
la LOMLOE. Asimismo, quedan regulados en el RD 959/1988, de 2 de septiembre.

Debido al elevado numero de alumnos y a la gran complejidad organizativa de
la Escuela Oficial de Idiomas de Albacete, la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deporte ha establecido dos Jefaturas de Estudios adjuntas, que dependen directamente
del jefe de estudios.

Los 6rganos de gobierno de la Escuela Oficial de Idiomas velaran porque las
actividades del centro se desarrollen de acuerdo con los principios y valores de la
Constitucidn, por la efectiva realizacion de los fines de la educacién establecidos en las
leyes y en las disposiciones vigentes y por la calidad de la ensefanza.

Ademas, estos organos de gobierno garantizaran, en el ambito de sus
competencias, el ejercicio de los derechos reconocidos a los alumnos, profesores,
padres de alumnos y personal de administracion y servicios, y velaran por el
cumplimiento de los deberes correspondientes. Asimismo, favoreceran la participacion
efectiva de todos los miembros de la comunidad educativa en la vida del centro, en su
gestién y en su evaluacion.

3.1.2. EL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo escolar es el maximo 6rgano de gobierno y participacion en la vida
del centro. Se trata de un érgano colegiado de gobierno cuya composicién se ajustara
a lo establecido en el RD 959/1988, de 2 de septiembre, la LOMLOE, el Decreto
96/2022 vy la Orden de Funcionamiento 119/2022.

Sera nombrado responsable de promover, a iniciativa propia o de otros
miembros de la comunidad educativa, la educacion en valores, la mejora de la
convivencia y la igualdad entre hombres y mujeres en todos los procesos educativos y
de participacion que se dan en las escuelas.
3.1.2.1. Composicién

En los centros con mas de dieciocho docentes el Consejo escolar estara formado
por los siguientes miembros:

» La persona responsable de la direccion del centro, que ejercera la
presidencia.

» La persona responsable de la jefatura de estudios.

» La persona responsable de la Secretaria del centro, que actuara como
secretario o secretaria del Consejo Escolar, con voz, pero sin voto.

»  Cuatro docentes elegidos por el claustro.

»  Cuatro representantes del alumnado.

* Un representante de los padres, en su caso.

* Una persona representante del personal de Administracion y servicios.

* Un concejal o una concejala o representante del Ayuntamiento del
municipio en cuyo término se ubica la sede del centro.

Segun el Decreto 93/2022, en caso de que el alumnado menor de 18 afios fuera
superior al 20% del matriculado en el centro, decaera un representante del alumnado
que incrementara en uno la representacion de madres y padres a todos los efectos.

3.1.2.2. Régimen de funcionamiento del Consejo escolar

1. Las reuniones del Consejo Escolar se celebraran en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros. Con caracter general, el anuncio de
convocatoria se realizara por medio telematicos, asegurando de forma fehaciente la
recepcion. Asimismo, la convocatoria se publicara en un lugar visible del centro. La
asistencia a las sesiones del Consejo escolar es obligatoria para todos sus miembros.



Cuando por causas justificadas algun miembro no pueda asistir no podra delegar su
voto y su ausencia constara en el acta correspondiente.

2. El Consejo escolar podra constituirse, convocar, celebrar sus sesiones, adoptar
acuerdos y remitir actas tanto de forma presencial como a distancia.

3. En las reuniones ordinarias, el presidente enviara a los miembros del Consejo Escolar
la convocatoria conteniendo el orden del dia de la reunién y la documentacién que vaya
a ser objeto de debate y, en caso de existir, aprobacion, de forma que estos puedan
recibirla con una antelaciéon minima de 2 dias. Podran realizarse, ademas, convocatorias
extraordinarias con una antelacion minima de veinticuatro horas cuando la naturaleza
de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

4. El Consejo escolar se reunira, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el presidente o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso,
sera preceptiva, ademas, una reunion a principio de curso y otra al final del mismo.

5. No podran ser objeto de acuerdo ningun asunto que no figure en el orden del dia,
salvo que estén presentes todos los miembros del 6rgano colegiado y que sea declarada
la urgencia por el voto favorable de la mayoria.

6. Para la constitucion valida del érgano a efectos de realizacion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerira la presencia de las personas titulares
de la presidencia y de la secretaria y de al menos la mitad mas uno del total de miembros
efectivos, con derecho a voto, que conforman el Consejo Escolar. Las votaciones
podran ser secretas 0 a mano alzada, a juicio del propio Consejo y por el procedimiento
que este establezca.

7. Cuando no sea posible alcanzar el consenso predicado en el articulo 126.9 de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, se adoptaran las decisiones por mayoria simple,
excepto en los casos siguientes:

a) La propuesta de revocacion de la persona responsable de la direccion por mayoria
de dos tercios de los componentes del Consejo escolar con derecho a voto.

b) La aprobacién del proyecto de presupuesto y de su ejecucion, que se realizara por
mayoria absoluta.

c) Aprobacion de la Programacion General Anual, asi como los proyectos y normas a
los que se refiere el Capitulo Il del Titulo V de la Ley 2/2006, de 3 de mayo, que se
realizara por mayoria de dos tercios.

d) Otros procedimientos que se determine por parte de la Administracion educativa en
su ambito de competencias.

8. De cada sesion que realice el Consejo escolar, levantara acta la persona que realice
la funcion de secretaria, que hara constar, necesariamente: las personas asistentes, el
orden del dia de la reunién, las circunstancias del lugar y tiempo en los que se ha
celebrado, asi como el contenido de los acuerdos adoptados. El acta de cada sesion
podra aprobarse en la misma reunion o en la inmediata siguiente. La persona que ejerce
la funcion de la secretaria elaborara el acta con el visto bueno de la presidencia y la
remitira a través de medios electronicos a los miembros del 6rgano colegiado, que
podran manifestar por los mismos medios su conformidad u objeciones al texto, a
efectos de su aprobacién, y considerarse, en caso afirmativo, aprobada en la misma
reunion.



9. En el acta figurara, a solicitud de los miembros del Consejo escolar, el voto contrario
al acuerdo adoptado, su abstencién y los motivos que lo justifican o el sentido de su voto
favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcién integra
de su intervencion o propuesta, siempre que se aporte en el acto, o en el plazo que
sefale el presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervencion, y asi se
hara constar en el acta o se unira una copia a esta.

10. Los acuerdos que recoja el acta estaran a disposicidon de los miembros del respectivo
Consejo escolar que lo soliciten, para su consulta. Igualmente, las personas
interesadas, en los casos en que proceda conforme a lo establecido en el articulo 53.1.a)
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, o la legislacion especifica correspondiente, podran
obtener certificacion de los acuerdos adoptados u obtener copia literal completa o
parcial de las actas correspondientes. Las restantes personas que soliciten asimismo el
acceso a las actas y acuerdos adoptados por el Consejo escolar tendran este derecho
en los supuestos en los que proceda conforme a lo establecido en la Ley 19/2013, de 9
de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno y en la
Ley 4/2016, de 15 de diciembre, de Transparencia y Buen Gobierno de Castilla-La
Mancha, sin perjuicio de lo recogido en el articulo 105.b) de la Constitucion Espanola,
en lo relativo a la intimidad de las personas.

11. De conformidad con lo establecido en el articulo 18 de la Ley 40/2015, de 1 de
octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, el Consejo escolar podra decidir por
mayoria de sus miembros la grabacion de las sesiones.

En caso de que las sesiones del Consejo escolar se graben Unicamente como medio
auxiliar para la confeccion del acta por parte de la persona responsable de la secretaria,
el archivo con la grabacion de la sesion no acompafiara al acta de las sesiones, en las
que se debera reflejar el contenido preceptivo previsto en los apartados 8 y 9, incluido
el contenido principal de las deliberaciones.

Cuando se hubiese optado por la grabacion de las sesiones celebradas o por la
utilizacion de documentos en soporte electrénico, deberan conservarse de forma que se
garantice la integridad y autenticidad de los ficheros electronicos correspondientes y el
acceso a los mismos por parte de los miembros del 6rgano colegiado.

12. En la primera reunidn que se realice al principio de cada curso escolar, el Consejo
escolar decidira el procedimiento mas adecuado para garantizar la maxima difusién de
los acuerdos adoptados entre los diferentes sectores representados en él. En todo caso,
se informara al claustro de profesorado, a la asociacion de madres y padres del
alumnado y a las asociaciones del alumnado.

13. El tratamiento de los datos personales que se derive de las reuniones del Consejo
escolar estara sujeto a lo establecido en el Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril
de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento
de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el que se deroga la
Directiva 95/46/ CE (Reglamento general de protecciéon de datos), en la Ley Organica
3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales y en las demas disposiciones que se dicten en su desarrollo.

La persona titular del érgano responsable del correspondiente tratamiento de datos
personales y, de acuerdo con sus instrucciones, la persona que ejerza la secretaria del
Consejo escolar, adoptaran las medidas organizativas y técnicas apropiadas para
garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales, asi como el derecho al
honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen y los demas derechos



fundamentales y libertades publicas que puedan verse afectados por el ejercicio de las
funciones del Consejo escolar.

En cualquier comunicacion, publicacién, acceso o difusion que se realice de los
acuerdos del Consejo escolar debera garantizarse la proteccion de los datos de caracter
personal que hayan sido objeto de tratamiento en las reuniones correspondientes, en
especial de aquellos datos personales relativos a personas menores de edad o que
requieran una especial proteccion.

Asimismo, tanto los miembros del Consejo escolar, como cualquier persona que tenga
acceso por cualquier medio a los datos personales tratados en las sesiones del Consejo
escolar o incluidos en cualquier documento disponible o accesible en este 6rgano,
estara sujeta al deber de confidencialidad al que se refieren el articulo 5.1.f) del
Reglamento (UE) 2016/679, de 27 de abril y el articulo 5 de la Ley Organica 3/2018, de
5 de diciembre.

14. El Consejo escolar podra decidir, por acuerdo adoptado por mayoria absoluta de
sus miembros con derecho a voto, la realizacion de algunas sesiones de caracter publico
con el objetivo de dar a conocer el funcionamiento de este 6rgano colegiado a la
comunidad educativa y propiciar su vinculacion con el quehacer escolar. En estas
sesiones no se trataran en ningun caso asuntos que tengan un caracter confidencial;
que impliquen la difusion de datos relativos a personas menores de edad o que
requieran una especial proteccion; que constituyan categorias especiales de datos
conforme a lo establecido en el articulo 9 del citado Reglamento (UE) 2016/679, de 27
de abril de 2016 o que puedan afectar al honor o a la intimidad de las personas.

3.1.2.3. Competencias del Consejo escolar
Segun el articulo 127 de la LOMLOE el Consejo escolar del centro tendra las
siguientes competencias:
a) Aprobar y evaluar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de
las competencias del Claustro del profesorado, en relacion con la planificacién y
organizacién docente.
b) Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccion
presentados por los candidatos.
c) Participar en la selecciéon del director o directora del centro, en los términos
que la presente Ley establece. Ser informado del nombramiento y cese de los
demas miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus
miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del
nombramiento del director o directora.
d) Decidir sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido
en esta Ley y disposiciones que la desarrollen.
e) Impulsar la adopcion y seguimiento de medidas educativas que fomenten el
reconocimiento y proteccion de los derechos de la infancia.
f) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludables,
la convivencia en el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no
discriminacion, la prevencion del acoso escolar y de la violencia de género y la
resolucion pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar
y social.
g) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacién de las
medidas educativas, de mediacion y correctoras velando por que se ajusten a la
normativa vigente. Cuando las medidas correctoras adoptadas por el director o
directora correspondan a conductas que perjudiquen gravemente la convivencia
del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales



0, en su caso, del alumnado, podra revisar la decisidon adoptada y proponer, en
su caso, las medidas oportunas.

h) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar,
la obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el
articulo 122.3.

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

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

k) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la
Administracién competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la
calidad de la gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con
la calidad de la misma.

1) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa.

3.1.2.4. Comisién de Convivencia y responsable de educacion en valores

Segun la Orden de 15/09/2008 de Castilla-La Mancha, articulo 41, y el Decreto
de Convivencia 3/2008, en su articulo 13, en todos los centros educativos debera existir
una Comision de Convivencia designada por el Consejo escolar.

La Comision tiene como responsabilidad asesorar a la direccion del centro y al
conjunto del Consejo Escolar en el cumplimiento de lo establecido en dicho Decreto,
canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para prevenir
y evitar el conflicto y mejorar la convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia en los
centros docentes.

Debera elaborar un informe anual analizando los problemas en la gestion de la
convivencia y, en su caso, en la aplicacion efectiva de los derechos y deberes del
alumnado. La comision de convivencia tiene como finalidad buscar y proponer
estrategias o iniciativas que supongan posibles soluciones educativas y democraticas a
los conflictos que se viven cada dia en los centros, que suponga la mejora del clima de
convivencia, con la participacion de toda la comunidad educativa.

Composicion y procedimiento de eleccion de los componentes de la Comision:

La Comision estara formada por representantes del profesorado, del personal de
administracion y servicios y del alumnado en la misma proporciéon en que se encuentren
representados en el Consejo. En nuestro centro el nUmero de componentes sera de dos
representantes del profesorado y dos representantes del alumnado.

La comision se formara durante la primera sesion de cada nueva composicion
del Consejo Escolar, una vez celebradas las votaciones para elegir a sus componentes.
En esta sesidn todos los componentes recibiran informacion acerca de las funciones de
dicha comision, los interesados se ofreceran voluntarios para formar parte de las
mismas y se procedera a una votacién si hubiera mas interesados que numero de
componentes maximo, designando titulares y suplentes.

Asimismo, en el Consejo Escolar debera existir un componente responsable de
promover la educacion en valores, la mejora de la convivencia y la igualdad entre
hombres y mujeres en todos los procesos educativos y de participacion que se dan en
la EOI. Este componente puede ser uno de los que forman la Comisién de Convivencia
y se debera elegir en la primera sesion del Consejo escolar de cada mandato. En el
caso de que exista mas de una persona voluntaria para ejercer dicha funcién se
procedera a una votacion, designando al titular y a los posibles suplentes.

3.1.3. El Claustro de profesores

El Claustro de profesores es un 6rgano colegiado de gobierno, cuya composicion
y competencias estan establecidas en el articulo 31 de la Orden de Funcionamiento
119/2022, de 14 de junio de Educacion.




3.1.3.1. Composicién

El Claustro de profesores es el érgano propio de participacion de los profesores
en el gobierno del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar vy,
en su caso, decidir sobre todos los aspectos educativos del centro.

El Claustro sera presidido por el director y estara integrado por la totalidad de
los profesores que presten servicio en el centro.

Protocolo de recepcion de nuevos profesores

Los profesores que se incorporen al centro deberan entregar al equipo directivo la
siguiente documentacion:

- Declaracion jurada.

- Credencial de adjudicacion.

- Hoja de recogida de datos.

- Ficha de terceros. Habra dos ejemplares: uno para el equipo directivo y otro para

el interesado.

El equipo directivo debera escanear esta documentacién y enviarla a Personal por
email y por correo ordinario. Asimismo, proporcionara al interesado llaves de aulas y
otras dependencias, una hoja de instrucciones sobre el funcionamiento del centro y
todos los detalles sobre organizacién que necesita para poder comenzar a impartir
clase. El encargado de medios audiovisuales acompanara al profesor a su aula para
mostrarle el uso de proyectores y equipos de audio.

Finalmente, el profesor sera presentado al jefe de departamento, a los profesores
del departamento y a todos los profesores del Claustro.

