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0. INTRODUCCION

El Reglamento organizacién y funcionamiento posibilita el ejercicio de la autonomia de las escuelas
oficiales de idiomas, autonomia estrechamente ligada a responsabilidad, junto con una mayor
flexibilizacion de las estructuras de organizacién y funcionamiento. De esta manera, son los centros los
que deciden qué estructuras crean, qué criterios aplicaran para la designacion de sus responsables y
qué numero de horas se dedicaran al desempeiio de las tareas asociadas a los 6érganos de gobierno y
de coordinacion docente, con objeto de que estas herramientas permitan una mejor adaptacion de
cada centro docente a su contexto y promuevan estrategias eficaces y eficientes para la mejora del
éxito escolar del alumnado y la reduccién del abandono educativo prematuro y, en definitiva, para
alcanzar la excelencia entendida como calidad desde la equidad.

El fomento de la cultura de la evaluacion, de la calidad e innovacion educativa y de la rendicion de
cuentas, mediante controles sociales e institucionales de sus resultados, constituyen elementos que se
encuentran presentes en el Reglamento que se aprueba por el Decreto 15/2012 de 7 de febrero, por el
que se aprueba el reglamento Orgdnico de las Escuelas Oficiales de Idiomas en la Comunidad
Autonoma de Andalucia.

Asimismo, en el Reglamento se incide en el desarrollo de la sociedad de la informacién, pues las
escuelas oficiales de idiomas deben ser exponente e impulso de las tecnologias de la informacion y la
comunicacidn, en pro de la solidaridad digital, de manera que el alumnado sea participe en la
edificacion de la sociedad del conocimiento.

En definitiva, se trata de que, a partir de una misma regulacién normativa, se puedan poner en
marcha en cada escuela oficial de idiomas dindmicas de funcionamiento diferentes que contextualicen
tanto los aspectos relacionados con la organizacién del gobierno y la administracién, como las que se
refieren al trabajo académico y a la organizacién social del centro. El reglamento de organizacién y
funcionamiento recoge las normas organizativas y funcionales que facilitan la consecucion del clima
adecuado para alcanzar los objetivos que la escuela se ha propuesto y permitan mantener un
ambiente de respeto, confianza y colaboracidn entre todos los sectores de la comunidad educativa.

El reglamento de organizacion y funcionamiento teniendo en cuenta las caracteristicas propias de la

escuela, contempla los siguientes aspectos:
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1. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

La participacion de los diferentes integrantes de la comunidad educativa en la gestiéon y el
gobierno de los centros puede considerarse como una conquista de la democracia en el campo
educativo. Reivindicaciones mantenidas por todos los sectores implicados han conducido en Ia
actualidad a un reconocimiento constitucional y légicamente a la legislacidon educativa de desarrollo.

Pero no basta con que la legislacion reconozca el derecho de los diferentes sectores de la comunidad
educativa a participar en la gestién y gobierno de los centros de ensefianza. El avance legal debe
traducirse en un avance real, en una mejora de la calidad educativa de los centros, a la que desde
distintas perspectivas, complementarias pero no antagdnicas, han de contribuir padres, madres o
tutores legales, profesorado, alumnado e instituciones del entorno inmediato.

Es preciso conocer y crear en nuestro centro de ensefianza las condiciones necesarias para una
participacién eficaz en cada uno de los dmbitos en que se articula.

El conocimiento de las técnicas de gestidén participativa, el reparto de tareas para ejecutar lo
decidido, el establecimiento de objetivos alcanzables, la transmisién de la informacion de lo/as
representantes a lo/as representado/as vy viceversa, la difusidon con suficiente antelacion de los
documentos que vayan a ser objeto de estudio o aprobaciéon para posibilitar su conocimiento
por parte de todo/as lo/as interesado/as, el cuidar que las reuniones no se prolonguen excesivamente
y sean conducidas adecuadamente, llegando a conclusiones concretas, conocidas, aceptadas y
compartidas por todos, son aspectos a tener en cuenta para que los diferentes tipos de reuniones que
se celebren en nuestro centro sean fructiferas.

Los diferentes érganos y estructuras organizativas de nuestro centro de ensefianza han de considerar
como un requisito imprescindible, en orden a la eficacia, la necesidad de una adecuada planificacion del

trabajo, que se reflejard en nuestro Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

El presente capitulo se refiere a los sectores fundamentales de la comunidad educativa.
A continuacidn se detallan a modo de esquema los distintos sectores implicados y su participacién en la

vida del centro:
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Cauces de PARTICIPACION de los distintos sectores
de la
COMUMNIDAD EDUCATIVA
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1.1. El profesorado

1. 1. 1. El claustro

El Claustro de Profesorado es el 6rgano propio de participacion de éstos en el control y gestion del
centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre todos

los aspectos docentes del mismo.
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El Claustro sera presidido por el Director/a y estard integrado por la totalidad de los profesore/as

que presten servicio en el centro. Actuard como secretario en el mismo el Secretario/a del centro.

1.1.1.1 Competencias del Claustro de Profesorado:

a) Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracidn del Plan Centro.

b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro.

c) Aprobar las programaciones didacticas.

d) Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

e) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién, de la innovacién y de la investigacion
pedagégica y en la formacidn del profesorado del centro.

f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion del director
o directora en los términos establecidos en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, y demas normativas
de aplicacién.

g) Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccidon presentados por las personas
candidatas.

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

i) Informar el reglamento de organizacién y funcionamiento de la escuela.

j) Informar la memoria de autoevaluacién.

k) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicidn de sanciones y velar para que
éstas se atengan a la normativa vigente.

l) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en la escuela.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacion y funcionamiento

de la escuela o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

1.1.1.2. Régimen de funcionamiento
Las reuniones del Claustro de Profesores deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten
la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el Secretario o Secretaria del Claustro,
por orden del Director o Directora, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del
mismo, con una antelacion minima de cuatro dias y pondrda a su disposiciéon la correspondiente

informacién sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias
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con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de
tratarse asi lo aconseje.

El Claustro se reunira una vez al trimestre y siempre que lo convoque el Director o lo solicite un
tercio, al menos, de sus miembros. En todo caso, sera preceptiva una sesion del Claustro al principio del
curso y otra al final del mismo.

La asistencia a las sesiones del Claustro sera obligatoria para todos los componentes del mismo,
considerandose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario laboral.

Todos los miembros del claustro tendran derecho a voto.

Para que se constituya el Claustro sera preciso la asistencia de la mitad mas uno de sus miembros
en primera convocatoria. De no poder constituirse por falta de quérum, se constituird media hora mas
tarde en segunda convocatoria. Para la constitucién del Claustro en este caso sera necesaria la

asistencia de un tercio de sus miembros.

1.1.1.3. Las decisiones del Claustro
Se tomaran por mayoria absoluta de los votos emitidos en primera votacién y por mayoria simple en la

segunda. En caso de empate decidira el voto del Director/a.

1.1.1.4. Sesiones del Claustro

Se levantard acta que debera ser aprobada en la siguiente sesién ordinaria, y que transcribira el
Secretario/a en el libro correspondiente. Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion
integra de su intervencidon o propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo que senale el
presidente o presidenta, el texto que se corresponda fielmente con su intervencién, haciéndose asi
constar en el acta y uniendo copia de la misma.

Por ultimo, los 6rganos de coordinacion docente deben constituir las unidades operativas basicas en
el seno de las cuales las funciones estrictamente técnicas del Claustro de Profesorado se operativizan
en tareas concretas con respecto a un grupo de alumnos y alumnas o respecto a un idioma de los
impartidos en el centro. Pero en todo momento hay que procurar que dichas estructuras no se
conviertan en unidades aisladas del resto del centro.

Por eso el Claustro de Profesorado es el ambito necesario para la coordinacion, el intercambio de
puntos de vista y, en ultima instancia, para la toma de decisiones de cardcter educativo y curricular que

permitan una visién unitaria del centro.
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1.1.2. Los 6rganos de coordinacién docente

Departamentos ﬁHGﬂNDS DE Equipo Técnico
ol COORDINACION .

Coordinacidn Coordinacion

Didéctica _ DOCENTE _ I —

1.1.2.1 Equipo Técnico de Coordinaciéon Docente

El equipo técnico de coordinacion pedagdgica estard integrado por la persona titular de la direccién,
gue ostentard la presidencia, la persona titular de la jefatura de estudios, las personas titulares de las
jefaturas de los distintos departamentos. Desempefard las funciones de secretaria aquella persona
titular de una jefatura de departamento que designe a tal fin la presidencia.

e Competencias del Equipo Técnico de Coordinaciéon Pedagdgica:
a) Establecer las directrices generales para la elaboracidon de los aspectos educativos del

Plan de Centro de la Escuela Oficial de Idiomas y sus modificaciones.
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e)

f)

g)
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Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.

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

Establecer las directrices generales para la elaboracidn y revisién de las programaciones
didacticas de las ensefianzas encomendadas a los departamentos de coordinacidn
didactica.

Asesorar a los departamentos de coordinacién didactica y al Claustro de Profesorado
sobre el aprendizaje del alumnado y velar por que las programaciones de los
departamentos de coordinacion diddactica, en los idiomas que les estén asignados,
contribuyan al desarrollo de los objetivos establecidos, a cuyos efectos se estableceran
estrategias de coordinacion.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas de
atencion a la diversidad del alumnado.

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo de la escuela o por

Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

1.1.2.2. Departamento de Orientacion, formacion, evaluacion e innovacion educativa

Estard compuesto por:

e La persona que ostente la Jefatura del Departamento.
e Las personas que ostenten las jefaturas de los restantes departamentos de la

escuela.

El departamento de orientacién, formacidn, evaluacion e innovacidn realizard las siguientes funciones:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion del plan de orientacion y accién

tutorial y en el plan de convivencia para su inclusién en el proyecto educativo y
contribuir al desarrollo y a la aplicaciéon de los mismos, planificando y proponiendo
actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevencién de la violencia, la mejora de la

convivencia escolar, la mediacidon y la resolucién pacifica de los conflictos.