3.1.3.2. Competencias

El Claustro de profesores tendra las siguientes competencias:

a. Formular al equipo directivo y al Consejo escolar propuestas para la
elaboracion de los proyectos del centro y de la Programaciéon General Anual.

b. Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos
de los proyectos y de la Programaciéon General Anual.

c. Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacion y recuperacion
de los alumnos.

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

e. Elegir a sus representantes en el Consejo escolar del centro y participar en la
seleccion del director en los términos establecidos por la Ley.

f. Conocer las candidaturas a la Direccidon y los proyectos de Direccion
presentados por los candidatos.

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

h. Informar de las Normas de Organizacion y Funcionamiento del centro.

i. Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones
y velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.

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

k. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa o
por las respectivas NOFC.

3.1.3.3. Funcionamiento
El Claustro se reunira como minimo una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el director o lo solicite al menos un tercio de sus miembros. En todo caso,
sera preceptiva una sesién del Claustro a principio de curso y otra a final del mismo.
Para la convocatoria de las reuniones, tanto ordinarias como extraordinarias, la
Direccion del centro notificara a los miembros del Claustro a través de correo electronico



el orden del dia de la reuniéon con una antelacion minima de dos dias habiles, poniendo
a disposicion de los miembros la documentacién relacionada con el orden del dia.
Igualmente, las actas de las sesiones de Claustro de profesores se enviaran junto a la
convocatoria para que en el primer punto del orden del dia de la sesién correspondiente
se proceda directamente a modificarlas o aprobarlas, segun el caso. Si algun miembro
del Claustro de profesores desea hacer modificaciones, las presentara por escrito.

El Claustro quedara formalmente constituido cuando estén presentes la mitad
mas uno de sus componentes. Las reuniones se celebraran fuera del horario lectivo y
en horas en las que todos sus miembros puedan asistir.

En lo referente a la organizacién de los debates y toma de decisiones se aplicara
lo establecido en este documento para el Consejo escolar.

Las reuniones del Claustro de Profesores se celebraran en la sala de profesores
del centro en horario matinal, salvo que, de forma ocasional y con caracter de urgencia,
sea necesaria su celebracién al término del periodo lectivo diario o en el periodo de
descanso.

La asistencia al Claustro sera obligatoria para todos los componentes del mismo,
tal y como se recoge en el art. 23 del RD 83/1996, de 26 de enero.

El Claustro podra constituir comisiones con caracter permanente o temporal y
con las funciones y organizacion que en el acuerdo de creacion se determinen.

Las actas de las sesiones de Claustro de profesores se enviaran con la suficiente
antelacion para que en el primer punto del orden del dia de la sesidén correspondiente
se proceda directamente a modificarlas o aprobarlas, segun el caso. Si algun miembro
del Claustro de profesores desea hacer modificaciones, las presentara por escrito.

3.2. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Son érganos de coordinacion docente: la tutoria, los departamentos didacticos y
la Comisién de Coordinacién Pedagdgica.
3.2.1. La tutoria

La tutoria se desarrollara de manera individualizada y la ejercera el profesor que
imparte el idioma al grupo. El tutor tendra la responsabilidad de informar y orientar el
proceso de ensefanza y aprendizaje al alumno y, en su caso, a las familias, facilitar la
coherencia del proceso educativo y establecer una via de participacion activa en la
escuela.

Aquellos profesores que impartan el programa “That’s English!” seran tutores de
los cursos a su cargo y desempenaran, ademas de la funcién académica, la de
orientacion individualizada del proceso de ensefianza y aprendizaje del alumnado.
3.2.2. Departamentos didacticos
3.2.2.1. Funciones de los departamentos didacticos

Los departamentos didacticos estan compuestos por el profesorado que imparte
un mismo idioma y son los responsables directos del ejercicio de las siguientes
funciones:

a. La elaboracién, desarrollo y evaluacion de la programacién didactica y la

seleccion de los materiales curriculares para utilizar por el alumnado.

b. La elaboracion, desarrollo y evaluacién de las pruebas del nivel A2,
encaminadas a la obtencion del certificado correspondiente.

c. La elaboracion, aplicacion y calificacidon de las pruebas de clasificacion para
el alumnado que lo solicita para incorporarse a un idioma, tanto en el régimen
presencial como a distancia.

d. La intervencién en los procesos de reclamaciéon que formule el alumnado
sobre las pruebas o examenes.

e. La elaboracion de la memoria final de curso, como resultado de la evaluacion
interna o autoevaluacion.

f. La elaboracién y actualizacion de materiales curriculares y recursos didacticos.

g. La planificacion de iniciativas de innovacién y perfeccionamiento, en
coordinacion con el Centro Regional de Formacién del Profesorado.



h. La formulacién de propuestas a los 6rganos de gobierno y de participacion,
relacionadas con la elaboracion o modificacién del Proyecto Educativo y con
la Programacion General Anual.
El contenido de las sesiones y los acuerdos adoptados por este 6rgano seran
recogidos por el jefe de departamento en un acta.
3.2.2.2. Designacion del jefe de departamento y sus funciones

La Jefatura de Departamento sera desempefiada por un profesor del mismo,
perteneciente al cuerpo de catedraticos de Escuelas Oficiales de Idiomas, de acuerdo
con el punto 2 de la disposicion adicional octava de la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion. En su ausencia, la Jefatura sera desempeinada por un profesor del
cuerpo de profesores de Escuelas Oficiales de Idiomas, funcionario de carrera. Cuando
en un departamento haya mas de un profesor con estas condiciones, sera
desempefada por aquel a quien designe el director, oido el departamento. Si no
existieran profesores en esta situacion, el director podra nombrar a cualquier otro
profesor. El cese se producira en las circunstancias establecidas en la normativa
vigente.

Son funciones del jefe de departamento:

a. La coordinacién de la elaboracion, desarrollo, seguimiento y evaluacion de las
programaciones didacticas y la redaccién de la memoria final.

b. La convocatoria, la presidencia y la elaboracién de un acta de cada una de las
reuniones, y el seguimiento de los acuerdos adoptados.

c. La participacion en la Comisién de Coordinacién Pedagdgica y la informacion a
los componentes del departamento de los acuerdos de la misma.

d. La organizacion y coordinacién de las actividades académicas del
departamento y la colaboracién con la Jefatura de Estudios en la utilizacion de
espacios, instalaciones, materiales y equipamiento y en las actividades
académicas conjuntas de la escuela.

e. El estudio y la elaboracion del informe correspondiente a las reclamaciones
sobre las calificaciones y decisiones de evaluacion final que afecten al
departamento.

f. La presidencia para la realizacion de los ejercicios correspondientes a las
pruebas de clasificacion y de nivel, y la calificacion de las mismas en
colaboracién con los miembros del departamento.

g. Cuantas otras determinen las Normas de Convivencia.

3.2.2.3. Coordinadores de idioma

Existira un coordinador de idioma, que colaborara con el jefe de departamento
en el desarrollo de sus funciones, especialmente en el desarrollo de la coordinacioén del
proceso de evaluacion y calificacion de los alumnos y de la propia programacion
didactica.
El coordinador sera designado por el director, oido el departamento, cuando el
numero de grupos sea igual o superior a treinta y cinco.
3.2.3. La Comision de Coordinacion Pedagégica

La Comisién de Coordinacion Pedagdgica es el 6rgano responsable de velar por
la coherencia pedagdgica entre las programaciones didacticas de los distintos cursos y
grupos en cada uno de los idiomas. Esta formada por el director, que sera su presidente,
el jefe de estudios y en su caso, los jefes de estudios adjuntos, los jefes de los
departamentos didacticos y el coordinador de formacion. El director podra convocar a
cualquier otra persona o entidad distinta a los miembros de la misma, con objeto de
tratar aquellos asuntos que asi lo requieran.
3.2.3.1. Funciones de la Comision de Coordinacion Pedagégica

Son funciones de la Comisién de Coordinacién Pedagdgica:

a. La propuesta de los criterios generales para la elaboracién, desarrollo,
seguimiento y evaluacién de las programaciones didacticas y del resto de
programas institucionales del centro, con especial atencion al analisis de la



evolucién de la escolarizacion y los resultados académicos, tanto en el
régimen presencial como a distancia.

b. La elaboracion de la propuesta de criterios pedagogicos para la confeccion de
los horarios del centro.

c. La elaboracion de la planificacion general de las pruebas de evaluacion, el
sistema de calificacion de los alumnos y el calendario de exdmenes de las
diferentes convocatorias de alumnos oficiales y libres, sin perjuicio de lo que
establezca la normativa vigente con caracter comun para estas ensefianzas.

d. La constitucion de los tribunales de evaluacion y calificacion de las pruebas
de nivel de los cursos generales de idiomas y la difusion del desarrollo del
proceso.

e. Cuantas otras establezcan las Normas de Convivencia, Organizacion y
Funcionamiento.

Desde la comisidon de coordinacion pedagdgica se impulsaran medidas que
favorezcan la coordinacién del proyecto educativo con el proyecto de los conservatorios
profesionales, de los centros de educacion de personas adultas y de los institutos de
educacioén secundaria.

El contenido de las sesiones y los acuerdos adoptados por este 6rgano seran
recogidos en un acta.

3.2.4. Responsables de funciones especificas
3.2.4.1. Persona coordinadora de la formacion y de la transformacién digital

Sera designada por la Direccion del centro, a propuesta de la Jefatura de
Estudios, y que ejercera las funciones de coordinador del Plan Digital de Centro, de los
proyectos de formacién del centro, del asesoramiento al profesorado en las modalidades
de formacién y de la colaboracion y comunicacién con el Centro Regional de Formacion
del Profesorado.
3.2.4.2. Responsable de actividades complementarias y extracurriculares

El director designara, a propuesta del jefe de estudios, un responsable de
actividades extracurriculares. El profesorado de los departamentos didacticos y el
alumnado que designe la junta de delegados para cada actividad colaboraran con este
responsable, cuyas competencias seran:

a. La elaboracion, desarrollo, seguimiento y evaluacién de la programacion de
las actividades extracurriculares, de acuerdo con los criterios establecidos
por la Comision de Coordinacion Pedagdgica.

b. La colaboracién en la planificacion, desarrollo y evaluacion de las actividades

concretas incluidas en la programacion para facilitar su viabilidad.
. La coordinaciéon con el alumnado representante y cualquier institucion que
colabore en el desarrollo de las mismas.
. La difusion de la programacion en la comunidad educativa.
. La elaboracién de la memoria final.
La coordinacion con el equipo directivo en los siguientes aspectos:

- Comunicar por escrito cualquier actividad prevista con una antelacion
minima de un mes. Esto permitira realizar todos los ajustes organizativos
necesarios.

- Comunicar por escrito lo antes posible cualquier actividad no incluida en la
PGA, para que pueda ser aprobada por el Consejo escolar.

- Comunicar por escrito cualquier modificacidon sobre los aspectos fijados en
la programacion.

g. Cuantas otras establezcan las NOFC.
3.2.4.3. Coordinador/a de la ensefanza a distancia That’s English!

El director designara, a propuesta del jefe de departamento de inglés, un
coordinador de ensefanza a distancia “That's English!”, que desempefiara las
siguientes funciones:
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a. La coordinacion de las actuaciones de los tutores del propio centro y de
centros adscritos al mismo y la elaboracién del calendario y el horario de
tutorias colectivas e individuales.

b. La convocatoria de las reuniones de informacién general sobre la presentacion
de los tutores de cada curso, los aspectos didacticos y metodoldgicos de esta
modalidad, el horario, el tipo y contenidos de las tutorias, asi como de las
aulas asignadas para las tutorias presenciales, los medios didacticos que se
utilizaran y, por ultimo, la informacién contenida en la guia académica y
administrativa del alumno y la necesidad y conveniencia de su consulta.

c. La colaboracion con el jefe del departamento en la coordinacion de todas las
actuaciones, incluyendo la elaboracién de las pruebas presenciales de
evaluacién y recuperacion para cada uno de los modulos del programa, y la
coordinacion del desarrollo de dichas pruebas.

d. El equipo directivo velara por que el horario del coordinador de ensenanza a
distancia garantice poder realizar todas las funciones anteriormente citadas.

e. Para su publicacion en los tablones de anuncios y en la pagina web del centro,
el coordinador de ensefianza a distancia debera presentar por escrito a
Jefatura de Estudios y al personal administrativo de “That’s English!” con un
minimo de 15 dias de antelacién:

Toda la informacion referida a la secuenciacién de los cursos.

Los calendarios de examen.

Los horarios de tutorias.

Cualquier otro tipo de informacion.

El resultado de la prueba VIA y de los examenes y recuperaciones de
los distintos modulos, que debera entregarse por escrito a Jefatura de
Estudios no mas tarde de siete dias después de la realizacién de las
pruebas.

g. Realizar cualquier otra funcién que determinen las NOFC vy las instrucciones
organizativas especificas publicadas anualmente.

3.2.4.4. El responsable de la biblioteca

Esta persona sera designada por el director a propuesta de la Jefatura de
Estudios. Debera coordinarse con los jefes de departamento y sus competencias seran
las siguientes:

a) Elaborar, junto con la Comisién de Coordinacién Pedagdgica, las normas de
funcionamiento de la biblioteca.

b) Coordinar y dirigir la catalogacion de los recursos bibliograficos del centro.

c) Coordinar la dedicacion del profesorado a la biblioteca, explicando el
funcionamiento del programa de préstamo o sus posibles modificaciones
(Abies web).

d) Difundir las normas del funcionamiento de la biblioteca para facilitar el uso a
los alumnos, organizando la creacion y distribucion de los carnés necesarios
para su utilizacion.

e) Colaborar en la gestion y el mantenimiento de los recursos disponibles y en
la adquisicién de nuevos materiales.

f) Mantener actualizado el catalogo de recursos y gestionar todo el servicio de
préstamos para conseguir la devolucion total de los préstamos efectuados
durante cada curso escolar.

g) Colaborar con el equipo directivo en aquellas actividades que incidan en el
buen funcionamiento de la biblioteca y la promocion de la lectura en los
idiomas impartidos.

3.2.4.5. Coordinador/a de prevencion
El coordinador de prevencion impulsara las medidas pertinentes para la
prevencion de riesgos laborales y el fomento de la salud laboral. Segun la Orden de



31/08/2009, de la Consejeria de Educacion y Ciencia, de 7 de septiembre, debe realizar
las siguientes funciones:

a.- Colaborar con el Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales (SPRL) en el
seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

b.- Comunicar al SPRL la presencia en el centro de factores, agentes o situaciones que
puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y salud de los trabajadores.

c.- Colaborar y coordinar las actividades de informaciéon y formacién dirigidas a
trabajadores del centro y las campafias de promocion de la salud o de sensibilizacion
en la prevencion de riesgos promovidas por la Consejeria de Educacion y Ciencia.

d.- Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro para hacer efectivas
las medidas preventivas prescritas a los trabajadores.

e.- Colaborar con el equipo directivo del centro en la implantacion, actualizacion, difusion
y seguimiento del Plan de Autoproteccién del Centro.

f.- Colaborar con el equipo directivo en la revision periédica de las medidas de
emergencia, asi como en la actualizacion de los medios humanos y materiales
disponibles para hacer frente a las situaciones de emergencia, promoviendo y
gestionando las actuaciones necesarias para ello.

g.- Colaborar con el equipo directivo en la programacion, implantacién y seguimiento de
los simulacros anuales del centro.

h.- Comprobar y actualizar los datos relativos a las instalaciones del centro y sus
revisiones periodicas.

i.- Notificar a la Administracion Educativa los accidentes e incidentes que afecten a
trabajadores y trabajadoras del centro, segun se determine, asi como facilitar la
informacién pertinente.

j-- Informar a los trabajadores y trabajadoras de los planes de vigilancia de la salud
desarrollados por la Administracion Educativa y gestionar la documentacién necesaria.
k.- Promover la coordinacion entre empresas que desarrollen su actividad en los centros
docentes en materia de prevencion de riesgos laborales.