10
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b)

d)

f)

g)
h)

j)

k)

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

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

Realizar el diagnostico de las necesidades formativas del profesorado como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o
externas que se realicen.

Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada curso
escolar, el plan de formacidn del profesorado, para su inclusion al proyecto educativo.
Elaborar, en colaboracion con el correspondiente centro del profesorado a que se
refiere el articulo 144.2 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, los proyectos de
formacion en centros.

Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.
Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto
relativo a la oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las
mismas.

Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a los
departamentos de la escuela para su conocimiento y aplicacion.

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

Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacion didactica que favorezcan
la elaboraciéon de materiales curriculares.

Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades

desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

m) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan de

n)

o)

Centro, la evolucién del aprendizaje y el proceso de ensefianza.

Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en aquellas actuaciones
relacionadas con la evaluacion que se lleven a cabo en la escuela.

Establecer directrices para llevar a cabo la Evaluacion Inicial del alumnado en cada uno

de los departamentos didacticos.

11
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p) Establecer directrices para realizar las Pruebas Iniciales de Clasificacion para el
alumnado de nuevo ingreso en cada departamento de coordinacion didactica.

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

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

1.1.2.3. Departamentos de coordinacion didactica.

Los departamentos son los drganos encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas propias de
cada uno de los idiomas y los cursos de formacion y planes que se les encomienden, dentro del dmbito
de sus competencias.

Cada departamento de coordinaciéon didactica estard formado por todos los profesores que
impartan las ensefianzas propias de un mismo idioma, asi como las correspondientes a cursos y planes
gue se les encomiende, relacionados con el idioma.

Son competencias de los departamentos de coordinacién didactica:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién de los aspectos educativos del Plan de
Centro.

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

c) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion didactica vy
proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.

d) Elaborar, realizar y evaluar las Pruebas Iniciales de Clasificacion para el alumnado de
nuevo ingreso, en consonancia con las directrices establecidas en el equipo técnico de
coordinacion pedagégica.

e) Participar en su elaboracidn, aplicar y evaluar las Pruebas de Certificacion de los
distintos niveles, de acuerdo con lo que, a tales efectos, determine la Consejeria
competente en materia de educacion.

f) Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad que se desarrollen

para el alumnado.

12
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g) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado pendiente de evaluacion
positiva y, en su caso, para el alumnado en régimen de ensefanza libre.

h) Proponer los libros de texto y materiales, didacticos complementarios.

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

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

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

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

m) Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje en el
idioma integrado en el departamento.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo de la escuela o por

Orden de de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Cada departamento de coordinacion didactica contara con una persona que ejercerd su jefatura cuyas
competencias, nombramiento y cese se ajustardan a lo establecido en los articulos 89, 90 y 91,

respectivamente.

1.1.2.4. Competencias de los jefes o las jefas de departamento

Son competencias de las personas que ejerzan las jefaturas de los departamentos:

a) Coordinar y dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su

cumplimiento.

b) Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.

13
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c) Coordinar la elaboracién y aplicacion de las programaciones didacticas de todas las
ensefanzas correspondientes al idioma objeto del departamento.

d) Coordinarse, en su caso, con las personas responsables de nivel, contempladas en el
articulo 81.2, en las funciones que tienen encomendadas.

e) Colaborar con la persona que ejerza la jefatura de estudios en la organizacion de las
pruebas de evaluacion del alumnado que se organicen, asi como realizar las
convocatorias, cuando corresponda, de las distintas pruebas a llevar a cabo y presidir su
realizacion.

f) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del
material y el equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su
mantenimiento.

g) Colaborar con la persona que ejerza la secretaria en la realizacién del inventario de los
recursos materiales del departamento.

h) Representar al departamento ante cualquier otra instancia de la Administracién
educativa.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo de la escuela o por

Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

1.1.2.5. Nombramiento y cese de de los jefes o las jefas de departamento

1. La persona titular de la direccion de las escuelas oficiales de idiomas, oido el Claustro de Profesorado,
formulard a la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacién propuesta de nombramiento de las personas que ejerceran las jefaturas de los
departamentos, de entre el profesorado funcionario con destino definitivo en el centro. Las personas
que ejerzan las jefaturas de los departamentos desempefiardan su cargo durante dos cursos

académicos, siempre que durante dicho periodo contintien prestando servicio en la escuela.
2. Las personas que ejerzan las jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica serdn

ejercidas, con caracter preferente, por profesorado funcionario del cuerpo de catedraticos de

ensefianza de idiomas.

14



ESCUELA OFICIAL DE IDIOMAS LEBRIJA-MAESTRO ALBERTO SERRANO
PLAN DE CENTRO: R.O.F

e

LEBRIJA

3. La propuesta procurard la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los 6rganos de

coordinacion docente de los centros en los términos que se recogen en el articulo 78.2 de éste Decreto.

4. La persona titular de la jefatura de los departamentos cesard en sus funciones al término de su

mandato o al producirse alguna de las circunstancias siguientes:

a) Cuando, por cese de la persona titular de la direccion que los propuso, se produzca la
elecciéon del nuevo director o directora.

b) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegacién
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion, previo informe
razonado de la direccién de la escuela.

c) A propuesta de la persona titular de la direcciéon, mediante informe razonado, oido el

Claustro de Profesorado, con audiencia a la persona interesada.

En cualquiera de los supuestos a que se refiere el apartado anterior el cese sera acordado por
la persona titular de la correspondiente Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia

de educacion.

Producido el cese de la persona que ejerza la jefatura del departamento, la persona titular de
la direccidn de la escuela procederd a designar a la nueva jefatura del departamento, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 90. En cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las
circunstancias sefialadas en los epigrafes b) y c) del apartado 4, el nombramiento no podra recaer en el

mismo profesor o profesora.

1.2. El alumnado

Constituyen un deber y un derecho del alumnado la participacion en:

a) El funcionamiento y en la vida de la escuela.
b) El Consejo Escolar de la escuela.

c) Las Juntas de delegados y delegadas del alumnado.
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d) Los Consejos Escolares Municipales y Provinciales, asi como en el Consejo Escolar de
Andalucia.

1.2.1 Delegados y delegadas de grupo.

1. El alumnado de cada grupo elegird, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple, durante el
primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de grupo, asi como un subdelegado o
subdelegada, que sustituird a la persona que ejerce la delegacidén en caso de vacante, ausencia o
enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que establezca el reglamento de organizacién vy

funcionamiento de la escuela.

2. Los delegados y delegadas colaborardan con el profesorado en los asuntos que afecten al
funcionamiento de su grupo vy, en su caso, trasladaran al tutor o tutora las sugerencias y reclamaciones

del grupo al que representan.

3. El reglamento de organizacidn y funcionamiento de la escuela podra recoger otras funciones de los

delegados y delegadas de grupo.

1.2.2 Junta de delegados y delegadas del alumnado

1. La Junta de delegados y delegadas del alumnado estard integrada por todos los delegados y delegadas
de todos los grupos del alumnado de la escuela, asi como por los representantes del alumnado en el

Consejo Escolar del centro.

2. La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegira, por mayoria simple, durante el primer mes
del curso escolar, un delegado o delegada de la escuela, asi como un subdelegado o subdelegada, que
sustituird a la persona que ejerce la delegacidn en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo

con el procedimiento que establezca el reglamento de organizacidn y funcionamiento de la escuela.

3. La persona que ejerza la jefatura de estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas del
alumnado un espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para

su funcionamiento.

4. El reglamento de organizacion y funcionamiento de la escuela recogera las funciones de la junta de

delegados y delegadas del alumnado, asi como del delegado o delegada de la escuela.
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1.2.3. Asociaciones del alumnado

1. El alumnado matriculado en una escuela oficial de idiomas podra asociarse, de acuerdo con la

normativa vigente.

2. Las asociaciones del alumnado tendran las finalidades que se establezcan en sus propios estatutos,

entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

a) Expresar la opinién del alumnado en todo aquello que afecte a su situacion en la escuela.

b) Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las actividades complementarias
y extraescolares del mismo.

c) Promover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados de la escuela.

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accién cooperativa y del trabajo
en equipo.
3. Las asociaciones del alumnado tendran derecho a ser informadas de las actividades y régimen de
funcionamiento de la escuela, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto el centro, asi como

del Plan de Centro establecido por la misma.

4. lLas asociaciones del alumnado se inscribiran en el Censo de Entidades Colaboradoras de la
Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que se regula el Censo de

Entidades Colaboradoras de la Ensefianza.

1.3. La tutoria

La accién tutorial no es una actuacidn aislada, sino de cooperacion y colaboracién del equipo
docente. Siendo el punto de articulacion de los alumnos, padres y profesores en relacién con el centro
escolar; y, a pesar de que su objetivo prioritario es la orientacién del alumnado, su actividad se
desenvuelve alrededor de cada uno de los estamentos y en el centro como institucion, favoreciendo la

convivencia y la participacién en la gestion educativa.

El profesor o profesora que atienda a cada unidad o grupo de alumnos y alumnas ejercera la tutoria del
mismo. Cada unidad o grupo en la/el que tenga un/a menor de edad matriculada tendra 15 minutos

de tutoria antes o después de la clase, fijado en el horario del/a profesor/a tutor/a. Para solicitar una
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tutoria los padres/madres o tutores deberan preferiblemente pedir cita previa al/a tutor/a. Esta

comunicacion se hara por pasen o mediante el email del tutor/a.

Los profesores tutores y tutoras ejerceran la direccidn y la orientacion del aprendizaje del alumnado y
el apoyo en su proceso educativo y madurativo, en colaboracién con las familias en el caso del

alumnado menor de edad.

El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara para un curso académico.