I.- Colaborar con los Delegados de Prevencion en las visitas que realicen al centro en
ejercicio de la facultad atribuida por la L.P.R.L.

m.- Participar en el fomento de valores y actitudes que coadyuven a crear y difundir una
cultura preventiva.

n.- Cooperar en la implantacion de las actuaciones en gestién de materia preventiva que
se desarrollen en el centro a instancias de la Consejeria de Educacion y Ciencia.

3.2.4.6. Coordinador/a de bienestar y proteccion
Segun la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, articulo 35.2, realizara las
siguientes funciones:

1. Todos los centros educativos donde cursen estudios personas menores de edad,
independientemente de su titularidad, deberan tener un Coordinador o Coordinadora de
bienestar y proteccion del alumnado, que actuara bajo la supervision de la persona que
ostente la direccion o titularidad del centro.

2. Las administraciones educativas competentes determinaran los requisitos y funciones
que debe desempenar el Coordinador o Coordinadora de bienestar y proteccion.
Asimismo, determinaran si estas funciones han de ser desempefadas por personal ya
existente en el centro escolar o por nuevo personal.

Las funciones encomendadas al Coordinador o Coordinadora de bienestar y proteccion
deberan ser al menos las siguientes:

a) Promover planes de formacién sobre prevencién, deteccién precoz y proteccion de
los nifios, nifas y adolescentes, dirigidos tanto al personal que trabaja en los centros



como al alumnado. Se priorizaran los planes de formacion dirigidos al personal del
centro que ejercen de tutores, asi como aquellos dirigidos al alumnado destinados a la
adquisicion por estos de habilidades para detectar y responder a situaciones de
violencia.

Asimismo, en coordinacion con las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos,
debera promover dicha formacion entre los progenitores, y quienes ejerzan funciones
de tutela, guarda o acogimiento.

b) Coordinar, de acuerdo con los protocolos que aprueben las administraciones
educativas, los casos que requieran de intervencion por parte de los servicios sociales
competentes, debiendo informar a las autoridades correspondientes, si se valora
necesario, y sin perjuicio del deber de comunicacion en los casos legalmente previstos.

c¢) Identificarse ante los alumnos y alumnas, ante el personal del centro educativo y, en
general, ante la comunidad educativa, como referente principal para las comunicaciones
relacionadas con posibles casos de violencia en el propio centro o en su entorno.

d) Promover medidas que aseguren el maximo bienestar para los nifios, nifias y
adolescentes, asi como la cultura del buen trato a los mismos.

e) Fomentar entre el personal del centro y el alumnado la utilizacién de métodos
alternativos de resolucion pacifica de conflictos.

f) Informar al personal del centro sobre los protocolos en materia de prevencion y
proteccidn de cualquier forma de violencia existentes en su localidad o comunidad
auténoma.

g) Fomentar el respeto a los alumnos y alumnas con discapacidad o cualquier otra
circunstancia de especial vulnerabilidad o diversidad.

h) Coordinar con la direccién del centro educativo el plan de convivencia al que se refiere
el articulo 31.

i) Promover, en aquellas situaciones que supongan un riesgo para la seguridad de las
personas menores de edad, la comunicacién inmediata por parte del centro educativo a
las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado.

j) Promover, en aquellas situaciones que puedan implicar un tratamiento ilicito de datos
de caracter personal de las personas menores de edad, la comunicacién inmediata por
parte del centro educativo a las Agencias de Proteccion de Datos.

k) Fomentar que en el centro educativo se lleva a cabo una alimentacion saludable y
nutritiva que permita a los nifios, nifias y adolescentes, en especial a los mas
vulnerables, llevar una dieta equilibrada.

3. El Coordinador o Coordinadora de bienestar y proteccién actuara, en todo caso, con
respeto a lo establecido en la normativa vigente en materia de proteccion de datos.

3.3. ORGANOS DE PARTICIPACION
3.3.1. Junta de Delegados del Alumnado

En las escuelas oficiales de idiomas existira una junta de delegados y delegadas del
alumnado que estara integrada por las personas representantes del alumnado en el



consejo escolar y por otras personas representantes cuyo numero, ambito de
representacion y procedimiento de eleccion vendran determinados en las normas de
convivencia, organizacion y funcionamiento.

La Junta de Delegados y Delegadas elegira entre sus componentes un presidente o
presidenta y a un secretario o secretaria y se reunira periddicamente, previa
convocatoria del presidente o presidenta, para cumplir con el desarrollo de sus
funciones. Las personas representantes que determine la junta de delegados vy
delegadas podran colaborar con la persona responsable de actividades
extracurriculares.

La Jefatura de Estudios facilitara a la junta de delegados/as un espacio adecuado para
que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto
funcionamiento.

3.3.1.1. Funciones de la Junta de Delegados y Delegadas
La Junta de Delegados del alumnado tendra las siguientes funciones:

* La elaboracion y presentacion de propuestas al equipo directivo para el
proyecto educativo, la Programacion General Anual y las NOFC.

* EI traslado de iniciativas y necesidades a los representantes del
alumnado en el Consejo Escolar, el analisis de la problematica existente
y la recepcion de informacion de los temas tratados en el mismo.

* Lainformacion al conjunto del alumnado de las actividades propias.

» Lacolaboracion en la planificacidn, organizacioén, desarrollo y evaluacion
de las actividades extracurriculares.

» La colaboracion con las confederaciones, federaciones estudiantiles y
organizaciones legalmente constituidas.

» Cuantas otras determinan las NOFC.

La Junta de delegados y delegadas sera portavoz ante el equipo directivo del centro,
para presentar sugerencias y reclamaciones del alumnado al que representa, y el
alumnado que lo integra no puede ser objeto de sancién en el ejercicio de sus funciones.

3.3.1.2. Eleccion de delegado y subdelegado de grupo.

Cada grupo de alumnos matriculados en el mismo grupo elegiran un delegado y
subdelegado.
3.3.1.2.1. Proceso de eleccién

Las elecciones a delegado y subdelegado de grupo se realizaran antes de la
finalizacion del mes de noviembre, bajo la coordinacion de la Jefatura de Estudios.

Podran ser electores y elegibles todos los alumnos y alumnas del grupo.

Para la eleccion se constituira la mesa electoral compuesta por:
» El profesor del grupo.
* Dos alumnos por sorteo entre los presentes, actuando como secretario y
como presidente el de menor y mayor edad respectivamente.

Con anterioridad a la votacién, la mesa electoral recogera las candidaturas
presentadas. En caso de no existir candidaturas, todo el alumnado sera susceptible de
ser votado.

La votacion sera nominal y secreta, figurando en cada papeleta solamente el
nombre de un candidato. Seran consideradas nulas las papeletas que no se ajusten a
este requisito.

Realizado el recuento, seran nombrados delegados y subdelegados aquellos
candidatos que resulten mas votados.



En caso de que se produzca un empate, se debera realizar una segunda
votacion y si, una vez finalizada, aun persistiese, se dirimira atendiendo a la siguiente
prioridad:

* Mayor porcentaje de votos obtenidos en la primera votacion.
* Mayor edad.
* Orden alfabético del primer apellido.

De la sesién de eleccion de representantes de grupo se levantara un acta que
sera entregada y custodiada por la Jefatura de Estudios.
3.3.1.2.2. Atribuciones y mandato

Los representantes del alumnado deberan ser oidos, cuando asi se les solicite,
por los érganos de gobierno del centro en los siguientes asuntos:

* Representar a los companeros de clase y defender sus intereses.

» Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus
deliberaciones.

* Proponer con su grupo la realizacién de actividades complementarias y
extraescolares y el compromiso de su participacion.

e Transmitir a los érganos de gobierno y de coordinacion didactica las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

* Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo y de otros grupos.

* Colaborar con el profesor del grupo en los temas relacionados con el
funcionamiento de la clase.

* Colaborar con el profesorado y con los 6rganos de gobierno en el buen
funcionamiento del centro.

El nombramiento de los representantes de grupo tendra la duracion del curso
académico, y su cese solo podra producirse de forma extraordinaria antes de terminar
el curso por:

* Causar baja en el centro.
* Renuncia voluntaria de matricula.
* Mocion de censura aprobada por los 3/5 del grupo.

3.3.2. Asociaciones de alumnos y de padres y madres.

Las asociaciones de alumnos y las asociaciones de madres y padres de
alumnos, conforme al articulo 119.5 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion, y en el marco definido por el proyecto educativo y la normativa vigente,
tienen como finalidad colaborar y participar en la planificacion, desarrollo y evaluacién
de la actividad educativa y en el control y gestion de los centros docentes, a través de
sus representantes en los drganos colegiados, asi como apoyar y asistir a las familias
en todo lo que concierne a la educacion de sus hijos e hijas. La composicién, fines,
derechos y actividades de las asociaciones de madres y padres son los que se recogen
en el Decreto 268/2004, de 26 de octubre, de asociaciones de madres y padres de
alumnos y sus federaciones y confederaciones en los centros docentes que imparten
ensefanzas no universitarias de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

4. DEBERES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

Los empleados publicos deberan desempefiar con diligencia las tareas que
tengan asignadas y velar por los intereses generales con sujecion y observancia de la
Constitucién y del resto del ordenamiento juridico, y deberan actuar con arreglo a los
siguientes  principios:  objetividad, integridad, neutralidad, responsabilidad,
imparcialidad, confidencialidad, dedicacion al servicio publico, transparencia,
ejemplaridad, austeridad, accesibilidad, eficacia, honradez, promocion del entorno
cultural y medioambiental, y respeto a la igualdad entre mujeres y hombres, que inspiran
el cédigo de conducta de los empleados publicos configurado por los principios éticos y
de conducta regulados en los articulos siguientes.
4.1. Principios éticos.



4.2.

1. Los empleados publicos respetaran la Constitucién y el resto de normas que
integran el ordenamiento juridico.

2. Su actuacidén perseguira la satisfaccion de los intereses generales de los
ciudadanos y se fundamentara en consideraciones objetivas orientadas hacia la
imparcialidad y el interés comun, al margen de cualquier otro factor que exprese
posiciones personales, familiares, corporativas, clientelares o cualesquiera otras
qgue puedan colisionar con este principio.

3. Ajustaran su actuacion a los principios de lealtad y buena fe con la Administracion
en la que presten sus servicios, y con sus superiores, compafieros, subordinados
y con los ciudadanos.

4. Su conducta se basara en el respeto de los derechos fundamentales y libertades
publicas, evitando toda actuacion que pueda producir discriminacién alguna por
razén de nacimiento, origen racial o étnico, género, sexo, orientacion sexual,
religidon o convicciones, opinion, discapacidad, edad o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social.

5. Se abstendran en aquellos asuntos en los que tengan un interés personal, asi
como de toda actividad privada o interés que pueda suponer un riesgo de
plantear conflictos de intereses con su puesto publico.

6. No contraeran obligaciones econdémicas ni intervendran en operaciones
financieras, obligaciones patrimoniales o negocios juridicos con personas o
entidades cuando pueda suponer un conflicto de intereses con las obligaciones
de su puesto publico.

7. No aceptaran ningun trato de favor o situacion que implique privilegio o ventaja
injustificada, por parte de personas fisicas o entidades privadas.

8. Actuaran de acuerdo con los principios de eficacia, economia y eficiencia, y
vigilaran la consecucion del interés general y el cumplimiento de los objetivos de
la organizacion.

9. No influiran en la agilizacion o resolucién de tramite o procedimiento
administrativo sin justa causa y, en ningun caso, cuando ello comporte un
privilegio en beneficio de los titulares de los cargos publicos o su entorno familiar
y social inmediato o cuando suponga un menoscabo de los intereses de terceros.

10. Cumpliran con diligencia las tareas que les correspondan o se les encomienden
Y, en su caso, resolveran dentro de plazo los procedimientos o expedientes de
su competencia.

11. Ejerceran sus atribuciones segun el principio de dedicacién al servicio publico
absteniéndose no solo de conductas contrarias al mismo, sino también de
cualesquiera otras que comprometan la neutralidad en el ejercicio de los
servicios publicos.

12. Guardaran secreto de las materias clasificadas u otras cuya difusién esté
prohibida legalmente, y mantendran la debida discrecion sobre aquellos asuntos
gue conozcan por razén de su cargo, sin que puedan hacer uso de la informacion
obtenida para beneficio propio o de terceros, o en perjuicio del interés publico.

Principios de conducta

1. Trataran con atencion y respeto a los ciudadanos, a sus superiores y a los
restantes empleados publicos.

2. Realizaran el desempefio de las tareas correspondientes a su puesto de trabajo
de forma diligente y cumpliendo la jornada y el horario establecidos.

3. Obedeceran las instrucciones y 6rdenes profesionales de los superiores, salvo
que constituyan una infraccion manifiesta del ordenamiento juridico, en cuyo
caso las pondran inmediatamente en conocimiento de los 6rganos de inspeccion
procedentes.

4. Informaran a los ciudadanos sobre aquellas materias o asuntos que tengan
derecho a conocer, y facilitaran el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de
sus obligaciones.



7.

8.
9.

. Administraran los recursos y bienes publicos con austeridad, y no utilizaran los

mismos en provecho propio o de personas allegadas. Tendran, asimismo, el
deber de velar por su conservacion.

. Rechazaran cualquier regalo, favor o servicio en condiciones ventajosas que

vaya mas alla de los usos habituales, sociales y de cortesia, sin perjuicio de lo
establecido en el Codigo Penal.

Garantizaran la constancia y permanencia de los documentos para su
transmisién y entrega a sus posteriores responsables.
Mantendran actualizada su formacion y cualificacion.
Observaran las normas sobre seguridad y salud laboral.

10. Pondran en conocimiento de sus superiores o de los 6rganos competentes las

propuestas que consideren adecuadas para mejorar el desarrollo de las
funciones de la unidad en la que estén destinados. A estos efectos se podra
prever la creacién de la instancia adecuada competente para centralizar la
recepcion de las propuestas de los empleados publicos o administrados que
sirvan para mejorar la eficacia en el servicio.

11. Garantizaran la atencién al ciudadano en la lengua que lo solicite siempre que

sea oficial en el territorio.

5. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

5.1.- Derechos y obligaciones del profesorado

5.1.1. Derechos del profesorado

Los derechos del profesorado de la EOI de Albacete son los siguientes:

1.

2.

O

La participaciéon activa en la gestion del centro a través del Claustro y Consejo
Escolar.

Los profesores, en el marco de la Constituciéon Espafola de 1.978, tienen
garantizada la libertad de catedra. Su ejercicio se orientara a la realizacion de
los fines educativos de conformidad con el principio y objetivos establecidos en
las leyes y normas que las desarrollen.

. Todos los componentes del centro tienen la obligacion de asistir puntualmente a

todas las actividades académicas y laborales, siendo obligatoria la justificacion
de las faltas segun la legislacion vigente.

. El derecho de reunion en los locales del centro siempre que no se altere el normal

desarrollo de las actividades docentes, con conoc;imiento del director segun se
regula en los articulos 41 al 43 de la Ley 9/87 de Organos de Representacion.

. El derecho a utilizar las instalaciones y el material didactico del centro. Si fuera

necesaria la utilizacion de este material fuera de las instalaciones, se solicitara
la oportuna autorizacién exponiendo los motivos. Cada departamento didactico
establecera el procedimiento a seguir para la utilizacion del material.

. El derecho a ser respetado en su actuacion mientras se cumpla con la labor

docente.

. El derecho a participar en actividades de formacion. Toda la informacion referente

a estas actividades se facilitara por los cauces habituales.

. Cualquier otro contemplado en la legislacion vigente.
. Con respecto al uso de dispositivos moviles, los profesores tienen derecho a no

ser grabados, en formato de audio o video, por parte del alumnado o cualquier
trabajador del centro sin su consentimiento expreso.

10. Se fomentara la desconexion digital en el centro durante los periodos de

descanso. Para ello se evitara enviar mensajes de texto o correo electrénico en
dias festivos y fines de semana con el fin de evitar la hiperconectividad y la
preocupacion de los trabajadores y del alumnado por estar pendientes
continuamente de los dispositivos digitales.

11. En lo relativo a las comunicaciones entre el profesorado y el equipo directivo, o

viceversa, y el resto de la comunidad escolar siempre se debera contar con un



5.1.2.

tiempo prudencial para responder a los mensajes. En el caso de que los
mensajes lleven una fecha limite, ésta se debera respetar.
Deberes del profesorado

Los deberes del profesorado son los siguientes:

1

. Cumplir y hacer cumplir la normativa que se deriva de estas normas.
Respetar los derechos de todos y cada uno de los miembros del centro.

2.
3. Coordinar su actuacion con el resto del profesorado.
4.

6.

7.

5

5
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Comunicar a Jefatura de Estudios con la mayor brevedad posible la falta de
asistencia al trabajo por enfermedad o cualquier suceso imprevisto, por medio
de una llamada telefénica, correo electrénico o cualquier forma que considere
conveniente, con el fin de informar al alumnado afectado. Asimismo, deberan
comunicar las ausencias que se puedan prever, tales como la solicitud de
permisos de formacién, de acuerdo con la normativa vigente. En todos los casos
se debera presentar una declaracion de faltas y los justificantes pertinentes en
el momento de reincorporacion al centro educativo.

. Comunicar a la Jefatura de Estudios las conductas contrarias a las Normas de

Convivencia del Centro cometidas por los alumnos.

Respetar y seguir las normas relacionadas con los protocolos establecidos en el

Plan de Autoproteccion del centro.

Cualquier otro deber contemplado en la legislacién vigente.

.2. Derechos y obligaciones del alumnado

Todos los alumnos tienen los mismos derechos y deberes, sin mas
distinciones que las derivadas de su edad y del nivel y modalidad que estén
cursando.

Segun el articulo 6 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacién, los derechos y obligaciones de los alumnos son los
siguientes:

.2.1. Derechos basicos del alumnado

Se reconocen a los alumnos los siguientes derechos basicos:

. A recibir una formacién integral que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad.

. A que se respete su identidad, integridad y dignidad personales.

. A que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos con
objetividad.

. A recibir orientacion educativa y profesional.

. A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas y sus

convicciones morales, de acuerdo con la Constitucion.

. A la proteccion contra toda agresién fisica o moral.
. A participar en el funcionamiento y en la vida del centro, de conformidad con lo

dispuesto en las normas vigentes.

. A la proteccion social, en el ambito educativo, en los casos de infortunio familiar

o accidente.

. En lo relativo a las comunicaciones entre el profesorado y el equipo directivo, o

viceversa, y el resto de la comunidad escolar siempre se debera contar con un
tiempo prudencial para responder a los mensajes. En el caso de que los
mensajes lleven una fecha limite, ésta se debera respetar.

5.2.2. Deberes basicos de los alumnos

1.

2.

3.
4.

Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segun sus
capacidades.

Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las escolares y
complementarias.
Seguir las directrices del profesorado.
Asistir a clase con puntualidad.



. Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion

de un adecuado clima de estudio en el centro, respetando el derecho de sus
compafieros a la educacion y la autoridad y orientaciones del profesorado.

. Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la

dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad
educativa.

. Respetar las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del centro

educativo.

. Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y materiales

didacticos.

. Respetar y seguir las normas relacionadas con los protocolos establecidos en el

Plan de Autoproteccion del centro.

10. El alumnado no podra solicitar un traslado a otro centro si ha realizado la prueba

ordinaria de mayo-junio en la EOI de Albacete ya que, en ese caso, existe un
acta de evaluacion abierta en el centro.

5.3. Derechos y obligaciones de los padres y madres o tutores legales

Los derechos y obligaciones del sector constituido por los padres y madres de los
alumnos o, en su caso, los representantes legales estan recogidos en el articulo 4 de la
Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacién.

5.3.1. Derechos de los padres y madres o tutores legales

Los padres o tutores tienen los siguientes derechos, en relacion con la educacién de
sus hijos o pupilos:

1.

2.

5.

A que reciban una educacion, con la maxima garantia de calidad, conforme a los
fines establecidos en la Constitucién, al correspondiente Estatuto de Autonomia
y a las leyes educativas.

A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracion socio-
educativa de sus hijos.

3. A participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos.
4.

A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro
educativo, en los términos establecidos en las leyes.

A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académica y
profesional de sus hijos.

5.3.2 Obligaciones de los padres y madres o tutores legales

Asimismo, como primeros responsables de la educacion de sus hijos o pupilos,

les corresponde:

1.

6.

7.

Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de
dificultad, para que sus hijos o pupilos cursen las ensefianzas obligatorias y
asistan regularmente a clase.

Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las
condiciones necesarias para el progreso escolar.

Estimularles para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les
encomienden.

. Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de

los compromisos educativos acordados con las familias, para mejorar el
rendimiento de sus hijos.

Conocer, participar y apoyar la evolucion de su proceso educativo, en
colaboracién con los profesores y los centros.

Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad y
las indicaciones u orientaciones educativas del profesorado.

Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.

5.4. Derechos y obligaciones del personal de administracion y servicios

El personal de administracion y servicios es el encargado de atender los

servicios generales de la Escuela, participa en la vida del centro y colabora en su
ordenamiento y gestidn, bajo la supervision del secretario y del director.



Cuando un miembro del personal no docente desee solicitar un permiso para
ausentarse del centro, debera hacerlo mediante un escrito dirigido al secretario o al
director, exponiendo los motivos. Si se encontrase en el centro una vez iniciada su
jornada laboral y por un motivo urgente necesitase ausentarse, debera comunicarlo a la
mayor brevedad posible al secretario o director del centro.

El personal de administracién y servicios de la EOI de Albacete se divide en dos
categorias:

a. Personal de administracion.
b. Personal de servicios.

5.4.1. El personal de administracion

Es el encargado de gestionar la secretaria del centro. En la actualidad la EOI de
Albacete cuenta con un puesto para jefe de secretaria y dos puestos para auxiliar
administrativo. Ademas, hay una persona destinada a gestionar el programa de
ensefianza a distancia “That’s English! contratada por una entidad externa a la
Consejeria de Educacién. Este personal trabaja coordinado con la secretaria del centro
en particular y supervisado por todo el equipo directivo en general.

El horario de atencién al publico esta fijado entre las 9:00 y las 14:00 horas, de

lunes a viernes.
5.4.2. El personal de servicios
El personal de servicios que esta asignado a la EOI de Albacete es el siguiente:
a. Personal laboral ordenanza: cuatro puestos, actualmente dos por la mafiana
y dos por la tarde.
b. Personal laboral de limpieza: tres plazas.
c. Personal de medios audiovisuales: una plaza.
Los derechos y deberes del personal de servicios estan regulados por el convenio
laboral firmado entre los representantes de este personal y la Junta de Comunidades
de Castilla-La Mancha.
5.4.2.1. Personal ordenanza
Los cometidos esenciales del personal de ordenanza, conforme a su convenio laboral
son los siguientes:

1. Control de los puntos de acceso al centro y a sus dependencias.
especialmente en lo que respecta al movimiento del alumnado y al orden
interior.

2. Realizacion de encargos relacionados con el funcionamiento del centro,
dentro y fuera de sus dependencias.

3. Recogida y entrega de la correspondencia.

4. Realizacion de trabajos de reprografia, encuadernacion y demas operaciones
de caracter analogo. El procedimiento para la realizacion de las fotocopias
sera el siguiente:

» El profesor dejara los originales en una carpeta situada de forma vertical
en el casillero de la sala de profesores.
 Los ordenanzas recogeran estas carpetas cada hora, haran las
correspondientes fotocopias y las devolveran a la sala de profesores
colocandolas de forma horizontal en el casillero de cada profesor.
» Las ultimas recogidas tendran lugar a las 13:15 para el turno de mafana
y a las 20:15 horas para el turno de tarde.
. Recepcién y entrega de avisos.
. Encendido, apagado y control de la calefaccion y vigilancia del nivel de
combustible existente.
7. Control, atencion y orientacién del personal ajeno al centro.
8. Control de las llaves de las diferentes dependencias del centro.
9. Todo tipo de tareas de naturaleza analoga a las descritas, que se realicen con
el fin de garantizar el correcto funcionamiento del centro.
10. Garantizar que al final de la jornada lectiva el centro quede desalojado.
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11. Realizar el servicio de recepcion de lunes a viernes dentro del horario de

atencion al publico del centro.

Las reuniones, claustros, consejos escolares y el resto de actos de este tipo que
tengan lugar fuera del horario lectivo seran atendidos por los ordenanzas
correspondientes en horario matinal o vespertino.
5.4.2.2. Personal de limpieza

La funcidén basica del personal de limpieza, de acuerdo con su convenio laboral,
es la limpieza manual o con maquinas no industriales de todas y cada una de las
dependencias del centro, asi como del mobiliario y enseres.

Las dependencias de uso diario como las aulas y pasillos se limpiaran
diariamente. El resto de las dependencias se limpiaran de forma periédica de acuerdo
con el plan de trabajo fijado a principio de curso por la Secretaria del centro.

El horario laboral de este personal comenzara antes del inicio de las actividades
lectivas, de manera que pueda realizarse la limpieza de las aulas antes de la llegada de
los alumnos. Cuando desarrolle su trabajo coincidiendo con las actividades lectivas,
procurara facilitar lo maximo posible la labor docente de los profesores.

El personal de limpieza tiene derecho a:

1. Realizar los cursos de formacidbn necesarios para garantizar su

perfeccionamiento.

2. Reunirse siempre que sean convocados por los representantes de los

trabajadores y dentro de su jornada laboral.

3. Cualquier otro que establezca la legislacion vigente.

6. MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORRECTORAS ANTE LAS CONDUCTAS
CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA, ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO EN EL MARCO DE LO ESTABLECIDO EN EL
DECRETO 3/2008, DE 8 DE ENERO DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR EN
CASTILLA-LA MANCHA.

6.1.- Del profesorado

El régimen disciplinario del personal docente queda regulado en la ley 7/2007,

de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico, articulos 93 a 98, que regulan

el régimen disciplinario de los funcionarios de la administracion del Estado.

6.1.1. Faltas disciplinarias

Las faltas disciplinarias pueden ser muy graves, graves y leves.

6.1.1.1. Faltas disciplinarias muy graves

1. El incumplimiento del deber de respeto a la Constitucion y al Estatuto de
Autonomia de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha, en el gjercicio
de la funcién publica.

2. Toda actuacion que suponga discriminacién por razén de origen racial o
étnico, religion o convicciones, discapacidad, edad u orientacion sexual,
lengua, opinién, lugar de nacimiento o vecindad, sexo o cualquier otra
condicién o circunstancia personal o social, asi como el acoso por razén de
origen racial o étnico, religion o convicciones, discapacidad, edad u
orientacion sexual y el acoso moral, sexual y por razén de sexo.

3. El abandono del servicio, asi como no hacerse cargo voluntariamente de las
tareas o funciones que tienen encomendadas.

4. La adopcidén de acuerdos manifiestamente ilegales que causen perjuicio grave
a la Administracion o a los ciudadanos.

5. La publicacion o utilizacion indebida de la documentacion o informacion a que
tengan o hayan tenido acceso por razén de su cargo o funcion.

6. La negligencia en la custodia de secretos oficiales, declarados asi por Ley o
clasificados como tales, que sea causa de su publicaciéon o que provoque su
difusién o conocimiento indebido.

7. El notorio incumplimiento de las funciones esenciales inherentes al puesto de
trabajo o funciones encomendadas.



8. La violacién de la imparcialidad, utilizando las facultades atribuidas para influir
en procesos electorales de cualquier naturaleza y ambito.

9. La desobediencia abierta a las 6rdenes o instrucciones de un superior, salvo
que constituyan infraccion manifiesta del ordenamiento juridico.

10. La prevalencia de la condicion de empleado publico para obtener un
beneficio indebido para si o para otro.

11. La obstaculizacién al ejercicio de las libertades publicas y derechos
sindicales.

12. La realizacién de actos encaminados a coartar el libre ejercicio del derecho
de huelga.

13. El incumplimiento de la obligaciéon de atender los servicios esenciales en
caso de huelga.

14. El incumplimiento de las normas sobre incompatibilidades cuando ello dé
lugar a una situacion de incompatibilidad.

15. La incomparecencia injustificada en las Comisiones de Investigacion de las
Cortes Generales y de la Asamblea Legislativa de las Comunidad Auténoma
de Castilla-La Mancha.

16. El acoso laboral.

17. También seran faltas muy graves las que queden tipificadas como tales en
Ley de las Cortes Generales o de la Asamblea Legislativa de la Comunidad
Auténoma de Castilla-La Mancha o por los convenios colectivos en el caso de
personal laboral.

6.1.1.2. Faltas disciplinarias graves

Las faltas graves seran establecidas por Ley de las Cortes Generales o de la
Asamblea Legislativa de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha o por los
convenios colectivos en el caso de personal laboral, atendiendo a las siguientes
circunstancias:
1. El grado en que se haya vulnerado la legalidad.
2. La gravedad de los dafios causados al interés publico, patrimonio o bienes de
la Administracion o de los ciudadanos.
3. El descrédito para la imagen publica de la Administracion.
6.1.1.3. Faltas disciplinarias leves

Las Leyes de Funcion Publica que se dicten en el desarrollo del Estatuto Basico
del Empleado Publico Estatuto determinaran el régimen aplicable a las faltas leves,
atendiendo a las anteriores circunstancias.
6.1.2. Sanciones

Por razén de las faltas cometidas podran imponerse las siguientes sanciones:

1. Separacion del servicio de los funcionarios, que en el caso de los funcionarios
interinos comportara la revocaciéon de su nombramiento, y que sélo podra
sancionar la comision de faltas muy graves.

2. Despido disciplinario del personal laboral, que sélo podra sancionar la
comision de faltas muy graves y comportara la inhabilitacion para ser titular
de un nuevo contrato de trabajo con funciones similares a las que
desempefiaban.

3. Suspensién firme de funciones, o de empleo y sueldo en el caso del personal
laboral, con una duracién maxima de 6 afos.

4. Traslado forzoso, con o sin cambio de localidad de residencia, por el periodo
que en cada caso se establezca.

5. Demérito, que consistira en la penalizacién a efectos de carrera, promocién o
movilidad voluntaria.

6. Apercibimiento.

7. Cualquier otra que se establezca por Ley.

Procedera la readmision del personal laboral fijo cuando sea declarado

improcedente el despido acordado como consecuencia de la incoacion de un expediente
disciplinario por la comisién de una falta muy grave.



El alcance de cada sancion se establecera teniendo en cuenta el grado de
intencionalidad, descuido o negligencia que se revele en la conducta, el dafo al interés
publico, la reiteracién o reincidencia, asi como el grado de participacion.

6.1 3. Prescripcion de las faltas y sanciones.

Las infracciones muy graves prescribiran a los 3 afios, las graves a los 2 afios y
las leves a los 6 meses.