Uno de los objetivos de la tutoria, como elemento esencial e inherente a la funcién docente, es la
creacion y fomento de actitudes participativas y habitos de convivencia de los alumnos y alumnas asi
como asesorar y orientar al alumnado de sus grupos para favorecer la autonomia de su aprendizaje y

para facilitarle el acceso a los medios de que pueda disponer.

Aspectos como la eleccién de delegado o delegada de curso, el establecimiento de los objetivos de
la tutoria, etc., requerirdn una cuidadosa preparacién por parte del tutor o tutora y son, sin duda, un

ambito idéneo para la participacion del alumnado, tanto en el ambito del centro como en el aula.

El profesorado que ejerza la tutoria desarrollard las siguientes funciones:

a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacién y accidn tutorial.

b) Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de orientarle en su
proceso de aprendizaje y toma de decisiones personales, académicas y profesionales.

c) Aplicar las adaptaciones curriculares no significativas, a las que se refiere la normativa de
atencién a la diversidad del alumnado, propuestas y elaboradas por los departamentos de
coordinacion didactica y de orientacién, formacion, evaluacion e innovaciéon educativa.

d) Adoptar las decisiones que procedan acerca de la evaluacidn, promocion y certificacion del
alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicacion.

e) Cumplimentar la documentacién personal y académica del alumnado a su cargo.

f) Recoger la opinion del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje
desarrollado en el idioma correspondiente.

g) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres, madres o

representantes legales en caso de que sean menores de edad.
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h) Facilitar la comunicaciéon y la cooperacidon educativa entre el profesorado y los padres y
madres o representantes legales del alumnado menor de edad. Dicha cooperacidn incluird la
atencidén a la tutoria electrénica a través de la cual los padres, madres o representantes legales del
alumnado menor de edad podran intercambiar informacion relativa a la evolucion escolar de sus
hijos e hijas con el profesorado que tenga asignada la tutoria de los mismos, de conformidad con lo
que a tales efectos se establezca por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacidn.

i) Mantener una relacion permanente con los padres, madres o representantes legales del
alumnado menor de edad, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el articulo 12.
A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres o representantes legales
del alumnado se fijard de forma que se posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en
sesion de tarde.

j)  Facilitar la integracién del alumnado en el grupo y fomentar su participacién en las actividades
de la escuela.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacidn y accién tutorial de la

escuela o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

1.4. Las familias

Tanto la Escuela como la familia tienen en sus manos el reto de educar a los menores, por lo que la
coordinacidon entre ambas instituciones es fundamental para mejorar la calidad de la ensefianza y

facilitar el desarrollo integral de las nuestros alumno/as menores de edad.

Por este motivo, no es de extranar que la participacién de las familias y de la comunidad educativa en
los centros escolares sea una cuestién que ha ido adquiriendo una gran relevancia con el paso de los
afos, hasta el punto de que los expertos defienden que su implicacién en la vida académica consigue

gue los estudiantes obtengan mejores resultados y disminuyan los indices de absentismo escolar.

Profesorado, alumnado y familias deben trabajar, por lo tanto, de forma conjunta para llegar a un

entendimiento comun, a través del didlogo, y formar parte de un mismo proyecto educativo.

Los padres, madres o tutores legales del alumnado podran participar en el funcionamiento de la

Escuela a través de sus asociaciones, legalmente constituidas y de acuerdo con la normativa vigente.
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Corresponde a estas asociaciones potenciar la formacidn para la participacion de la familia en la vida del
centro y en sus organos de gobierno, apoyar al alumnado y a las familias con necesidades educativas
especificas promover la calidad educativa, colaborar con el profesorado y el alumnado para el buen
funcionamiento del centro, fomentar la convivencia entre la comunidad educativa, realizar actividades
de cardcter pedagdgico que refuercen los valores y objetivos del proyecto educativo del centro y facilitar

las actividades educativas en relacion con el entorno.

A continuacién detallamos los derechos de las familias y su colaboracién

1.4.1. Derechos de las familias del alumnado menor de edad.
En relacion con el alumnado menor de edad, las familias tienen derecho a:

a)Recibir el respeto y la consideracién de todo el personal de la escuela.

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

c) Ser informadas de forma periddica sobre la evolucidn escolar de sus hijos e hijas.

d) Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucidn escolar de sus hijos e hijas.

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

f) Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas a la escuela.

g) Conocer el Plan de Centro.

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

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

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

k) Recibir informacidn sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por la escuela.
[) Participar en la vida de la escuela y en el Consejo Escolar.

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

1.4.2. Colaboracion de las familias.

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

menor de edad que esté bajo su guardia y custodia, tienen la obligacién de colaborar con las escuelas
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oficiales de idiomas y con el profesorado.

2. Esta colaboracidn de las familias se concreta en:

a) Estimular al alumnado menor de edad que esté bajo su guardia y custodia en la realizacién de
las actividades escolares para la consolidacién de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el

profesorado.

b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

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

1.4.3 Asociaciones de padres y madres del alumnado menor de edad.

1. Las madres, padres y representantes legales del alumnado menor de edad matriculado en una escuela
oficial de idiomas podrdn asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.
2. Las asociaciones de madres y padres del alumnado menor de edad tendrdn las finalidades que se
establezcan en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:
a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad en todo aquello que
concierna a la educacién de sus hijos e hijas o menores bajo su guarda o tutela.
b) Colaborar en las actividades educativas de la escuela.
c) Promover la participacion de los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad
en la gestion de la escuela.
3. Las asociaciones de madres y padres del alumnado menor de edad tendran derecho a ser informadas
de las actividades y régimen de funcionamiento de la escuela, de las evaluaciones de las que haya podido
ser objeto, asi como del Plan de Centro establecido por la misma.
4. Las asociaciones de madres y padres del alumnado menor de edad se inscribirdn en el Censo de

Entidades Colaboradoras de la Ensefianza a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo.

1.5. El Consejo Escolar

1.5.1 Composicion del Consejo Escolar

El Consejo Escolar de este centro, estara compuesto por los siguientes miembros:

a)  El Director/a que sera su Presidente.
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b)  El/La Jefe de Estudios.

C)  Un concejal o representante del Ayuntamiento de Lebrija.

d) Tres profesores/as elegidos por el claustro.

e) Un padre, madre o representante legal, designado, en su caso, de entre las madres y
padres del alumnado menor de 18 afios.

f) Dos alumnos o alumnas.

g) Unrepresentante del personal de administracion y servicios.

h) La persona que ejerza la secretaria de la escuela, que desempefard la secretaria

del Consejo Escolar, con voz y sin voto.

1.5.2. Competencias del Consejo Escolar.

El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes atribuciones:

a) Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro de
Profesorado que se establecen en el articulo 67.b) y c) en relacién con la planificacion y la
organizacién docente.

b) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la
cuenta de gestion.

c) Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccidon
presentados por las personas candidatas.

d) Participar en la seleccidn del director o directora del centro en los términos
que establece la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo. Ser informado del nombramiento y cese de
los demas miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado
por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director o directora.

e) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecién a lo establecido en la
Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.

f) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan
al presente Reglamento y demds normativa de aplicacién. Cuando las medidas disciplinarias
adoptadas por la persona que ejerza la direccién del centro correspondiente a conductas del

alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia de la escuela, el Consejo Escolar, a
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instancia de madres, padres o representantes legales del alumnado, podra revisar la decisidon
adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

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

h) Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al
profesorado. En todo caso, la resolucion de reprobacién se emitird tras las instrucciéon de un
expediente, previa audiencia al interesado.

i) Promover la conservacién y renovaciéon de las instalaciones y equipo
escolar y aprobar la obtencidn de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 27.

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

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

) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la
Administracion competente, sobre el funcionamiento de la escuela y la mejora de la calidad de la
gestidn, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en

materia de educacion.

3. El Consejo Escolar 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, ademas, una

reunion a principio de curso y otra al final del mismo.

4.Todos los miembros del Consejo Escolar tienen derecho a voto, excepto el Secretario o Secretaria.

5.De las sesiones del Consejo Escolar se levantard acta que debera ser aprobada en la siguiente sesién
ordinaria, y que transcribira el Secretario o Secretaria en el libro correspondiente. Cualquier miembro

tiene derecho a solicitar la transcripcién integra de su intervencidn o propuesta, siempre que aporte en
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el acto, o en el plazo que senale el Presidente o Presidenta, el texto que se corresponda fielmente con

su intervencidn, haciéndose asi constar en el acta y uniendo copia de la misma.

6. Para la celebracién de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo Escolar, por
orden del Presidente o Presidenta, convocard con el correspondiente orden del dia a los miembros del
mismo, con una antelacion minima de una semana, y pondrd a su disposicidon la correspondiente
informacion sobre los temas a tratar en la reunidén. Podran realizarse, ademas, convocatorias
extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los

asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

7. El Consejo Escolar adoptard los acuerdos por mayoria simple salvo en los casos siguientes:

a) Aprobacién del proyecto de presupuesto del centro y su liquidacién, que se aprobara por
mayoria absoluta.
b) Aprobar el Proyecto de Centro y el Reglamento de Organizacidon y Funcionamiento, asi

como sus modificaciones, que requeriran para su aprobacion mayoria de dos tercios.

8. Creacion de comisiones.

El Consejo Escolar constituira una Comisién de Admisidn de Alumnos y Alumnas en la forma que
determine por Orden el titular de la Consejeria de Educacidn, en la que, al menos, estaran presentes el
Director o Directora, el Jefe o Jefa de Estudios, el Secretario o Secretaria, dos profesores o profesoras y,
cuando proceda, dos padres o madres del alumnado y dos alumnos o alumnas, todos ellos elegidos por

cada uno de los sectores de entre sus representantes en el Consejo Escolar.