El plazo de prescripcidon comenzara a contarse desde que la falta se hubiera
cometido, y desde el cese de su comisién cuando se trate de faltas continuadas.

El de las sanciones, desde la firmeza de la resolucidon sancionadora.

6.1.4. Procedimiento disciplinario y medidas provisionales.

No podra imponerse sancion por la comisién de faltas muy graves o graves sino
mediante el procedimiento previamente establecido.

La imposicion de sanciones por faltas leves se llevara a cabo por procedimiento
sumario con audiencia al interesado.

El procedimiento disciplinario que se establezca en el desarrollo del Estatuto
Basico del Empleado Publico se estructurara atendiendo a los principios de eficacia,
celeridad y economia procesal, con pleno respeto a los derechos y garantias de defensa
del presunto responsable.

En el procedimiento quedara establecida la debida separacién entre la fase
instructora y la sancionadora, encomendandose a érganos distintos.

Cuando asi esté previsto en las normas que regulen los procedimientos
sancionadores, se podra adoptar mediante resolucion motivada medidas de caracter
provisional que aseguren la eficacia de la resolucién final que pudiera recaer.

La suspension provisional como medida cautelar en la tramitacion de un
expediente disciplinario no podra exceder de 6 meses, salvo en caso de paralizacion del
procedimiento imputable al interesado. La suspension provisional podra acordarse
también durante la tramitacién de un procedimiento judicial, y se mantendra por el
tiempo a que se extienda la prisidon provisional u otras medidas decretadas por el juez
que determinen la imposibilidad de desempefar el puesto de trabajo. En este caso, si
la suspensién provisional excediera de seis meses no supondra pérdida del puesto de
trabajo.

El funcionario suspenso provisional tendra derecho a percibir durante la
suspension las retribuciones basicas y, en su caso, las prestaciones familiares por hijo
a cargo.

Cuando la suspension provisional se eleve a definitiva, el funcionario debera
devolver lo percibido durante el tiempo de duracidon de aquélla. Si la suspension
provisional no llegara a convertirse en sancion definitiva, la Administracion debera
restituir al funcionario la diferencia entre los haberes realmente percibidos y los que
hubiera debido percibir si se hubiera encontrado con plenitud de derechos.

El tiempo de permanencia en suspension provisional sera de abono para el
cumplimiento de la suspensién firme.

Cuando la suspensién no sea declarada firme, el tiempo de duracién de la misma
se computara como de servicio activo, debiendo acordarse la inmediata reincorporacion
del funcionario a su puesto de trabajo, con reconocimiento de todos los derechos
econdmicos y demas que procedan desde la fecha de suspension.

6.2. Del alumnado

Para la aplicacion de las medidas correctoras, en las acciones contrarias a las
normas de convivencia se atendera a lo establecido en el Decreto 3/2008 de la
convivencia escolar en Castilla-la Mancha, y se regiran por los principios siguientes:

1. El respeto por los derechos y deberes de todas y todos los componentes de la
comunidad educativa y la garantia de su proteccioén y defensa.

2. El desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje en un clima de
respeto mutuo.



3. El valor de las medidas y actuaciones de caracter preventivo como medio para

educar para la convivencia, y su caracter integrador para que contribuyan al
desarrollo global de la educacion en valores.

4. La participacion de la comunidad educativa en la elaboracioén, control del

cumplimiento y evaluacion de las normas de convivencia del centro, y la del
profesorado y el alumnado en las normas de aula.

5. La practica de la mediacién escolar como un medio para la agilidad en la

resolucion de los conflictos a través del consenso y la negociacion y como
herramienta de crecimiento educativo.

6. El compromiso de la comunidad educativa y de la Consejeria competente en

materia de educacion, desde sus distintos niveles de responsabilidad, por la
mejora de la convivencia.

7. ElI compromiso de la administraciéon educativa de establecer las lineas de

colaboracioén necesaria con otras administraciones, instituciones y medios de
comunicacion para desarrollar actuaciones dirigidas al conjunto de la
ciudadania.

6.2.1. Definicion

Son conductas susceptibles de ser corregidas aquellas que vulneran lo

establecido en las Normas de Convivencia, Organizacion y Funcionamiento del centro
y del aula o atentan contra la convivencia cuando son realizadas:

1.
2.
3.

Dentro del recinto escolar.
Durante la realizacion de actividades complementarias y extracurriculares.
En el uso de los servicios complementarios del centro.

Asimismo, se tendran en consideracion aquellas que, aunque se realicen fuera del
recinto, estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar.
6.2.2. Criterios de aplicacion

1.

2.

3.

4.

Para la aplicacion de las medidas correctoras se tendran en cuenta las
circunstancias personales, familiares y sociales.

Las medidas correctoras deben ser proporcionales a la gravedad de la conducta
que se pretende modificar y deben contribuir al mantenimiento y la mejora del
proceso educativo. En este sentido, deben tener prioridad las que conlleven
comportamientos positivos de reparacién y de compensacion mediante acciones
y trabajos individuales y colectivos que tengan repercusién favorable en la
comunidad y en el centro.

En ningun caso pueden imponerse medidas correctoras que atenten contra la
integridad fisica y la dignidad personal del alumnado.
El alumnado no puede ser privado del ejercicio de su derecho a la educacion. No
obstante lo anterior, cuando se den las circunstancias y condiciones establecidas
en los articulos 25 y 26 del Decreto 3/2008 mencionado se podra imponer como
medida correctora la realizacién de tareas educativas fuera del aula o del centro
docente durante el periodo lectivo correspondiente.

6.2.3. Graduacion de las medidas correctoras

A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideracion,

las siguientes circunstancias que atenuan la gravedad:

1.
2.
3.
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El reconocimiento espontaneo de una conducta incorrecta.

La ausencia de medidas correctoras previas.

La peticion de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracién del desarrollo
de las actividades del centro.

. El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del daio causado.
. La falta de intencionalidad.
. La voluntad del infractor de participar en procesos de mediacion, si se dan las

condiciones para que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten
durante los mismos.
Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:



1. Los danos, injurias u ofensas a compaferos o compaferas de menor edad o de
nueva incorporacion, o que presenten condiciones personales que conlleven
desigualdad o inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos
discriminatorios, sea cual sea la causa.

2. Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro,
su integridad fisica o moral, y su dignidad.

3. La premeditacién y la reincidencia.

4. La publicidad.

5. La utilizacién de las conductas con fines de exhibicion, comerciales o
publicitarios.

6. Las realizadas colectivamente.

6.2.4. Medidas educativas y preventivas y compromiso de convivencia.

El Consejo escolar, su comisién de convivencia, los demas érganos de gobierno
de los centros, el profesorado y los restantes miembros de la comunidad educativa
pondran especial cuidado en la prevencién de actuaciones contrarias a las normas de
convivencia, estableciendo las medidas educativas y formativas necesarias.

El centro docente demandara al alumnado o, si éste es menor de edad, a los
padres, a las madres o a los representantes legales y, en su caso, a las instituciones
publicas competentes, la adopcién de medidas dirigidas a modificar aquellas
circunstancias que puedan ser determinantes de actuaciones contrarias a las normas
de convivencia.

El alumno, o en caso de ser menor de edad, las familias del alumnado que
presente problemas de conducta y de aceptaciéon de las normas escolares podran
suscribir con el centro docente un compromiso de convivencia, con el objeto de
establecer mecanismos de coordinacion con el profesorado y otros profesionales que
atienden al alumno o alumna y de colaborar en la aplicacién de las medidas que se
propongan, tanto en el tiempo escolar como en el tiempo extraescolar, para superar esta
situacion.

El Consejo escolar, a través de la comision de convivencia, realizara el
seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro para garantizar
su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de
incumplimiento.

6.2.5. Conductas contrarias a las NOFC del centro y del aula

Son conductas contrarias a las NOFC del aula y del centro, las siguientes:

1. Las faltas injustificadas de puntualidad. En caso de tener que llegar o abandonar
el aula antes del inicio o finalizaciéon de las clases, el acceso o la salida se deben
llevar a cabo con la maxima discrecién y sin alterar el funcionamiento del aula en
ese momento.

. La desconsideracién con los otros miembros de la comunidad escolar.

. La interrupcion del normal desarrollo de las clases.

. La alteracion del desarrollo normal de las actividades del centro.

. Los actos de indisciplina contra miembros de la comunidad escolar.

. El deterioro, causado intencionadamente, de las dependencias del centro o de
su material, o del material de cualquier miembro de la comunidad escolar.
Cualquier deterioro por mal uso debe ser repuesto por la persona que lo ha
deteriorado.

7. La utilizacion de aparatos electronicos, de sonido y telefonia durante el desarrollo
de las actividades en el horario lectivo dentro de las aulas, excepto cuando sean
utilizados con fines pedagdgicos.

. Comer durante el desarrollo de las actividades lectivas dentro del aula.

. La devolucion del material de la biblioteca debe ser realizada dentro de los plazos
fijados por el centro. En caso contrario, el encargado de la biblioteca, con el visto
bueno del equipo directivo, debera reclamar su devolucion. En caso de no
producirse, el alumno no podra volver a solicitar ningun préstamo mientras no
haya solucionado el problema.
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6.2.6. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro

Son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro las
siguientes:

1. Los actos de indisciplina que alteren gravemente el desarrollo normal de las
actividades del centro.

2. Las injurias u ofensas graves contra otros miembros de la comunidad escolar.

3. El acoso o la violencia contra personas, y las actuaciones perjudiciales para la

salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

4. Las vejaciones o humillaciones, particularmente aquéllas que tengan una
implicacion de género, sexual, religiosa, racial o xenofoba, o se realicen contra
aquellas personas mas vulnerables de la comunidad escolar por sus
caracteristicas personales, econémicas, sociales o educativas.

5. La suplantacion de identidad, la falsificacion o sustraccion de documentos y
material académico.

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

7. Exhibir simbolos racistas, que inciten a la violencia, o de emblemas que atenten
contra la dignidad de las personas y los derechos humanos; asi como la
manifestacion de ideologias que preconicen el empleo de la violencia, la apologia
de los comportamientos xenofobos o del terrorismo.

8. La reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro.

9. El incumplimiento de las medidas correctoras impuestas con anterioridad,

6.2.7. Medidas correctoras ante conductas contrarias a la convivencia.
6.2.7.1. Medidas correctoras

Son medidas correctoras para dar respuesta a las conductas contrarias a las
Normas de convivencia las siguientes:

1. La restriccion de uso de determinados espacios y recursos del centro.

2. La suspension temporal de la asistencia al propio centro docente por un periodo
determinado por la comisidn de convivencia, sin que ello comporte la pérdida del
derecho a la evaluacion continua.

En todos los casos quedara constancia escrita de las medidas adoptadas, que se

notificaran al interesado y a la familia, si el alumno es menor de edad.
6.2.7.2. Procedimiento general.

Para la adopcion de las correcciones previstas sera preceptivo, en todo caso, el
tramite de audiencia al alumno o alumna, a las familias si el alumno es menor de edad
y el conocimiento de su profesor.

En todo caso, las correcciones asi impuestas seran inmediatamente ejecutivas.
6.2.7.3. Reclamaciones.

Las correcciones que se impongan por la realizacién de conductas contrarias a
la convivencia no seran objeto de ulterior recurso, sin perjuicio de la facultad general
que asiste a los interesados de acudir ante la Direccion del Centro o la Delegacion
Provincial correspondiente, para formular la reclamacion que estimen oportuna.

Las correcciones que se impongan por parte de la Direccion en relacion con las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro podran ser revisadas
por el Consejo Escolar a instancia del interesado, de los padres, madres o
representantes legales del alumnado, de acuerdo a lo establecido en el articulo 127.f)
de la Ley Organica 2/2006 , de 3 de mayo, de Educacion. La reclamacion se presentara
por los interesados en el plazo de dos dias a contar desde el siguiente a la imposicion
de la correccion, y para su resolucion se convocara una sesion extraordinaria del
Consejo Escolar del centro en el plazo maximo de dos dias lectivos a contar desde la
presentacion de aquélla, en la que este 6rgano colegiado de gobierno confirmara o
revisara la decision adoptada, proponiendo, en su caso, las medidas que considere
oportunas.



6.2.7.4. Responsabilidad de los danos.

El alumnado que de forma imprudente o intencionada cause dafios a las
instalaciones del centro o a su material, asi como a los bienes y pertenencias de
cualquier miembro de la comunidad educativa, queda obligado a reparar el dafo
causado o a hacerse cargo del coste econémico de su reparacion. lgualmente, quienes
sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad escolar deberan
restituir lo sustraido. Los alumnos y alumnas o, en su caso, las madres, los padres o
tutores legales de los alumnos seran responsables del resarcimiento de tales dafios en
los términos previstos en las Leyes.
6.2.7.5. Prescripcion.

Las conductas contrarias a la convivencia prescriben transcurrido el plazo de un
mes a contar desde la fecha de su comision.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro
prescriben por el transcurso de un plazo de tres meses contado a partir de su comision.

Las medidas correctoras establecidas en estas Normas de Convivencia
prescriben transcurrido el plazo de un mes y tres meses respectivamente, a contar
desde la fecha de su imposicion o desde que el Consejo Escolar se pronuncie sobre la
reclamacion anteriormente prevista.

En el computo de los plazos fijados en los apartados anteriores se excluiran los
periodos vacacionales establecidos en el calendario escolar de la provincia.

6.2.7.6. Responsabilidad penal.

La Direccion del centro comunicara al Ministerio Fiscal y a la Direccién Provincial
de Educacion las conductas que pudieran ser constitutivas de delito o falta punible
penalmente, sin que ello suponga la paralizacién de las medidas correctoras aplicables.
6.3. Del personal de administracion y servicios

El régimen disciplinario del personal funcionario de administracién y servicios
esta recogido en la ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto basico del Empleado Publico,
articulos 93 a 98, que regulan el régimen disciplinario de los funcionarios de la
administracion del Estado, anteriormente especificado en el apartado 6.1. de estas
NCOF aplicado a los profesores.

El personal laboral se regira por su correspondiente convenio colectivo laboral.

7. DEFINICION Y ELECCION DE CURSOS.
7. 1. Profesores
La eleccién de curso, grupo y franja horaria por el profesorado se ajustara a los

criterios pedagogicos establecidos por el Claustro. La eleccion se llevara a cabo en cada
uno de los departamentos de coordinacién didactica de acuerdo con el procedimiento y
el orden de prioridad recogido en estas NCOF. La oferta de grupos se elaborara
teniendo en cuenta las preferencias de los alumnos, dando prioridad a las franjas
horarias mas demandadas y ajustandose siempre al horario lectivo del centro.

En horario matinal, el centro intentara ofertar los siguientes niveles:

- Aleman: Basico A1y A2

- Espafiol: Basico A1y A2

- Francés: Basico A1y A2

- Inglés: Todos los niveles

- Italiano: Basico A1y A2

La mayor parte de los cursos se ofertaran en turno de tarde, intentando siempre
cubrir toda la franja horaria posible y atendiendo a la demanda prioritaria del alumnado.

Los criterios pedagdgicos para la eleccién de los horarios seran los siguientes:

» Siempre que sea posible se evitara que un profesor imparta mas de dos niveles.
» Siempre que sea posible se evitara que un profesor imparta mas de dos grupos
de nivel avanzado, a no ser que lo solicite voluntariamente.



« El coordinador de “That's English!” debera hacerse cargo de uno o mas grupos
de esta modalidad. Su horario tendra que ser compatible con el ejercicio de su
cargo de coordinador: para poder organizar el calendario de examenes, la
prueba VIA, reuniones informativas, etc.