Esta Comisidn de Admisidn llevara a cabo todas las actuaciones que se le atribuyen en la
normativa sobre escolarizacién e informara al Consejo Escolar del desarrollo de dicho procedimiento.
Asimismo, velard por la transparencia del mismo y facilitard a toda la comunidad educativa la
informacién que sea necesaria. También colaborara con las Comisiones de Escolarizacién con objeto de

facilitar las actuaciones que éstas tengan que realizar.
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El Consejo Escolar constituird también una Comision de Convivencia en la que estaran presentes
el director, el jefe de estudios, un profesor, un padre de alumno, y un alumno elegidos entre los

representantes de cada sector.

Seran competencias de esta comision conocer la resolucidon de conflictos disciplinarios y la

imposicidn de sanciones y velar por que estas se atengan a la normativa vigente.

1.6. El personal de administracidn y servicios

Derechos y obligaciones.

1. El personal de administracion y servicios de las escuelas oficiales de idiomas tendra los derechos y

obligaciones establecidos en la legislacion del personal funcionario o laboral que le resulte de aplicacién.
2. Asimismo, tendrd derecho a participar en el CONSEJO ESCOLAR en calidad de representante del
personal de administracidon y servicios, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a elegir a sus
representantes en este drgano colegiado.
3. La Administracién de la Junta de Andalucia establecera planes especificos de formacion dirigidos al
personal de referencia en los que se incluirdn aspectos relativos a la ordenacion general del sistema
educativo y a la participacion de este sector en el mismo.

Proteccion de derechos.

1. Se promoveran acciones que favorezcan la justa valoracién social del personal de administracion y

servicios de las escuelas oficiales de idiomas.

2. Asimismo, se proporcionara a este personal asistencia juridica y psicolégica gratuita por hechos que

se deriven de su ejercicio profesional en los términos recogidos en el articulo 11.5.
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2. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGORY LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE

DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE, EN LOS

PROCESOS RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION DEL ALUMNADO

La Escuela Oficial de Idiomas “Lebrija-Maestro Alberto Serrano” considera basicos los

siguientes criterios que garantizan el rigor y la  transparencia en la toma de decisiones:

Profesionalidad, Equidad, Efectividad, Supervision, Participacion, Publicidad y Difusion.

1. Profesionalidad: el profesorado vy el personal no docente son responsables

de su trabajo en la medida establecida por la legislacién vigente, tanto en el desempefio de sus
funciones reglamentarias como en el de funciones directivas o de representacidon en cargos

colegiados de gobierno y coordinacidn docente.

Equidad: aquellas decisiones que el profesorado, el personal no docente y los cargos directivos
tengan que tomar respecto al alumnado, asi como las que el equipo directivo tenga que
tomar respecto al personal, se ajustaran al principio de equidad, que hace compatible la

igualdad de derechos con el principio de méritos.

Efectividad: el personal de la Escuela Oficial de Idiomas “Lebrija-Maestro Alberto Serrano”
tenga o no cargos de gobierno, velara por el hecho de que las actuaciones que deban

desempeiiar se hagan efectivas en un plazo razonable y lo mds breve posible.

Supervision: el Equipo Directivo cumplira la funcidn de supervisién del trabajo del personal en
la medida establecida por la legislacion, sin menoscabo de la funcién supervisora de la
Inspeccién.

Participacion: todos los sectores del Centro tienen el derecho y el deber de participar en el
gobierno del mismo a través de sus drganos colegiados de gobierno.

Publicidad: las decisiones importantes que afecten al alumnado y al personal se haran publicas.
Difusion: puesto que en ocasiones no basta con hacer publica una decisién, el Equipo

Directivo contribuira a difundirlo mediante los medios oportunos.

26



ESCUELA OFICIAL DE IDIOMAS LEBRIJA-MAESTRO ALBERTO SERRANO
PLAN DE CENTRO: R.O.F

e

LEBRIJA

Una vez definidos en su contexto los cauces de participacién de los distintos sectores de la comunidad
educativa (apartado anterior del ROF), pasaremos a reflejar los criterios orientativos que puedan valorar
los 6rganos decisorios (de gobierno o de coordinacion docente) y que permitan dar a conocer la forma
en que se adoptan las decisiones asi como su contenido, especialmente en las cuestiones que afectan al

colectivo de familias y alumnado.

Hay aspectos o procesos en los que se establece la participacion del alumnado y de las familias y
donde es especialmente relevante la transparencia en la toma de decisiones. Los procedimientos de
participaciéon ya aparecen recogidos en el apartado anterior, sin embargo, procede disponer los
mecanismos y estrategias para que el alumnado y las familias conozcan cuales son estos

procedimientos.

El protocolo a seguir en la transmisidn de dicha informacidn sera el siguiente:

1. Lo/as tutore/as informaran al alumnado, durante las primeras sesiones de docencia directa , de

los criterios generales de evaluacién y promocion.

2. El profesorado, a principio de curso, una vez aprobado en claustro informaran al alumnado del

sistema de evaluacion de evaluacion.

3. Lo/as tutore/as, en la primera reunidon que convocara la Jefatura de Estudios durante el

mes de noviembre informaradn a los padres y madres de dichos criterios.

4. El centro, en su pagina web, en el mes de noviembre, una vez éste haya sido aprobado en
claustro, publicara el Plan de Centro, una éste haya sido aprobado en claustro que recoge los
criterios generales de evaluacién y promocion asi como las programaciones didacticas, que

recogeran los criterios concretos de evaluacion.

3. Los tutores, en la primera reunién que convocard la Jefatura de Estudios durante el mes

de noviembre informardn a los padres y madres de dichos criterios.

4. El centro, en su pagina web, publicard el Plan de Centro, que recoge los criterios generales de
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evaluacién y promocion asi como las programaciones didacticas, que recogeran los criterios

concretos de evaluacion.

Mecanismos de trasmision de informacidn:

2.1. INFORMACION A LA CIUDADANIA SOBRE EL PROCESO DE ADMISION

Siguiendo los criterios de la Orden de 20 de abril de 2012, por la que se regulan los criterios y
procedimientos de admisiéon del alumnado en las Escuelas Oficiales de Idiomas de la Comunidad

Auténoma de Andalucia.

1. La persona que ejerza la direccién de la escuela informard a las personas que deseen ser admitidas en
la escuela, asi como a sus padres, madres o tutores legales en caso de minoria de edad del plazo de
admisiéon. Dicha informacién serd divulgada a través de las redes sociales, pdgina web, instituciones

educativas de Lebrija asi como de sus municipios mas cercanos.

2. Asimismo, antes del plazo establecido para la presentacién de las solicitudes, las escuelas deberan

publicar en el tablén de anuncios:

a) La direccién de internet en la que la Consejeria competente en materia de educacidn informa sobre el

procedimiento de admisién del alumnado.

b) El documento en el que se detalla la programacién de la oferta educativa, segun lo dispuesto en el
articulo 6, facilitado por el sistema de informacién Séneca regulado por el Decreto 285/2010, de 11 de
mayo, por el que se regula el Sistema de Informacion Séneca y se establece su utilizacidn por el sistema

educativo andaluz.

c) Plazas vacantes que se ofertan en el procedimiento de admision.

d) Las referencias a la normativa vigente de aplicacién en el procedimiento de admisiéon del alumnado.

Dicha normativa estara a disposicién de la ciudadania.

e) El calendario del procedimiento de admisién del alumnado al que se refiere el articulo 20.

3. La informacién a que se refiere el apartado 2 estara expuesta, al menos, hasta la finalizacidn del plazo

de presentacion de recurso de alzada a que se refiere el articulo 27 de la orden citada.
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4. La persona que ejerza la secretaria de la escuela hara constar en el sistema de informacién Séneca

gue se ha efectuado la exposicion en los tablones de anuncios de la referida informacién.

Con ello se facilitard que todas las personas/ familias puedan hacer valer sus derechos en tiempo y
forma, al tener la informacion suficiente para poder actuar en defensa de los mismos.
También, el horario de atencién de la Direccién del centro servird a las personas / familias para

cualquier consulta a realizar sobre este proceso.

2.2 INFORMACION SOBRE EL DERECHO A REVISION Y RECLAMACION DE CALIFICACIONES,
PROMOCION O TITULACION

En el calendario de evaluaciones y entrega de calificaciones se especifica el periodo en el que lo/as
tutores/as atenderan al alumnado y a las familias para aclarar cualquier duda sobre las calificaciones.
Dicha informacion sera publicada en el tablén de anuncios de la escuela asi como en la pagina web del
centro.

Al alumnado menor de edad se le comunicaran las notas por medio de la comunicaciones por PASEN
de Séneca garantizando la recepcion de las calificaciones y o observaciones pertinentes del/a
profesor/a tutor/a sobre la evoluciéon del alumno/a por parte de los padres/madres o tutores legales
de los mismos.

Asimismo, la Jefatura de Estudios proporcionard los modelos de solicitud para todos aquellos que
quieran presentar solicitud de revisidon o reclamacién e informara de los tramites establecidos en la
normativa vigente:

- Instruccion 12/2018 de 4 de septiembre, de la Direccion General de Ordenacién Educativa sobre la
Ordenacién y el Curriculo de las Enseflanzas de ldiomas de Régimen Especial en la Comunidad
Auténoma de Andalucia para el curso 2018/2019.