» Las preferencias horarias podran contemplar turno de mafiana, de tarde o
ambos. En cualquier caso, siempre deberan transcurrir al menos dos horas entre
la finalizacion del turno de mafana y el de tarde.

El profesorado debera comunicar a Jefatura de Estudios en el mes de mayo o junio
sus preferencias de turno y cursos. Si después del periodo establecido para realizar esta
peticién no se recibe ninguna notificacion, la Direccion elaborara un horario acorde con
las necesidades del centro. Las preferencias se haran llegar a Jefatura de Estudios de
forma telematica.

Jefatura de Estudios elaborara unos bloques horarios no divisibles. Las prioridades
para elaborar los bloques horarios seran, en este orden:

1.- Necesidades del centro.

2.- Imparticion de niveles avanzados (C2, C1.2 y C1.1, por este orden).

3. Funciones especificas desempefiadas por el profesorado: responsables de planes
del centro, ensefianza a distancia y coordinacion de idioma.

4. Circunstancias especificas debidamente justificadas: enfermedad crénica, cuidado de
familiares de primer y segundo grado, etc.

5.- Turno (mafana y/o tarde) y niveles solicitados por los profesores.

La eleccién de los bloques horarios se hara por acuerdo unanime de los presentes
en cada uno de los departamentos didacticos. En caso de no existir acuerdo se
establecera un turno en el que cada profesor elegira un grupo, repitiéndose este proceso
hasta que estén adjudicados todos los grupos.

El orden de prelacién, tanto para la eleccién como para la adjudicacion de horarios,
sera el siguiente:

1. Catedraticos. En caso de empate se seguira el siguiente orden:
- el de mayor antigliedad en el cuerpo de catedraticos de EEOOII
- el de mayor antigliedad en el centro

- el de mayor puntuacién en la oposicion de catedra

2. Profesores definitivos. En caso de empate se seguira el siguiente orden:
- el de mayor antigliedad en el cuerpo de Profesores de EEQOII
- el de mayor antigliedad en el centro
- el de mayor puntuacioén en la oposicion

3. Profesores interinos. En caso de empate se seguira el siguiente orden:
- el de mayor antigliedad en el centro
- el orden de aparicion en la correspondiente lista de interinos

En caso de que persista el desacuerdo o no sea posible que cada profesor tenga
horario, el equipo directivo asignara los horarios de oficio.

Una vez asignados los horarios, de manera excepcional y atendiendo a las
necesidades del centro, el equipo directivo podra cerrar algin grupo con baja demanda
para abrir otro mas solicitado.

7.2. Alumnos
Los alumnos podran cambiar el horario elegido siempre que sea por una de las
causas siguientes:



* Incompatibilidad con el horario laboral o de estudios sobrevenido con
posterioridad a la matricula en la EOI.
» Causa médica.

Solo se podra pedir un cambio por curso académico e idioma y para solicitarlo el
interesado debera rellenar el impreso “expone/solicita” que se encuentra en la pagina
web de la escuela, en el que se debera proporcionar un email y nimero de teléfono de
contacto. La solicitud se presentara en papel o se podra enviar al correo electrénico de
la escuela.

Los cambios se podran conceder en la medida en que haya plazas disponibles en
el nuevo horario solicitado, atendiendo a razones organizativas del centro. Jefatura de
Estudios respondera a las personas interesadas si el cambio se ha autorizado.

8. LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, TIEMPO Y RECURSOS EN EL CENTRO
8.1. Horario del centro

El centro permanecera abierto para el profesorado desde las 8.30 a 14.30 horas
en horario de mafiana y de 15.15 a 21.45 horas en horario vespertino.

Para el alumnado el centro permanecera abierto desde las 9.00 a 14.00 horas
en horario de mafiana y de 15.30 a 21.00 horas en horario vespertino.

8.2. Espacios del centro

Se intentara en la medida de lo posible que cada profesor imparta sus clases en una
misma aula para facilitar su labor docente. Los criterios para la asignacion de aula son
los siguientes:

1. Los profesores con horario lectivo de 5 horas diarias en horario vespertino
ocuparan las aulas de la quinta y sexta planta.

2. En el horario de tarde se asignara un aula a los departamentos de aleman,
espafol, francés e italiano en las plantas quinta y sexta.

3. Los profesores con horario lectivo vespertino de 4 o menos horas diarias
ocuparan las plantas quinta y sexta siempre que exista disponibilidad.

4. Aquellos profesores que impartan clases en horario de mafiana en las
instalaciones de la EOI ocuparan por la tarde las aulas compartidas con el IES
“Ramon y Cajal”, siempre que no sea posible asignarles un aula en la quinta o
sexta planta.

La biblioteca permanecera abierta como sala de lectura de lunes a jueves durante

las horas de apertura del centro.

Estara prohibido permanecer en los pasillos haciendo ruido durante el tiempo de

docencia y pruebas de evaluacién para evitar las posibles molestias.
8.3. Programacién y control de actividades

Las programaciones didacticas son instrumentos especificos de planificacién,
desarrollo y evaluacion de cada idioma. Seran elaboradas y, en su caso, modificadas
por los departamentos de coordinacion didactica y aprobadas por el claustro.

De acuerdo con la Orden 119/2022, de 14 de junio de la Consejeria de
Educacion, Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la
organizacién y funcionamiento de las escuelas oficiales de idiomas, las programaciones
didacticas incluiran:

a) Una introduccién con los datos o caracteristicas que se consideren relevantes para
cada curso e idioma.

b) Los objetivos, contenidos, competencias y los criterios de evaluacion de los distintos
cursos e idiomas.



¢) La metodologia; la organizacién de tiempos, agrupamientos y espacios; los materiales
y recursos didacticos; y las medidas de inclusion educativa y atencién a la diversidad
del alumnado.

d) Las actividades complementarias, disefiadas para responder a los objetivos y saberes
basicos del curriculo, debiéndose reflejar el espacio, el tiempo y los recursos que se
utilicen.

e) Los procedimientos de evaluacién del alumnado y los criterios de calificacion y de
recuperacion, cuando proceda.

f) Los indicadores, criterios, procedimientos, temporalizacion y responsables de la
evaluacion del proceso de ensefianza y aprendizaje, de acuerdo con lo establecido en
el plan de evaluacién interna del centro

La Escuela Oficial de Idiomas de Albacete hara publicos, para conocimiento de las
familias y del propio alumnado, los procedimientos de evaluacién y los criterios de
evaluacion y de calificacion.

La aplicacion y desarrollo de las programaciones didacticas garantizaran, por un
lado, la coherencia con el Proyecto Educativo y, por otro, la coordinacion y el equilibrio
de su aplicacion entre los distintos grupos de un mismo nivel educativo. Asimismo,
garantizaran la continuidad de los aprendizajes del alumnado a lo largo de los distintos
Cursos.

8.4.
Evaluacién de las ensefanzas de idiomas.

Segun la Orden 149/2020, de 26 de agosto de 2020 publicada por la Consejeria
de Educacion, Cultura y Deportes de Castilla-La Mancha, la evaluacién tendra como
finalidad la recogida de datos validos y fiables sobre la actuacion del alumnado, el
analisis de dichos datos y la emisidon de un juicio sobre su nivel de competencia que
permita la promocién o, en su caso, la certificacion oficial de competencias en el uso del
idioma en los diversos niveles de dominio y en las distintas actividades de lengua.

8.4.1. Normativa aplicable

La evaluacioén se regira por la siguiente normativa:

Real Decreto 1041/2017, de 22 de diciembre, por el que se fijan las exigencias
minimas del nivel Basico a efectos de certificacion, se establece el curriculo basico de
los niveles Intermedio B1, Intermedio B2, Avanzado C1 y Avanzado C2, de las
ensefianzas de idiomas de régimen especial.

Orden 52/2018, de 4 de abril, de la Consejeria de Educacion, Culturay Deportes,
por la que se establece la organizacién de ensefianzas de idiomas en las EEOOII del
territorio regional.

Real Decreto 1/2019, de 11 de enero, por el que se establecen los principios
basicos comunes de evaluacién aplicables a las pruebas de certificacion oficial de los
niveles Intermedio B1, Intermedio B2, Avanzado C1, y Avanzado C2 de las ensefianzas
de idiomas de régimen especial.

Orden 149/2020, de 26 de agosto, de la Consejeria de Educacién, Cultura y
Deportes, por la que se regula la evaluacion y la certificacion de las ensefanzas de
idiomas de régimen especial en la comunidad auténoma de Castilla-La Mancha.



8.4.2. Proceso de la evaluacién
8.4.2.1. Evaluacion en la ensefianza presencial

El alumnado matriculado en las ensefanzas de idiomas, en cualquiera de las
modalidades y cursos, tendra derecho a una convocatoria ordinaria que se celebrara en
el mes de junio y de una extraordinaria en el mes de septiembre.

Los departamentos de coordinacion didactica, en su programacion didactica,
definiran los procedimientos para evaluar, a lo largo del proceso, las destrezas de
comunicacion oral y de comunicacion escrita.

En los cursos no conducentes a certificaciéon (A1, B2.1 y C1.1) se contemplan
los siguientes tipos de evaluacion:

* Evaluacién inicial de diagnéstico.

» Evaluacién sistematica del progreso del proceso de ensefianza-aprendizaje del
alumnado.

* Prueba de aprovechamiento al final del curso. Esta prueba determina la
promocion del alumnado, y dispondra de dos convocatorias: junio y septiembre.
Se considerara superado el curso cuando la calificacién global de dicha prueba
sea igual o superior al 50% y siempre que se hayan superado al menos 4 de las
5 destrezas. La prueba estara compuesta de cinco partes que evaluaran las
siguientes actividades de lengua: comprension de textos orales, comprension de
textos escritos, produccion y coproduccion de textos orales, produccion y
coproduccién de textos escritos y mediacion, que constara de mediacion oral y
mediacion escrita.

En los cursos conducentes a certificacion (A2, B1, B2, C1y C2), para obtener
la certificacion correspondiente a cada uno de los niveles la Consejeria competente en
materia de educacidn organizara unas Pruebas de Certificacion. Estas pruebas
evaluaran la competencia linglistica del alumnado en el uso de las destrezas de
comunicacioén oral y escrita. Las pruebas estaran compuestas de cinco partes que
evaluaran las siguientes actividades de lengua: comprensién de textos orales,
comprension de textos escritos, produccion y coproduccion de textos orales, produccion
y coproduccion de textos escritos y mediacion, que constara de mediacion oral y
mediacion escrita.

Para obtener el certificado del nivel Basico sera necesario demostrar la
competencia en el nivel A2 del Marco Comun Europeo de Referencia para las lenguas.
Para obtener el certificado del nivel Intermedio B1 sera necesario demostrar la
competencia en el nivel B1 del Marco Comun Europeo de Referencia para las lenguas.
Para obtener el certificado del nivel Intermedio B2 sera necesario demostrar la
competencia en el nivel B2 del Marco Comun Europeo de Referencia para las lenguas.
Para obtener el certificado del nivel Avanzado C1 sera necesario demostrar la
competencia en el nivel C1 del Marco Comun Europeo de Referencia para las lenguas.
Para obtener el certificado del nivel Avanzado C2 sera necesario demostrar la
competencia en el nivel C2 del Marco Comun Europeo de Referencia para las lenguas.

Las citadas pruebas seran comunes a todo el alumnado independientemente de
la modalidad elegida en la que curse las enseianzas y se celebraran dos convocatorias
anuales, una en junio y otra en septiembre.

La elaboracién de las Pruebas de Certificacion (con excepcion del nivel A2) sera
responsabilidad de la Consejeria competente en materia de educacion y en ella
participaran como expertos los profesores especialistas en idiomas.

La aplicacién, correccion y calificacion sera responsabilidad del profesorado que
imparta estas ensefianzas y se llevara a cabo mediante el procedimiento que determine



la citada Consejeria. El profesorado debera administrar las Pruebas de Certificacion
respetando las instrucciones contempladas en la Guia de Aplicacion. Los profesores
deberan asimismo seguir las instrucciones elaboradas por Jefatura de Estudios
referentes a la organizacion de los examenes de junio y septiembre: horarios de
examenes, funciones de vigilancia, revisiones, sesiones de firmas de actas, etc.

Las convocatorias del examen oral de las pruebas de certificacion se deberan
publicar en la pagina web del centro con la suficiente antelacion antes de la fecha oficial
del examen escrito. Cada profesor realizara la convocatoria de todos sus cursos oficiales
atendiendo a los plazos marcados por la Jefatura de estudios. Los listados con las
convocatorias de los alumnos libres los realizara Jefatura de Estudios y se facilitaran al
profesorado en formato digital.

8.4.2.2. Evaluacion en la modalidad That’s English!

En la ensefanza a distancia That’s English! se ha de evaluar al alumnado a la
finalizacion de cada modulo, en febrero y mayo. Habra recuperaciones del primer
modulo en mayo, y del primero y segundo en septiembre. Hay que obtener un minimo
de un 50% en la calificacion global y en cada una de las destrezas. Se puede, no
obstante, obtener entre un 40% y 50% en UNA destreza y aprobar, siempre y cuando la
nota global alcance el 50%. En los cursos conducentes a certificacion (A2.4, B1.2, B2.4
y C1.2) el alumnado podra solicitar realizar las pruebas de certificacion de la EOIl en la
modalidad libre en los plazos que determine la normativa. No es imprescindible cursar
y aprobar los examenes de That's English! para presentarse a las pruebas de
certificacion. Asimismo, no es obligatorio presentarse a las pruebas de certificacion para
poder acceder al siguiente curso de la ensefianza a distancia.

8.4.2.3. Revisién de calificaciones

El alumnado o sus padres, madres o tutores legales en caso de alumnado menor de
edad, podran solicitar en el plazo de tres dias habiles a contar desde el dia siguiente al
de la publicacion de los resultados, la revision de la calificacién obtenida en una o varias
de las partes que componen las pruebas de certificacién correspondiente o de la
calificacion global final. Dicha solicitud se enviara al correo de la escuela:
02004094 .eci@edu.jccm.es. Se podran encontrar modelos de solicitud tanto para las
pruebas de certificacion como para las pruebas de los cursos no conducentes a
certificacion en la web de la escuela, en el apartado de “Evaluacién”.

8.5. Actividades extraescolares.
El programa anual de actividades extracurriculares tiene como finalidad facilitar
y favorecer el desarrollo integral del alumnado, su insercidn sociocultural en la lengua
objeto de estudio. No son de caracter obligatorio. Este programa se desarrolla fuera del
horario lectivo.

Normas para la organizacion de viajes de estudios.
1. La reserva de plaza para el viaje se realizara en el momento en que se haga el pago.
En el momento de la reserva se tendra que aportar la siguiente informacion:
*  Nombre y apellidos del/la alumno/a
* Numero de teléfono movil
*  Nombre de su profesor/a
2. Devolucion del pago realizado.
a. Para excursiones de un dia:
-Si por cualquier circunstancia se anulara el viaje por parte de la organizacion,
se devolveria la cantidad pagada integra a todos/as los/las alumnos/as que pagaron.
-Si un/a alumno/a decide no ir al viaje y lo comunica a su profesor/a hasta tres
dias antes del dia de salida del viaje, se le devolvera todo el importe siempre que haya
lista de espera y se localice a otros/as alumnos/as que puedan ir.