- Real Decreto 1/2019, de 11 de enero, por el que se establecen los principios bdsicos comunes de
evaluacion aplicables a las pruebas de certificacion oficial de los niveles Intermedio B1, Intermedio B2,
Avanzado C1, y Avanzado C2 de las ensefianzas de idiomas de régimen especial. El citado Real Decreto
en sus articulos 5, 6 y 7 regula aspectos relativos a la elaboracién y define la estructura de las mismas y

su evaluacion.
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- Resolucidn de 24 de febrero de 2020, de la Direccidn General de Ordenacién y Evaluacidon Educativa,
por la que se convocan las pruebas especificas de certificacidon de las ensefianzas de idiomas de régimen
especial para el curso 2019/2020 y se establecen determinados aspectos sobre su organizacion

- Orden de 18 de octubre de 2007, por la que se establece la ordenacién de la evaluacién del proceso
de aprendizaje del alumnado vy las pruebas terminales especificas de certificacion en las ensefianzas de
idiomas de régimen especial en Andalucia, en su disposicion adicional Unica regula el proceso de

reclamacion que detallamos a continuacion:

Los alumnos y alumnas, y sus padres, madres o representantes legales, en caso de minoria de edad,
podran formular reclamaciones sobre las calificaciones obtenidas a la finalizacion de cada curso, de

acuerdo con el procedimiento que se establece a continuacién:

a) En el supuesto de que exista desacuerdo con la calificacidon final obtenida, el alumno o alumna, o su
padre, madre o representantes legales, en caso de minoria de edad, podra solicitar por escrito la
revision de dicha calificacion en el plazo de dos dias habiles a partir de aquél en que se produjo su

comunicacion.

b) La solicitud de revisidn contendra cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con la calificacidn

final obtenida.

c) La solicitud de revision sera tramitada a través del Jefe o Jefa de estudios, quien la trasladara al Jefe o
Jefa del departamento didactico correspondiente, que comunicara tal circunstancia al profesor tutor o

profesora tutora.

d) En el proceso de revisién de la calificacion final obtenida, el profesorado del departamento
contrastard en el primer dia habil siguiente a aquel en que finalice el periodo de solicitud de revisién, las
actuaciones seguidas en el proceso de evaluacién con especial referencia a la adecuacién de los
procedimientos e instrumentos de evaluacidn aplicados con los recogidos en la correspondiente
programacién didactica del departamento respectivo. Tras este estudio, el departamento didactico
elaborara los correspondientes informes que recojan la descripcién de los hechos y actuaciones previas
gue hayan tenido lugar, el analisis realizado conforme a lo establecido en este punto y la decisién

adoptada de modificacidn o ratificacion de la calificacién final objeto de revision.
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e) El Jefe o Jefa del departamento correspondiente trasladard el informe elaborado al Jefe o Jefa de
estudios, quien comunicara por escrito al alumno o alumna, o a su padre, madre o representantes
legales, en caso de minoria de edad, la decisién razonada de ratificacién o modificacién de la calificacién

revisada.

f) Si tras el proceso de revisidn, procediera la modificacién de alguna calificacion final, el Secretario o
Secretaria del centro insertard en las Actas y, en su caso, en el expediente académico del alumno o

alumna, la oportuna diligencia que sera visada por el Director o Directora del centro.

g) En el caso que, tras el proceso de revision en el centro, persista el desacuerdo con la calificacién final
de curso obtenida, la persona interesada, o su padre, madre o representantes legales, en caso de
minoria de edad, podrdn solicitar por escrito al Director o Directora del centro, en el plazo de dos dias
habiles a partir de la ultima comunicacién del centro, que eleve la reclamacién a la correspondiente

Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion.

h) El Director o Directora del centro, en un plazo no superior a tres dias, remitira el expediente de la
reclamacion a la correspondiente Delegacién Provincial, al cual incorporara los informes elaborados en
el centro y cuantos datos consideren acerca del proceso de evaluacion del alumno o alumna, asi como,
en su caso, las nuevas alegaciones de la persona reclamante y el informe, si procede, del Director o

Directora acerca de las mismas.

i) La Comisién Técnica Provincial de Reclamaciones que, en cada Delegacidon Provincial, estara
constituida por un Inspector o Inspectora, que actuara como Presidente o Presidenta de la Comision, y
por el profesorado especialista necesario, designado por el Delegado o Delegada Provincial, analizara el
expediente y las alegaciones que en él se contengan a la vista de la programacién didactica del
Departamento respectivo, contenida en el proyecto educativo, y emitird un informe en funcién de los

siguientes criterios:

1.2 Adecuacion de los criterios de evaluacidén sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacién del
proceso de aprendizaje del alumno o alumna con los recogidos en la correspondiente programacion

didactica.

2.2 Adecuacién de los procedimientos e instrumentos de evaluacién aplicados a lo sefialado en el

proyecto educativo.
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3.2 Correcta aplicacién de los criterios de calificacién y promocién establecidos en la programacién

didactica para la superacion del curso.

42, Cumplimiento por parte del centro de lo establecido para la evaluacidn en la normativa vigente.

j) La Comisién Técnica Provincial de Reclamaciones podra solicitar aquellos documentos que considere

pertinentes para la resolucion del expediente.

k) De acuerdo con la propuesta incluida en el informe de la Comisién Técnica Provincial de
Reclamaciones y en el plazo de quince dias a partir de la recepcidon del expediente, el Delegado o
Delegada Provincial de la Consejeria de Educacidn adoptard la resolucién pertinente, que serd motivada
en todo caso y que se comunicara inmediatamente al Director o Directora del centro para su aplicacion

y traslado al interesado o interesada.

[) La resolucidn de la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria de Educacion pondra fin

a la via administrativa.

m) En el caso de que la reclamacion sea estimada, se adoptaran las medidas a que se refieren los

apartados «e» y «f» de la presente disposicién.

3.3. INFORMACION A LOS ORGANOS COLEGIADOS Y ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

e El equipo directivo informara a través de la web externa, Intranet y/o de correo electrénico y/o
ordinario sobre todas las cuestiones que sean de interés para la comunidad educativa o
alguno de sus sectores.

® Los miembros de los érganos colegiados y de coordinacién docente tienen derecho al acceso a
las actas y a los documentos necesarios para cualquier deliberacion. El equipo directivo
suministrard los medios fisicos e informaticos necesarios para el ejercicio de dicho derecho.

e Las actas de Claustro y Consejo Escolar se podran enviar por correo electréonico a todos los
componentes de dichos drganos. Asimismo, se enviaran todos los documentos necesarios
para la toma de decision en dichos érganos.

e El equipo directivo facilitard a los representantes del profesorado, alumnado, padres y madres y
PAS en los distintos drganos los medios fisicos e informaticos necesarios para que éstos informen

a los miembros de su sector.
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Finalmente, respecto a las decisiones tomadas, pasamos a enumerar los procedimientos que se
arbitraran para que éstas sean conocidas por los distintos sectores de la comunidad educativa:
De manera general, se usaran canales de comunicacidn internos y externos.
Internos:
- Hacia el profesorado: tablones de anuncios, correo electrénico, mensajeria interna Séneca,
pagina web, Claustro de Profesores, Consejo Escolar, E.T.C.P. etc.
- Hacia el alumnado: Tablén de anuncios de la Escuela, Junta de Delegado/as, Consejo
Escolar, pagina web, redes sociales, tutoria de aula.
- Hacia el PAS: entrega directa, reuniones y Consejo Escolar.
Externos:
- Hacia las familias: avisos PASEN, pdgina web, Consejo Escolar, reuniones de caracter grupal,
tutorias tanto fisicas como electronicas.

- Hacia la sociedad en general: pagina web, redes sociales y notas de prensa.

Aquella informacidon que no afecte directamente a la organizacion, planificacién o gestién del
centro, se canalizara a través de los tablones de anuncio.
Por ejemplo:
- Informacién sindical.

- Informaciéon procedente de drganos e instituciones no educativas de caracter local,
provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacién, organizaciones culturales, organizaciones

deportivas, empresas.

El Centro no tiene obligacion de facilitar informacién por teléfono o a través de su pagina web.
No obstante, si en circunstancias concretas se decidiera hacerlo, la informacién telefénica o a través de
la pagina web no tendrd valor legal ni creara derechos o expectativas de reclamacion. (Decreto 204/95,

articulo 4; BOJA 136 de 26 de octubre)

3- ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO.
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3.1 INSTALACIONES Y DOTACION DEL CENTRO

La Escuela Oficial de Idiomas “Lebrija-Maestro Alberto Serrano” estd ubicada en la plaza huerta de los
Frailes y comparte edificio de construccion reciente (2015) con el Servicio Andaluz de Empleo aunque
ésta se sitle en la primera planta y goza espacio proprio. La escuela consta de 5 aulas, todas dotadas de
pizarras, proyector y material informatico y de reproduccion de sonido. Ademads el centro tiene a su
disposicidon a una sexta aula de Uso Multiple que dispone de una pizarra asi como de un proyector
portatil. Dicha aula se usa para exposiciones y eventos aunque si el centro cuanta con un/a profesor/a
mas en su plantilla, se utiliza como aula para la imparticion de clases.

A su vez la escuela cuenta con una consejeria, un despacho para la direccidn, otro para la Jefatura de
Estudios y la Secretaria, una biblioteca, 3 cuartos de bafio (mujer, hombre, y persona con movilidad
reducida utilizado principalmente por el personal del centro) asi como un cuarto de limpieza y un
trastero, éste Ultimo ubicado en la planta baja.

Para subir a la primera planta del edificio, la escuela cuenta con una escalera asi como un ascensor. Al

otro lado del edificio dispone de una salida de emergencia asi como una terraza No transitable.

Las aulas se organizaran, cada curso escolar segun las necesidades de los profesores y alumno/as,
haciéndose la mejor distribucidn posible de los espacios para atenderlas, y en particular en funcién del
nimero de alumno/as asignada a esta clase. Esta organizacién quedara reflejada en los horarios de los
profesores junto con la distribucidon de las aulas y de otras instalaciones, que la Jefatura de Estudios

elaborard a principios de curso y que comunicara a los profesores, una vez entregados los horarios.

3.2. RECURSOS MATERIALES

3.2.1 REPROGRAFIA
e El Centro cuenta con una fotocopiadora para el servicio y uso del profesorado y personal
administrativo en la consejeria de la escuela. La fotocopiadora esta conectada en red con los
ordenadores de las diferentes aulas y despachos.
e En la sala de profesores, en la consejeria y en los despachos de direccién y jefatura existen cuatro
impresores: las dos primeras impresoras imprimen a color y las ultimas son laser y funcionan sélo
en blanco y negro.

e La utilizacion de la fotocopiadora es responsabilidad del conserje, quedando su uso restringido al
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equipo directivo y miembros del P.A.S.

e Las fotocopias serdn encargadas con la suficiente antelacidn para que el trabajo no se acumule.

e Cada profesor tiene asignado un nimero de registro en la fotocopiadora con el fin de racionalizar
Su uso.

e Los miembros del claustro tienen libertad para encargar las fotocopias que se consideren
oportunas y NO se cobrara ningun dinero al alumnado por la reproduccion de materiales de uso

didactico, siempre que no se vulnere la ley de propiedad intelectual.

3.2.2 MEDIOS TECNOLOGICOS Y AUDIOVISUALES

Cada aula estd equipada con altavoces y un proyector conectado por un lado a una pizarra (NO
digital) y por otro a un ordenador de mesa o portatil, que cada profesor/a debe custodiar durante el
curso escolar, que facilita las presentaciones en el aula. Es obligacién de cada profesor/a el uso
responsable de dicho material y notificar a la secretaria del centro cualquier incidencia con dicho
material.

También existen varios reproductores de audio, asi como reproductores de DVDs pendientes de ser
revisados para su inclusién en el inventario del centro ya que éste no se ha actualizado desde el traslado
de centro.

Existe acceso a internet en todas las dependencias del centro.

3.2.3 LIBROS, METODOS, REVISTAS Y DVDs
Los departamentos disponen, en depdsito, de diverso material para su gestién y control. No
obstante, dicho material es propiedad del Centro y debe estar disponible para su uso por la comunidad
educativa. El profesorado que desee utilizar material asignado a un departamento, debera contactar
con el/la jefe del departamento Yy solicitarle el material, haciéndose responsable del mismo y
anotar dicho préstamo en el libro de registros asignado a tal efecto. Lo/as jefe/as de departamento
seran lo/as encargado/as de revisar que todo el material sea devuelto a final de curso ademas de la

eliminacion del material obsoleto con el fin de liberar espacio.

3.2.4 OTRO MATERIAL DE USO PERSONAL
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En Conserjeria existen, en principio, a disposicion del profesorado materiales tales como folios,
boligrafos, archivadores, fundas de plastico, etc. que cada profesor o profesora puede solicitar a la

secretaria del centro. Se insta a un uso responsable de los mismos.

3.2.5 UTILIZACION DEL TELEFONO

1. El Centro dispone de tres lineas corporativas de voz, en la secretaria, despacho de direccién y sala
de profesores y una de fax mas un teléfono movil.
2.las lineas de teléfono y fax son para usar en las comunicaciones

oficiales y para todas aquellas que exige el normal desarrollo del proceso educativo.

3. Cuando algun alumno/a sufra una indisposicion o accidente o requiera llamar al exterior, por al
gun asunto urgente, podra realizar la llamada desde los teléfonos de Conserjeria o de los despachos
del equipo directivo, previa autorizaciéon de algiin miembro de éste. La llamada sera gratuita.

3.2.6. OTROS MATERIALES

LA BIBLIOTECA

e Existe un aula destinada a tal fin.

e Todos los miembros del claustro seran los encargados de facilitar el préstamo y a su vez
responsables de las devoluciones y aplazamientos. Siempre que se pueda, se intentard que
sea el profesor/a de grupo sea el/la encargado/a de asesorar y guiar a sus alumno/as en la
seleccion del material.

e Se llevard un registro de préstamos con indicacion del nombre del alumno o alumna, nombre
del profesor/a y curso, titulo, nimero de registro y fechas tanto de préstamo como de
devolucidn. Se prevé la digitalizacidn del inventario de la biblioteca escolar.

e Lo/as Jefe/as de Departamento llevaran un seguimiento mensual de los préstamos, intentando
evitar la perdidas de material y solicitando, bien por escrito o por teléfono el material no
devuelto.

® Los libros de lectura, videos, DVD, revistas y demds material didactico de los Departamentos
podrd ser recibido en préstamo por el alumnado oficial que los solicite.

e Existiran tres tipos de material a efectos de préstamo: material prestable, material no prestable

y material de préstamo restringido.

o Se consideraran no prestables: Diccionarios; manuales del curso, incluyendo libro de
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ejercicios; gramaticas de referencia, si sélo existe un ejemplar; juegos; libros de teoria
didactica.

o Se consideraran de préstamo restringido: manuales distintos a los que se estén
utilizando en el curso, incluidos libros de ejercicios; CDs y CdRoms ; Videos; DVDs;
gramaticas de referencia, siempre que exista mas de un ejemplar; recursos de

comprensioén oral y lectora (libros y Cds); libros sobre cultura y civilizacién; mapas.

® Se considerara prestable todo el material no incluido en los apartados anteriores.

NORMAS PARA LOS USUARIOS

Los préstamos son personales, no permitiéndose el préstamo a nombre de terceros.

Es necesario dejar bien los datos (curso y grupo, profesor/a y teléfono de contacto) para realizar
los préstamos.

El préstamo de libros comienza en la primera semana de octubre y finaliza la Ultima semana de
mayo.

El niumero de ejemplares que se pueden tener en préstamo simultdneamente es de 4 volumenes
de distinto formato. (Libro/DVD/ CD/ revista). Nunca mas de un documento de similar formato a
la vez.

El plazo de préstamo de cada documento es de hasta un maximo de 15 dias, en el caso de los
libros y 1 semana en el caso de video/DVD/CD al igual que las revistas.

Durante las vacaciones que superen el periodo maximo se supone que se amplia el plazo hasta el
final de las mismas.

Se excluyen del préstamo los libros de consulta general (diccionarios, enciclopedias, etc.) y el
material que se estipule previamente.

Cuando se desee una obra prestada a otro usuario, se podra solicitar una reserva.

No se prestara ningun tipo de material si previamente no se ha devuelto el que se tiene en
préstamo.

Los retrasos en la devolucién de los préstamos serdn sancionados con dos dias de penalizacién
por cada dia de retraso.

En caso de pérdida o deterioro, el usuario estard obligado a restituir con uno idéntico al
desaparecido o deteriorado, o en su defecto abonar el importe para que la Escuela pueda

adquirir otro de similares caracteristicas.
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e Se podra negar el servicio de préstamo temporalmente a aquello/as alumno/as que hayan
deteriorado gravemente o no devuelto los materiales prestados, asi como aquellas medidas que
el Claustroy el Consejo Escolar considere oportunas.

e NO esta permitido el acceso a la Sala si no hubiese un profesor/a del Centro en la misma a la

excepcion de preparacion de exdmenes.

4. ADECUACION DE LAS NORMAS ORGANIZATIVAS Y FUNCIONALES A LAS CARACTERISTICAS DEL
ALUMNADO MENOR DE EDAD Y ADULTO Y DE LAS ENSENANZAS QUE CURSAN.

El perfil de los alumnos que acuden a la Escuela es muy heterogéneo, y varia en funcién de los cada
curso académico pero se puede destacar que la franja de edad mas numerosa es la de 25 a 55 afios, y
gran parte trabajan por cuenta ajena, seguido por un elevado numero de funcionarios. Respecto a los
estudios de los alumnos, una gran mayoria posee estudios universitarios o de formacion profesional.
También se cuenta con un porcentaje cada vez mas significativo de alumnos procedentes de otros
paises, lo cual es un indicador del enriquecimiento que supone para las clases la diversidad de culturas,

que ofrecen un ejemplo de integracion y respeto mutuo.

No obstante debido a los nuevos criterios de admisidn que ha establecido la Consejeria de Educacién
en las escuelas oficiales de idiomas andaluzas ( Orden de 20 de abril de 2012, por la que se regulan los
criterios y procedimientos de admisién del alumnado en las Escuelas Oficiales de Idiomas de la
Comunidad Auténoma de Andalucia) el perfil del alumnado de nuevo ingreso esta cambiando
totalmente y observamos el aumento del colectivo de los desempleados, muy necesitados de
formacién y certificacion en idiomas en detrimento del alumnado menor de edad, que ya tiene acceso a

los estudios en lengua extranjera en los centros de secundaria.

Nuestro principal objetivo debe ser el promover el entendimiento y el acercamiento de distintas
culturas a través de sus lenguas, de sus costumbres, de sus tradiciones, etc. Este entendimiento se
puede llevar a cabo, Unicamente, si aceptamos las diversidades, no sélo entre estas diferentes culturas,
sino también, dentro de la misma cultura a la que nos estamos acercando a través del estudio de su
idioma. Por todo ello, nuestro enfoque, como mediadores entre estas culturas, debe ser tolerante,
abierto y plural. Obviamente, si nuestra tarea mas importante, incluso mds que la ensefianza de

conocimientos, es el fomento de estos valores, deberemos aceptar como positivo el hecho de que
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personas de diferentes edades y procedencias se mezclen, en su afan comun de aprender un idioma,

para compartir experiencias e ideas. Quizds, una de las experiencias mas enriquecedoras para un/a

profesor/a de Escuela Oficial de Idiomas sea, precisamente, el ver como un/a alumno/a de setenta afios

se rejuvenece al verse rodeado de gente menor y como un/a adolescente deja a un lado su actitud

pasiva para formar parte del grupo. O como personas que son madres o padres se interrelacionan con

chicos

y chicas de la misma edad de sus hijos/as y expresan y comparten sus ilusiones, sus

preocupaciones dandose situaciones realmente curiosas.

A todo el alumnado se le exigird la misma responsabilidad en el cumplimiento de la normativa vigente

y el mismo respeto a las normas de convivencia: el mismo compromiso con la puntualidad en las

entradas y salidas, uso de las instalaciones del centro, utilizacion de los servicios de copisteria o

préstamo bibliotecario...