-Si la cancelacion de la reserva no se comunica en este plazo, no se devolvera
el pago en ningun caso.
b. En el caso de viajes de estudios de mas de un dia en el que se realicen reservas de
billetes 0 en hoteles, las cancelaciones y devoluciones de pagos estaran sujetas a las
condiciones de reserva que establezca la agencia de viajes a cargo de las gestiones.
3. Los/as alumnos/as deben llevar en el viaje algun documento identificativo (DNI, carnet
de conducir...)
4. Los/as alumnos/as menores de edad deben llevar un documento en el que figure la
autorizacién de los padres o tutores para realizar el viaje. Su profesor/a les
proporcionara dicho documento con antelacién.
5. Todo/a alumno/a que tenga algun problema médico especifico que pudiera requerir
cuidados especiales debe comunicarlo a su profesor/a con antelacién.
6. Los/as alumnos/as tienen que ser puntuales y respetar rigurosamente los horarios
establecidos para cada momento y cada actividad programada. También tendran que
estar localizables durante el viaje en el nUmero de teléfono moévil que proporcionaron en
la reserva.

8.6. Uso de las instalaciones.

El uso de las instalaciones del centro esta abierto a todos los miembros que
componen la comunidad educativa, siempre que no se altere la normal organizacion y
funcionamiento del centro recogido en la Programacion General Anual.

Las instalaciones del centro también pueden ser utilizadas por los organismos,
asociaciones, instituciones u organizaciones de caracter publico gratuitas y sin animo
de lucro. Para su uso, deberan presentar una solicitud por escrito dirigida a la Direccion
del centro, con al menos 15 dias de antelacion a la fecha solicitada, indicando las
razones de la solicitud, la fecha, la franja de horario solicitado y los datos de la persona
responsable de la actividad. Debera también especificar que se hara cargo de los
posibles desperfectos que se pudieran producir por el mal uso.

8.7. Control de los recursos materiales.
El control del material del centro es responsabilidad del secretario, que, a su vez,

delegara esta responsabilidad en los distintos responsables segun corresponda:

» Conservacion del edificio: personal laboral.

* Departamentos didacticos: jefes de departamento.

* Aulas: profesores que en ese momento estén utilizando esas

dependencias.

El material del centro esta inventariado y etiquetado. EI profesorado debera
cumplimentar el anexo facilitado por el equipo directivo donde figura el material que le
ha sido cedido. Al finalizar el contrato, el profesorado debera devolver el material al
centro.

Los gastos de reparacion o reposicion de los materiales, debido a un mal uso o extravio,
deberan ser asumidos por los causantes.

Los portatiles del Fondo Europeo de Desarrollo Regional “Una manera de hacer
Europa”, estan destinados para su uso en el centro.
No obstante, en circunstancias excepcionales, podran utilizarse fuera del centro.

8.8. Inventario de los recursos materiales y su utilizacion.

Al comienzo vy finalizacion de cada curso escolar, los ordenanzas y el personal
de administracion y servicios, bajo la supervision del secretario y en colaboracién con
los jefes de departamento, realizaran la revisién y actualizacion del mobiliario y recursos
informaticos del centro.



8.9. Delimitacion de los espacios
8.9.1. Espacios de uso comun

Son espacios de uso comun los que pueden ser utilizados por cualquier miembro
de la comunidad educativa: pasillos, aulas, servicios y biblioteca.
8.9.2. Espacios de uso restringido

Son espacios de uso restringido aquellos a los que puede acceder el personal
adscrito al centro: conserjeria, secretaria, sala de profesores, despachos, servicios de
profesores, departamentos didacticos, el laboratorio de idiomas, los almacenes y el
garaje.

8.10. Uso de la biblioteca

La biblioteca de la Escuela Oficial de Idiomas de Albacete esta especializada en
lenguas extranjeras. El fondo documental pretende ayudar al alumnado de lenguas
extranjeras y facilitar la labor docente y educativa. Ademas de libros de lectura original
y graduada también se pueden encontrar obras de consulta, audiolibros, guias de viaje,
revistas, CDs, asi como peliculas en DVD.

Los libros de lectura y los documentos en DVD pueden ser prestados durante el
tiempo establecido a los alumnos matriculados en la Escuela, que deberan presentar su
carné de estudiante. El procedimiento para expedir o renovar el carné sera anunciado
al principio de cada afio académico.

Ademas, la biblioteca servira también como sala de lectura, en horario de
apertura que se anunciara oportunamente.

8.11. Plan de lectura

El plan de lectura de centro ha de ordenar y articular el tratamiento de la lectura en el
centro educativo, a partir de un conjunto de medidas curriculares y organizativas dirigidas a
potenciar y desarrollar en el alumnado la competencia lectora y a consolidar habitos de
lectura. También orientara la practica del profesorado y del conjunto de la comunidad
educativa en torno a la lectura.
1. EI PLC se concibe como el conjunto de objetivos, metodologias, medidas
organizativas y estrategias que persigan como fin ultimo el fomento de la lectura y la
mejora en la competencia lectora de todo el alumnado, en todas las lenguas que imparta
el centro, esencial para el desarrollo de todas las competencias clave.
2. ElI PLC formara parte del proyecto educativo, previa aprobacion de los érganos de
gobierno y participacion del centro, claustro del profesorado y consejo escolar del
centro.
3. La programacién genera anual del centro recogera, como anexo, el PLC.
4. Las caracteristicas del PLC deben ser las siguientes:
a) Se debe concebir para todas las areas, materias, ambitos y médulos de todas las
etapas educativas.
b) Ha de ser contextualizado, segun la realidad del centro, viable y flexible.
c) Debe ser compartido con la comunidad educativa.
d) Debe considerar la biblioteca escolar como uno de los centros de recursos principales
para el aprendizaje y la investigacién. La biblioteca escolar propiciara, especialmente,
el trabajo colaborativo y creativo.
e) Debe incluir referentes femeninos, recomendaciones para la selecciéon de textos y
materiales libres de prejuicios culturales y de estereotipos sexistas o discriminatorios.
f) Debe contar con mecanismos de seguimiento y evaluacion de resultados que permita
Su revision y mejora para garantizar el mayor grado de logro de los objetivos propuestos
en el plan de lectura.
5. ElI PLC seguira el principio de igualdad y prevencién de la violencia de género.



8.12. Prohibicién de fumar

De acuerdo con la ley 42/2010, de 30 de diciembre, por la que se modifica la Ley
28/2005, de 26 de diciembre, de medidas sanitarias frente al tabaquismo y reguladora
de la venta, el suministro, el consumo y la publicidad de los productos del tabaco, queda
totalmente prohibido fumar dentro del centro educativo.
8.13. Pagina web y redes sociales

La EOI tiene una pagina web, http://eci-albacete.centros.castillalamancha.es, en
la que se publicara la informacién mas relevante en cuanto al funcionamiento del centro,
los departamentos didacticos, el proceso de matricula etc. También se podra utilizar una
cuenta de Facebook para informar al alumnado sobre noticias que puedan ser de su
interés. El propédsito es informativo y los mensajes se responderan siempre y cuando
sea posible (en todo caso, nunca fuera del horario laboral del profesorado). Estos foros
no se deberan convertir en lugares para la discusién o la polémica y el tono de los
participantes debera ser siempre respetuoso y tolerante.
8.14. Uso de dispositivos para audio y video

El uso de dispositivos moéviles para tomar fotografias, hacer videos o grabar
registros sonoros dentro del aula queda restringido a la realizacién de actividades
académicas concretas y siempre con la autorizacion expresa del profesor.

9. PROTOCOLO ANTE ACOSO ESCOLAR
9.1. Definicién de acoso escolar

Segun la Resoluciéon de 18/01/2017, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deportes, se entiende por acoso escolar la situacion en la que el alumnado,
individualmente o en grupo, esta expuesto, de forma repetida y prolongada en el tiempo,
a través de diferentes formas de hostigamiento intencionado por parte de otros alumnos;
de manera que el alumnado acosado esta en situacion de inferioridad respecto al
alumnado acosador. Dicho acoso escolar produce un desequilibrio en el alumnado
acosado que le impide salir por si mismo de la situacion identificacion de la situacion.
1. Cualquier miembro de la comunidad educativa (alumnado, profesorado, familias,
personal no docente, etc.) que tenga conocimiento de una situacién que pudiera derivar
en acoso escolar en los términos previstos en el apartado anterior, tiene el compromiso
ciudadano de ponerla en conocimiento del equipo directivo.
2. Los canales de comunicacién de tal situacion podran ser a través de una
comunicacion directa con el equipo directivo o bien dirigiéndose a su profesor/a.
9.2. Principios y plan de actuacion

El centro educativo debera garantizar siempre y en todo lugar los siguientes
principios:
a) Proteccion: asegurar la integridad fisica y seguridad personal de la posible victima.
b) Intervencion eficaz pero no precipitada: la respuesta educativa contemplara tanto
medidas reparadoras como disciplinarias, si procede.
c) Discrecién y confidencialidad: la direccién del centro garantizara que exclusivamente
tengan conocimiento de la informacion relevante las personas y profesionales
estrictamente necesarios para la correcta aplicacion del presente protocolo.
d) Intervencién global: la intervenciéon educativa se extendera a todo el alumnado y
agentes implicados.
e) Prudencia, empatia y sensibilidad: las intervenciones tendran en cuenta que este
problema genera mucho sufrimiento, tanto en las familias como en el alumnado
acosado.
f) Responsabilidad compartida: entendida como el compromiso, la implicaciéon y la
participacién activa de todos los miembros de la comunidad educativa en la creacion de
un clima de convivencia escolar adecuado.

PROTOCOLO DE ACTUACION
Constitucion de la Comisién de acoso escolar:
Conocidos los hechos que indiquen un indicio razonable de acoso escolar, el
responsable de la Direccion del centro educativo constituira una Comision de acoso




escolar lo antes posible, nunca mas tarde de 48 horas. La Comisiéon de acoso escolar
tendra un funcionamiento independiente de la Comisién de Convivencia del Consejo
Escolar y estara integrada por:

* Un miembro del equipo directivo.

* Un miembro del equipo docente del centro.

Adopcién de medidas inmediatas

El responsable de la direccion del centro, a propuesta de la Comision de acoso escolar,
adoptara las medidas inmediatas necesarias para proteger al alumnado implicado,
informando a las familias afectadas. Entre estas medidas se incluiran:

* Medidas que garanticen la inmediata seguridad del alumnado acosado:

o Incremento de las medidas de observacion de las zonas de riesgo

o Acompanamiento y atencion al alumnado

* Medidas cautelares dirigidas al alumnado acosador:

o Restriccion del uso de determinados espacios y recursos del centro.

o Incremento de las medidas de vigilancia

* Medidas dirigidas a trabajar con el resto de alumnado para esclarecer los

hechos, que se realizaran desde un enfoque de no inculpacién.

Informacion a la inspeccién educativa:

Inmediatamente, la directora o el director del centro educativo, informara via telefénica
y por escrito a la inspectora o el inspector de educacién de referencia del centro, en
adelante Inspeccion educativa, de los hechos acontecidos, de la constitucion de la
Comision de acoso escolar y de las medidas inmediatas adoptadas por el centro.
Comunicacion a las familias implicadas:

En un plazo maximo de 24 horas desde la constitucion de la Comisién de acoso escolar,
el responsable de la direccién del centro informara a las familias o tutores legales del
alumnado implicado, garantizando la confidencialidad y poniendo de manifiesto la
provisionalidad de las conclusiones, asi como de las medidas inmediatas adoptadas por
el centro, levantado acta de las entrevistas mantenidas.

Elaboracién de un plan de actuacion:

A propuesta de la Comision de acoso escolar, la persona responsable de la Direccion
elaborara y aplicara un Plan de actuacion del que informara a la Comision de
Convivencia del Consejo escolar y a la Inspeccién educativa. Este plan tendra la
siguiente estructura:

I. Recogida y analisis de informacidn.

II. Medidas

[ll. Conclusiones

|.- Recogida y analisis de informacion.

La Comision de acoso escolar constituida para cada caso concreto recabara informacion
de todos los posibles agentes implicados. En las entrevistas a realizar participaran los
miembros de la Comisidén de acoso escolar necesarios en funcion de la gravedad y
circunstancias de los hechos a analizar, garantizando el anonimato de los menores
implicados. De las entrevistas realizadas, los miembros de la Comisién de acoso escolar
levantaran el acta correspondiente. La Comisién analizara y contrastara la informacion
recibida teniendo en cuenta la correcta aplicacién de las normas de privacidad y
proteccién de datos, garantizando en todo momento la custodia y proteccién de la
informacién documental obtenida. Del analisis de la informacién recogida se establecera
la existencia o no de una situacion de acoso escolar, asi como el tipo y gravedad de los
hechos y sus posibles consecuencias, procediendo a la aplicacion de cuantas medidas
se considere necesarias.

Il.- Medidas

El Plan de actuacion incluira medidas que garanticen un tratamiento individualizado del
alumnado implicado, sin perjuicio de las medidas de caracter disciplinario que, de
acuerdo al procedimiento establecido en la normativa vigente, se apliquen. Estas
medidas deben ir dirigidas a los diferentes agentes implicados.

lll.- Conclusiones




El Plan de Actuacién sera remitido a la Inspeccion Educativa en un plazo no superior a
30 dias lectivos desde la constitucidon de la Comisiéon de acoso escolar, especificando:
1. Valoracién del tipo y gravedad de los hechos analizados.

2. Medidas adoptadas:

a) Medidas de proteccién adoptadas para el alumnado acosado.

b) Medidas sancionadoras, correctoras y reeducadoras adoptadas con el

alumnado acosador.

¢) Medidas adoptadas y/o actuaciones con el alumnado observador.

d) Medidas adoptadas y/o actuaciones realizadas con las familias y los

profesionales implicados.

3. Servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso, si

procediera.

4. Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas,
especificacion las actuaciones a realizar con las diferentes personas o

grupos implicados en el desarrollo del proceso.

Informacion a las familias y derivacion a otras instancias:

Desde el centro educativo se informara nuevamente a las familias de las actuaciones o
medidas adoptadas. Cuando una de las medidas a adoptar sea la derivacién a alguno
de los agentes implicados a algun servicio o unidad de intervencién de las Consejerias
competentes en materia de proteccidén de menores y/o sanidad se informara a la familia
del procedimiento para iniciar la intervencion. La Inspeccién de Educacién, de acuerdo
con la informacién facilitada por la Direccion del centro, evaluara el caso y propondra a
la directora o al Director Provincial de Educacion, Cultura y Deportes correspondiente el
traslado de los hechos a la Fiscalia de Menores cuando la gravedad de los mismos asi
lo requiera. A las familias del alumnado agresor se les informara expresamente de las
consecuencias que pueden derivarse, tanto para ellas como para sus hijas e hijos, de
la reiteracion de conductas constitutivas de acoso escolar.

Evaluacion y seguimiento del plan de actuacién:

La directora o el director del centro evaluara la eficacia de las medidas llevadas a cabo
e informara oportunamente de los resultados de dicha evaluacion a las familias
implicadas y a la Comision de Convivencia del Consejo Escolar del centro. La Direccién
del centro es la competente para la adopcién de las medidas, y se responsabilizara de
informar periédicamente a la Inspeccion educativa y al Consejo escolar del grado de
cumplimiento de las mismas y de la situacién escolar del alumnado implicado.

Anexo V. Plan de actuacion

A.- Proceso de recogida y analisis de informacion.
1.1.- Entrevistas realizadas:

Personal/s entrevistada FechalAsuntos tratados |Asistentes

Familia del alumnado acosado

Alumnado acosado

Familias del alumnado acosador

Alumnado acosador

Profesorado del alumnado implicado

Alumnado observador

Comparneros del alumnado implicado

Otros/as profesionales

Otros agentes implicados




1.2.- Presencia de indicadores de acoso escolar: A la vista de la informacion recabada
por la Comision de Acoso Escolar constituida para este fin, se identifican los siguientes
indicadores de hostigamiento que pueden causar acoso escolar:

Descripcion|Frecuencia (Puntual/ Repetido)

Agresiones fisicas -Directas -Indirectas

Agresiones Verbales

Maltrato psicoldgico

Exclusion social

Acoso o0 abuso sexual

Discriminacion

Ciberacoso

1.3.- Localizacion de las agresiones:
Localizacion de las agresiones Fechas Presencia de observadores

En la clase

En los cambios de clase

En los pasillos

En los aseos

Entradas/salidas del centro

Fuera del centro por alumnos del centro

Fuera del centro por personas ajenas

A través de medios tecnoldgicos.
Otros
Informacion adicional:

1.4.- Valoracioén de los hechos analizados: una vez realizado el proceso de recogida de
informacién, la comisién realiza la siguiente valoracion de los hechos:

B.- Medidas adoptadas. A la vista de la informacion recogida y la valoracién realizada,
la Comision de Acoso Escolar propone a la direccion del centro la adopcion de las
siguientes medidas:

Hostigamiento repetido y prolongado en el tiempo.

Desequilibrio de poder de la victima que le impide salir por si misma de la situacion.

Situacion de inferioridad del alumnado acosado respecto al alumnado acosador.

Informacion adicional respecto a la gravedad de los hechos y sus posibles
consecuencias:

Alumnado acosado [-Actuaciones de apoyo y proteccidon expresa o indirecta. -
Programa de atencion y apoyo social.

-Tutoria individualizada

-Derivacion a otros servicios (especificar):




Alumnado agresor  |-Medidas disciplinarias de aplicacion en funcion de las NCOF.
-Incremento de las medidas de vigilancia.

-Medidas reeducadoras: Tutoria individualizada, pautas para la
mejora de habilidades sociales,...

-Derivacion a otros servicios (especificar):

Observadores -Pautas para la mejora de habilidades sociales.

-Programas de apoyo entre compafieros.

-Aplicacion de medidas correctoras con el alumnado observador,
implicado: -Sensibilizacion.

-Derivacion a otros servicios (especificar):

Familia del alumna/of-Orientaciones sobre como ayudar a sus hijas € hijos. -Derivacion

acosado a otros servicios (especificar):
-Otras:
Familia del alumna/of-Establecimiento de compromisos con familias. -Informacién
acosador sobre posibles apoyos externos (especificar): -Derivacion a otros
servicios (especificar):
-Otras:
Profesionales dell-Orientaciones para la intervencién con los grupos de alumnos
centro educativo durante el proceso. -Orientacion sobre indicadores para la
deteccion y seguimiento.
-Otras:

Informacion complementaria:

C.- Servicios, entidades y/o instituciones a las que se deriva el caso:

La frecuencia e intensidad de las conductas descritas hace que se considere necesario:
o Derivar a ....cccccoevvieevnennns y/o a su familia a otras instituciones o asociaciones con
objeto de recibir una atencion especializada: AMFORMAD; USMIJ; servicios sociales u
otros.

o Solicitar al Servicio de Inspeccion el cambio de centro para ..............

o Solicitar a la Direccion Provincial la derivacion del caso a la Fiscalia de Menores

o No se considera necesario derivar a ningun servicio o entidad el caso.

D.- Procedimientos para realizar el seguimiento de las medidas adoptadas.

A continuacién se indican las fechas previstas para realizar las correspondientes
entrevistas y/o actuaciones de seguimiento.

Familia del alumna/o acosado

Fecha prevista

Alumno/a acosado

Tutor/a y equipo docente

Familia del alumno

Alumnado acosador

Otros agentes implicados

Informacion a la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar

E.- Observaciones:

BN e - R de o, de ............
Fdo.: Miembro del equipo directivo de la Comision

11. IDENTIDAD Y EXPRESION DE GENERO

Este protocolo de actuacion, basado en la Resolucion de 25/01/2017, del
Instituto de la Mujer de Castilla-La Mancha, tiene como objeto establecer orientaciones
y pautas de intervencion para la adecuada atencién a la persona menor de edad no
conforme con la identidad de género asignada, reconociendo su derecho a la identidad



sexual en el ambito de las Instituciones implicadas y garantizando el libre desarrollo de
su personalidad y la no discriminacion por motivos de identidad de género, asi como
facilitar procesos de inclusion, proteccidén, sensibilizacién, acompanamiento vy
asesoramiento a la persona menor, a sus familias y a todo el personal con el que
trabajen las personas menores trans. Este protocolo pretende asimismo establecer
actuaciones para prevenir, detectar y evitar situaciones de transfobia, exclusién, acoso
escolar o violencia de género, ejercidas sobre las personas menores cuya identidad
sexual y/o de género no coincide con el sexo asignado al nacer, incluyendo la
coordinacién institucional, que permita identificar sus necesidades y adoptar, en su
caso, las medidas educativas, sanitarias y sociales adecuadas.

Medidas organizativas en el centro escolar:
- El centro escolar velara por el respeto a las manifestaciones de identidad de género
que se realicen en el ambito educativo y el libre desarrollo de la personalidad del
alumnado conforme a su identidad.
- Se indicara al profesorado y personal de administracion y servicios del centro que se
dirija al alumnado trans por el nombre elegido por éste, sin perjuicio de que en las bases
de datos de la administracién educativa se mantengan los datos de identidad registrales.
Con este fin se adecuara la documentacion administrativa de exposicién publica y la que
pueda dirigirse al alumnado, haciendo figurar en dicha documentacién el nombre
elegido, evitando que dicho nombre aparezca de forma distinta a la del resto del
alumnado.
- Se permitira a la alumna o al alumno usar la vestimenta que, por eleccion, considere
que se ajuste a su identidad.
- Independientemente de que en los documentos oficiales aparezca el nombre legal,
hasta que por resolucién judicial se proceda al cambio, se le denominara con el nombre
elegido en los documentos no oficiales, en listas de clase, examenes, carnet de alumna
o alumno, biblioteca, etc. En las mismas condiciones y con las misma forma que al resto
del alumnado.
- Se permitira que acuda a los bafios y vestuarios que se correspondan con su identidad
en caso de que el centro no cuente con bafios mixtos.
- En las actividades extraescolares que el centro puede realizar como excursiones,
viajes de fin de curso, etc. se garantizara que este alumnado participe atendiendo a su
identidad sexual, sin que ello suponga una discriminacién por su condicion, y se facilitara
qgue las medidas que se estan aplicando en el centro tengan continuidad en este tipo de
actividades.

12. PREVENCION, IDENTIFICACION Y ACTUACION FRENTE AL ACOSO LABORAL
12.1 Definicion de acoso laboral

Este protocolo de actuacion, basado en la Resolucién de 19/04/2018, de la
Direccion General de la Funcion Publica se ha elaborado para la prevencion,
identificacion y actuacion frente al acoso en el lugar de trabajo, donde puede
presentarse bajo diversas formas de caracter moral o psicologico y discriminatorio en el
ambito de la Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, a
través del cual se definen las pautas que deben regir para, por un lado, prevenir o evitar
en lo posible las conductas de acoso en los centros de trabajo y, por otro lado, identificar
y actuar en los casos en que se produzcan.

Cuando se utiliza la expresion acoso laboral, se hace referencia a lo que en
términos mas concretos se conoce como “acoso moral o psicolégico en el trabajo” —en
su terminologia inglesa, «mobbing»—. Este fendbmeno puede ser enmarcado, a su vez,
en un marco conceptual mas amplio como es el de la «violencia psicoldgica en el
trabajo», en el que podemos incluir también toda una serie de conductas, indeseables
e inaceptables en el ambito laboral. A los efectos de este protocolo, se define el acoso
psicologico en el trabajo como la exposicién a conductas de violencia psicolégica
intensa, dirigidas de forma reiterada y prolongada en el tiempo, hacia una o mas
personas por parte de otra/s que actuan frente a aquélla/s desde una posicién de poder



(no necesariamente jerarquica sino en términos psicolégicos), con el propdsito o el
efecto de crear un entorno hostil o humillante que perturbe la vida laboral de la victima.

Relacién no exhaustiva de conductas de mobbing:

Ataques a la victima con medidas organizacionales:

- El superior restringe a la persona las posibilidades de hablar.

- Cambiar la ubicacién de una persona separandole de sus compaferos.
- Prohibir a los compafieros que hablen a una persona determinada.
- Obligar a alguien a ejecutar tareas en contra de su conciencia.

- Juzgar el desempeio de una persona de manera ofensiva.

- Cuestionar las decisiones de una persona.

- No asignar tareas a una persona.

- Asignar tareas sin sentido.

- Asignar a una persona tareas muy por debajo de sus capacidades.
- Asignar tareas degradantes.

Ataques a las relaciones sociales de la victima con aislamiento social:

- Restringir a los compaferos la posibilidad de hablar con una persona.

- Rehusar la comunicacidn con una persona a través de miradas y gestos.

- Rehusar la comunicacién con una persona a través de no comunicarse directamente
con ella.

- No dirigir la palabra a una persona.

- Tratar a una persona como si no existiera.

Ataques a la vida privada de la victima:

- Criticas permanentes a la vida privada de una persona.

- Terror telefénico.

- Hacer parecer estupida a una persona.

- Dar a entender que una persona tiene problemas psicolégicos.
- Mofarse de las discapacidades de una persona.

- Imitar los gestos, voces de una persona.

- Mofarse de la vida privada de una persona.

Violencia fisica:

- Ofertas sexuales, violencia sexual.
- Amenazas de violencia fisica.

- Uso de violencia menor.

- Maltrato fisico.

Ataques a las actitudes de la victima:

- Ataques a las actitudes y creencias politicas.
- Ataques a las actitudes y creencias religiosas.
- Mofarse de la nacionalidad de la victima.

Agresiones verbales:

- Gritar o insultar.

- Criticas permanentes del trabajo de la persona.
- Amenazas verbales.

Rumores:
- Hablar mal de la persona a su espalda.
- Difusién de rumores.

12.2 Medidas de prevencién del acoso laboral
A continuacion, se detallan las medidas de prevencidn del acoso:




La actuacién preventiva frente al acoso debe abarcar dos niveles: prevencién primaria
y secundaria.

1. Medidas de prevencion primaria: son aquellas que se implantan antes de que se
produzca cualquier situacion de acoso, y es, por tanto, la auténtica prevencion. Para la
prevenciéon primaria es imprescindible un adecuado disefio de la organizacion y una
puesta en marcha de estrategias de sensibilizacion y formacién. Para ello se
promoveran entre otras las siguientes acciones:

- Informacion sobre el Protocolo de prevencion, identificacion y actuacion frente al acoso
en el lugar de trabajo, y del procedimiento que establece.

- Difusion, a través de las herramientas telematicas de las que disponga la
Administracién, del manual de acogida y de sesiones informativas, para la divulgacion
de las medidas preventivas entre el personal empleado publico sobre los derechos y
normativa que los protegen y el procedimiento para activar el Protocolo.

- Formacién en prevencién y resolucion de casos de acoso especialmente dirigidos a
los responsables de equipos de personas, a los/as Delegados/as de Prevencién y al
personal al servicio de la prevencion.

- Aplicacion de una adecuada evaluacion y control de los riesgos psicosociales.

- Realizacién de actuaciones de mejora de la organizacion, a fin de que los entornos
sean mas adecuados y no favorezcan la aparicion de conductas de acoso.

2. Medidas de prevencién secundarias: es la deteccidon precoz, poniéndose en practica
cuando la situacion de acoso estda comenzando a suceder. Para ello se promoveran
entre otras las siguientes acciones:

- Revision de la evaluacién de los riesgos psicosociales.

- Inclusion de cuestionarios complementarios en los protocolos especificos de vigilancia
de la salud.

- Realizacion de estudios para conocer la incidencia de este tipo de conductas en la
organizacién y las caracteristicas que presentan, buscando identificadores de la
problematica y de su impacto en la salud de las personas empleadas publicas y en la
eficacia de la organizacion.

- Establecimiento de un sistema de consulta y asesoramiento en materia de acoso en el
lugar del trabajo, en el que se pueda hacer preguntas de forma anénima respecto a este
protocolo, dirigidas a las delegadas y los delegados de prevencion que seran los
encargados de dar las respuestas correspondientes.

12.3. Procedimiento de actuacién

1. Iniciacién del procedimiento.

El procedimiento de actuacion se inicia con una comunicacion de presunto acoso que
se cumplimentara segun el modelo establecido como anexo |, que ira dirigido al 6rgano
administrativo que ostente la jefatura superior de personal, que en todas la fases de
tramitacion de este procedimiento sera el que figura en el anexo V del presente
protocolo, para ello se arbitraran los mecanismos para que en la presentacion de la
comunicacion se garantice la confidencialidad, que no el anonimato de la misma y evitar
la difusién de la informaciéon contenida en esta mas alld del ambito estricto de las
personas que intervengan en este procedimiento.

La comunicacion podra presentarla:

a) La persona presuntamente acosada.

b) La representacion legal de la persona presuntamente acosada.

c) Las personas titulares de los 6rganos administrativos que tengan conocimiento del
posible acoso.

d) El Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales correspondiente, donde preste sus
servicios la persona presuntamente acosada, si como consecuencia de la evaluacion
de la salud del personal empleado publico, se detectan posibles situaciones de acoso
en el trabajo, o tras realizar la evaluacion de riesgos laborales se identifica la existencia
de indicios o factores de riesgo que puedan ser constitutivos de posible acoso.



e) Las delegadas y los delegados de prevencion del ambito en que preste servicios la
persona presuntamente acosada.

En caso de que la comunicacién de presunto acoso no la presente directamente la
persona presuntamente acosada se pondra en su conocimiento y se debera contar con
su consentimiento expreso para iniciar las actuaciones sefialadas en este protocolo. En
ningun caso seran objeto de tramitacién denuncias andénimas. En el caso de que la
situacién de acoso se dé entre personal de distintos sectores, consejerias u organismos
auténomos, sera el 6rgano administrativo que ostente la jefatura superior de personal
correspondiente a la persona presuntamente acosada quien lleve a cabo la tramitacion
de este procedimiento.

Anexo .
Modelo de comunicacion de presunto acoso

Declarante (identifica la persona que presenta la comunicacion de acuerdo con el punto
6.1. de iniciacion del procedimiento)
NN T 4] o =

PUESTO de trabajo: ..o e

Trabajador/a afectado/a:
N O D . o e e e

PUESTO de trabajo: ... e

Con la presentacién de esta comunicacion solicita el inicio del procedimiento establecido
en el Protocolo de prevencion, identificacion y actuacion frente al acoso en el lugar del
trabajo. En el caso de que aporte alguna documentacion adicional relacionar:

En prueba de conformidad, y a los efectos procedentes se firma la presente en

Firma declarante o trabajador/a afectado/a.

La persona firmante presta su consentimiento a la Administracion para el tratamiento y
la solicitud de la informacion que pueda necesitarse para resolver esta comunicacion.
Los datos de caracter personal que se faciliten mediante este formulario quedaran
registrados en un fichero cuyo responsable es la Direccion General de Funcion Publica/
o la Direccién General de Recursos Humanos y Planificacion Educativa /o la Direccion
General de Recursos Humanos del Sescam, segun proceda, con la finalidad de
investigacion de un posible caso de acoso laboral. Las cesiones que se producen son
las autorizadas en la legislacion aplicable. Pueden ejercitar los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicién ante dicho responsable. Para cualquier cuestion
relacionada con “la proteccion de datos”, puede dirigirse a las oficinas de informacién y
registro o al correo electrénico protecciondatos@jccm.es

Destinatario: ... ..oii
(se debe dirigir al 6rgano competente que proceda de acuerdo con lo establecido en el
anexo V)