Sin embargo existe un protocolo de actuacién diferente con lo/as alumno/as menores de edad:

La ausencia a clase debera ser justificada por los padres, madres o tutores legales a través de
PASEN, o bien, en caso de no disponer de dispositivos electrénicos, a través del anexo
I elaborado por la Jefatura de Estudios. Este anexo estara disponible en la pagina web de la
escuela.

Se registrardn en Seneca las ausencias del alumnado a través de Séneca notificdndose asi de
inmediato a los padres/madres a través del sistema de avisos PASEN. en caso de no disponer de
dispositivos electrdnicos, el/la tutora se encargara de contactar con los padres/tutores legales
por teléfono si el/la menor no apareciera durante tres sesiones seguidas.

La falta de puntualidad debera ser igualmente justificada.

Estd totalmente prohibido abandonar el centro y/o bajar a la plaza durante el descanso sin haber
previamente rellenado la autorizacion dirigida a los padres/madres y elaborada por la Jefatura
de Estudios previsto a tal fin. (Anexo Ill)

Los padres, madres o tutores legales deberan firmar una autorizacidn para abandonar el centro
en caso de ausencia del profesorado, eximiendo al centro de todo tipo de responsabilidad
civil. (Anexo ). Asimismo podran autorizar a terceros a recoger a los menores del centro, con la
documentacion y autorizacion pertinente a través del anexo Il elaborado por la jefatura de
estudios. (Anexo Il)

Los padres, madres o tutores legales deberan firmar una justificacion de haber recibido
correctamente la comunicacién para la reunion con ellos en el mes de septiembre si esta
se entregara fisicamente en papel. Si no la comunicacién se efectuara por PASEN séneca para
garantizar que llegue al mayor nimero de alumnos. En esta reunion se presentaran los

aspectos didacticos del curso como tener acceso a las comunicaciones del centro, las
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plataformas utilizadas etc.entre otros puntos de interés. Asi como establecer lazos de
comunicacion y participacion entre los padres/ madres y o tutores/as y el centro

e Los padres, madres o tutores legales deberdn justificar trimestralmente a través de la
plataforma de Séneca haber leido las notas y observaciones de sus hijo/as en cada evaluacidn.

e Los tutores/as de cada grupo se reservan el derecho a convocar a los padres, madres o tutores
legales siempre que lo consideren oportuno.

e Relativo al uso de internet y las nuevas tecnologias, se velara por el cumplimiento de medidas de
proteccion a los menores de edad, tal y como se recoge en el apartado 7.

e Relativo a la proteccion de imagenes de menores en las redes sociales, los padres, madres o
tutores legales deberdn firmar autorizacion para que la escuela pueda publicar dichas
imagenes (Anexo IV) .Existe una autorizacion similar facilitada por la jefatura de estudios para
el resto del alumnado adulto (Anexo V)

5) PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DE EVALUACION

Cada curso escolar, el centro realizara una autoevaluacién de su propio aprendizaje, de sus programas
educativos, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados de nuestro alumnado, asi
como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencién de las dificultades de aprendizaje.

La autoevaluacién tendra como fin determinar con certeza los logros obtenidos y las dificultades
encontradas en nuestra planificacion y gestidén, con el fin de plantear propuestas de mejora que
consoliden nuestras buenas prdacticas y que impulsen los cambios que contribuyan al éxito escolar de
nuestro alumnado.

Los procedimientos de evaluacién interna aparecen recogidos en el apartado K) del Proyecto

Educativo.

No obstante, conviene recordar la normativa que regula la Autoevaluaciéon y el Equipo de

Evaluacion: Art 28. del DECRETO 15/2012, de 7 de febrero (BOJA 20-02-2012)

1. Sin perjuicio del desarrollo de los planes de evaluacion de los centros que lleve a cabo la Agencia
Andaluza de Evaluacion Educativa, las escuelas oficiales de idiomas realizaran una autoevaluacion de su
propio funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y
de los resultados de su alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencién de las

dificultades de aprendizaje, que serd supervisada por la inspeccidén educativa.
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2. La Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa establecera indicadores que faciliten a las escuelas
oficiales de idiomas la realizaciéon de su autoevaluacion de forma objetiva y homologada en toda la
Comunidad Autédnoma, sin menoscabo de la consideracién de los indicadores de calidad que establezca
el departamento de orientacién, formacién, evaluacidn e innovacién educativa y a los que se refiere el

articulo 82.2.1).

3. Dicha evaluacion tendrd como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e incluird una
medicion de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado del cumplimiento de
dichos objetivos, el funcionamiento global de la escuela, de sus érganos de gobierno y de coordinacién
docente y del grado de utilizacion de los distintos servicios de apoyo a la educacion y de las actuaciones
de dichos servicios en el centro. Corresponde al departamento de orientacién, formacién, evaluacion e

innovacidn educativa la medicion de los indicadores establecidos.

4. El resultado de este proceso se plasmard, al finalizar cada curso escolar, en una memoria de
autoevaluacidn que aprobara el Consejo Escolar, contando para ello con las aportaciones que realice el

Claustro de Profesorado, y que incluira:

a) Una valoracién de logros y dificultades a partir de la informacidn facilitada por los indicadores.

b) Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

5. Para la realizacién de la memoria de autoevaluacion se creara un equipo de evaluacion que estara
integrado, al menos, por el equipo directivo, por la jefatura del departamento de orientacidn,
formacidn, evaluacién e innovacion educativa y por un representante de cada uno de los distintos
sectores de la comunidad educativa, elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros, de
acuerdo con el procedimiento que se establezca en el reglamento de organizacion y funcionamiento de

la escuela.

En base a lo anterior el Equipo de Evaluacidn de nuestra escuela estara formado por:
e El Equipo directivo
e Jefatura del Departamento de Formacion, Evaluaciéon e Innovacién Educativa.
e Un representante del profesorado en el Consejo Escolar
e Un representante de los padres y madres en el Consejo Escolar.

e Un representante del alumnado en el Consejo Escolar.
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Los representantes de cada sector del Consejo Escolar serdn elegidos por sus componentes. Para ello, la
direccion del Centro convocara una sesion extraordinaria del Consejo Escolar, a principios de curso, en la
que se realizard la votacién de cada sector y la eleccion y nombramiento de representantes en el equipo

de evaluacion.

Reuniones del Equipo de Evaluacién

El Equipo de Evaluacidn se reunira en una sesion inicial durante el mes de octubre para su constitucion
y puesta en funcionamiento. En dicha reunién se establecerdn los mecanismos y areas de intervencién y
temporalizacién.

El Equipo de Evaluacién se reunird al menos una vez al mes y siempre que la Direccidn lo estime
oportuno.

Las reuniones del Equipo de Evaluacion serdn presididas por el Director del Centro, actuando como
secretario el Jefe del Departamento de Formacidn, Evaluacidn e Innovacién Educativa.

De cada reunion se levantara acta.

6) PLAN DE AUTOPROTECCION
Véase anexo Il.

7) NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN LA ESCUELA DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS
ELECTRICOS

7.1. Teléfonos moviles y otros aparatos electrénicos

e La Escuela no se hace responsable del extravio o la sustraccidn por parte de terceros de dichos
aparatos.

® Se prohibe el uso de méviles y de aparatos electrénicos por parte del alumnado del centro
durante el tiempo de clase siempre y cuando estos NO sean usados con un fin pedagdgico, es
decir que se vean utilizados para cuestiones no relacionadas con la actividad docente. Los
moviles, aparatos electrénicos y similares deberan estar desconectados, el alumnado adulto
deberd comunicar al/a tutor/a si existiese alguna razén de peso que hiciese necesario tener el
teléfono operativo y nunca durante la realizacién de ningun tipo de prueba de evaluacion, lo

que llevaria a la expulsion inmediata.
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e Se considera falta grave fotografiar con el movil o grabar con algun tipo de aparato a lo/as
compafiero/as o personal del centro, salvo que se esté realizando una actividad
académica que conlleve este tipo de tarea, siempre y cuando cuente con la debida
autorizacion por parte de los miembros que se vayan a grabar.

® Se considera falta grave colgar en Internet imagenes del centro en las que aparezcan
compafiero/as o personal sinsu pertinente autorizacion.

e Se considera falta grave realizar amenazas, coacciones, humillaciones o cualquier actitud
negativa hacia el alumnado o personal del centro, a través del correo electrénico o medio
similar.

e Referente a la gestion de los grupos de Whatsapp creados y administrados por lo/as
alumnos/as del centro en cada clase, el centro NO se hace responsable de las informaciones
gque contengan, ni gestiona los mismos. Se promueve un decdlogo de buenas practicas para
el uso de estas aplicaciones y que sélo y exclusivamente se dediquen a temas académicos,

promoviendo todo lo citado anteriormente.

7.2. Ordenadores y acceso seguro a Internet
e Estd totalmente prohibido el uso de los ordenadores del profesor/a.
e Se considerara falta grave aquella conducta que afecte a la integridad de la red de Internet del
centro, zonas wifis, materiales informdticos, asi como al uso indebido de las mismas.
Reproducimos a continuacién algunos articulos del Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se
establecen medidas para el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las
tecnologias de la informacién y la comunicacidn (TIC) por considerar que es una normativa poco
conocida por el profesorado. En ella se menciona que por parte de las personas menores de edad, se
consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que
induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccion de las
personas menores de edad y, especialmente, en relacidn con los siguientes:
e Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las comunicaciones, de
los menores o de otras personas.
e Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcién de menores, asi como
los relativos a la prostitucidn o la pornografia de personas de cualquier edad.

e Los contenidos racistas, xendfobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan apologia
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del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.
Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores, especialmente en
relacién a su condicidn fisica o psiquica.

Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

El centro fomentara el buen uso de Internet y las TIC entre todo el alumnado, y establecerd medidas

de prevencion y seguridad a través de las siguientes actuaciones:

Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y las TIC, mediante
una mejor sensibilizacion de las familias, y de las personas que ejerzan la tutoria.

Disefiando estrategias educativas (charlas, cursos, talleres...) dirigidas al alumnado y a su familia
para el uso seguro y responsable de Internet.

Desarrollando la creacidon de espacios especificos, tanto fisicos como virtuales para personas
menores, y en su caso, identificando contenidos veraces y servicios de calidad.

Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccion que detecten contenidos
inapropiados. Para ello el centro dispondrd de cortafuegos vy filtros y cuidard que estén
operativos, o bien dispondra de un servidor de contenidos a través del cual se realizardn los
accesos a Internet.

Se solicitara autorizacidon expresa y por escrito a las familias del alumnado menor de edad,
para publicar fotografias o imagenes de actividades realizadas en el centro o fuera del mismo.
Asi como para poder publicarlas en cualquier red social del centro.

El conjunto del profesorado velarda para que los menores atiendan especialmente a las
reglas de seguridad y proteccién, dirigidas a preservar los derechos del alumnado a la intimidad
y a la confidencialidad:

Proteccién del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a los
menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de madres, padres o
personas que ejerzan la tutela.

Proteccién de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de su fotografia,
o cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con el previo consentimiento
de sus madres, padres o personas que ejerzan la tutela.

Proteccién de la intimidad de las personas menores frente a la intromision de terceras personas
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conectadas a la red.

® Proteccion ante el posible establecimiento de relaciones con otras personas que puedan
resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

® Proteccion del riesgo derivado del comercio electrénico, como pueden ser, entre otros, los
sistemas abusivos de venta, la publicidad engafiosa y fraudulenta y las compras sin permiso
paterno o materno.

e Proteccidn frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que puedan contener
apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o denigrantes, con respecto a los

derechos y la imagen de las personas.

El incumplimiento de estas normas serd notificado a Jefatura de Estudios para que se

apliquen las normas de convivencia establecidas en funcién de la gravedad de lo transgredido.

8. LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales son consideradas como

una serie de actuaciones encaminadas a paliar los posibles dafios producidos en los centros.

Para prevenir y vigilar la salud de los docentes, el Consejo de Gobierno de la Junta de Andalucia, en
virtud de lo establecido en la Ley de Prevencion de Riesgos Laborales y en el Estatuto de Autonomia ha
aprobado el 19 de Septiembre de 2006 el | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales del personal docente en centros publicos (2006-2010). Una de las acciones previstas en este
plan es la elaboracién de un plan de autoproteccién para cada uno de los centros publicos de Andalucia
para promover la seguridad y salud en los lugares de trabajo. Este Plan ha sido aprobado en la Orden de
16 de Abril de 2008, por la que se regula el procedimiento, aprobacidon y registro del Plan de
Autoproteccidn, y actualizado segun las directrices del Decreto 328/2010, de 13 de julio, por las
INSTRUCCIONES de 16 de marzo de 2011 de la Direccion General de Profesorado y Gestion de Recursos
Humanos relativas a los aspectos relacionados con el plan de autoproteccidon y la prevenciéon de
riesgos laborales que deben incluir los reglamentos de organizacion y funcionamiento de los centros y
busca integrar la cultura preventiva en el funcionamiento del centro, determinando que sera funcién del
director del centro y de un profesor coordinador la correcta elaboracién y funcionamiento del citado

plan de autoproteccién. Asimismo se en la Instruccion 10/2018, de3 de agosto, de la Direccién
General del Profesorado y Gestidon de Recursos Humanos, se ha instado a las personas titulares de la direccién de

los centros a mantener la informacion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales, en la plataforma Séneca de la
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Consejeria de Educacidn.

La Comision de Salud y Prevencién de Riesgos Laborales es un érgano colegiado, por tanto se regira

por las disposiciones que a tal efecto se contienen en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen

Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, asi como por la Ley

9/2007, de 22 de octubre, de la Administracién de la Junta de Andalucia, y tendra las siguientes

funciones: (conforme al art. 9.4 de la Orden del6 de abril de 2008)

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacion del |
Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los
centros publicos.

b) Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

¢) Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion, primeros
auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencién de riesgos laborales, asi como
proponer el plan de formacion que se considere necesario para atender al desarrollo de dichas
necesidades. En tal sentido, se solicitara al Centro de Profesorado que corresponda la formacién
necesaria.

d) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcién de sus condiciones
especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso,
utilizando la informacidn facilitada por la Consejeria de Gobernacion y el Servicio de Proteccién
Civil, atendiendo a los criterios establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

e) Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion, en cada caso de emergencia y la
adecuacién de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.

f) Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la seguridad y
la salud en el Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de autoproteccidn,
canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa y promoviendo la
reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo y el consenso de los sectores de la
misma para su puesta en practica.

g) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos, y le sean

encomendadas por la Administracion educativa.
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El coordinador o coordinadora de centro designado/a debera mantener la necesaria colaboracion con

los recursos preventivos establecidos por la Consejeria competente en materia de Educacién y, en este

sentido, serdn los encargados de las medidas de emergencia y autoproteccién, segun lo dispuesto en los

articulos 20 y 33 1c. de la Ley de Prevencién de Riesgos Laborales y tendrd las siguientes funciones (art.

7.4 de la Orden de 16 de abril de 2008):

a) Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacién, difusién y seguimiento del Plan de
Autoproteccion.

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

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

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

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

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

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

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

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

d) Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la
prevencion de riesgos.

j) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el lugar de
trabajo y la implantacién de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen
en el centro en estas materias transversales. En este sentido, solicitara la formacion necesaria a

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

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

Consejeria de Educacion (2006-2010).
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ANEXO I
AUTORIZACION DE SALIDA DEL CENTRO ALUMNO/AS MENORES DE EDAD

D/D2 con
D.N. Il. nGmero , como padre/madre/tutor/a legal del menor

del curso ___ grupo___
idioma

Autorizo a la titularidad de la Escuela Oficial de Idiomas de Lebrija, para que permita a mi citado
hijo/a abandonar el centro por si mismo/a sin transferir su custodia a terceros, exonerando al centro
de cualquier responsabilidad a partir de la ausencia del centro de dicho alumno/a en los siguientes
supuestos descritos a continuacion;

(Marque una X en caso en de estar DE ACUERDO con la afirmacién)

[J Durante el descanso (si lo hubiera) dentro del horario de clase
[0 En ausencia de su profesor/a.
[J Al finalizar una prueba de clase o examen.

[ En casos de fuerza mayor (en caso de alerta Covid y suspension de las clases).

En Lebrija, a __ de septiembre de 20__

Firma del padre/madre/tutor/a legal del menor

Pza. Huerta de los Frailes, 7 planta alta.
41740 Lebrija (Sevilla)
Teléfono: 955 839 537
Web: eoilebrija.es
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ANEXO I
AUTORIZACION DE SALIDA DEL CENTRO PARA ALUMNO/AS MENORES DE
EDAD

D/Diia con
D.N.l .numero , como padre/madre/tutor/a legal del menor

del curso ___ grupo____
idioma

Bajo mi responsabilidad autorizo a la titularidad de la Escuela Oficial de Idiomas Lebrija, que permita

a mi citado hijo/a abandonar el centro transfiriendo su custodia a

D/Diia con DNI, nuamero,

y relacion de parentesco exonerando al centro de cualquier

responsabilidad a partir de la ausencia del centro de dicho alumno/a.

En Lebrija, a __ de septiembre de 20__

Firma del padre/madre/tutor/a legal del menor

Pza. Huerta de los Frailes, 7 planta alta.
41740 Lebrija (Sevilla)
Teléfono: 955 839 537
Web: eoilebrija.es
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ANEXO i

JUSTIFICACION DE AUSENCIA ALUMNO/AS MENORES DE EDAD

D/D2 con
D.N.l .niumero , como padre/madre/tutor/a legal del menor

del curso ___ grupo____
idioma

JUSTIFICO y declaro bajo mi responsabilidad conocer dicha ausencia a La Escuela Oficial de Idiomas de
Lebrija durante la/s siguiente/s fechas ( dia mes afio) por los

motivos que expongo a continuacion:
Marcar la casilla que convenga o detallar en otros:

[ Enfermedad
[ Visita medica

L] Preparacién de exdamenes
Otros

En Lebrija, a de de 20__

Firma del padre/madre/tutor/a legal del menor

Pza. Huerta de los Frailes, 7 planta alta.
41740 Lebrija (Sevilla)
Teléfono: 955 839 537
Web: eoilebrija.es
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ANEXO IV
AUTORIZACION PUBLICACION DE IMAGENES
ALUMNO/AS MENORES DE EDAD

D/D2 con
D.N. | .nimero , como padre/madre/tutor/a legal del menor

del curso ___ grupo____
idioma

Autorizo a la titularidad de la Escuela Oficial de Idiomas de Lebrija, al uso y reproduccion de las
imagenes del menor realizadas en actividades de clase, extraescolares, competiciones, actividades

de difusién del centro etc. y que podran ser publicadas en:

e Enlos tablones de la escuela

e Enlapagina web de la EOI y/o redes sociales (Instagram o, twitter)

¢ En filmaciones destinadas a difusion no comercial (Tv local, videos)

e En fotografias para periddicos, revistas o publicaciones, carteleria o folletos publicitarios de
ambito local, comarcal o nacional

En Lebrija, a de de 20__

Firma del padre/madre/tutor/a legal del menor

Pza. Huerta de los Frailes, 7 planta alta.
41740 Lebrija (Sevilla)
Teléfono: 955 839 537
Web: eoilebrija.es
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ANEXO \Vj
AUTORIZACION PUBLICACION DE IMAGENES

D/D2 con

D.N.l .numero )

Autorizo a la titularidad de la Escuela Oficial de Idiomas de Lebrija, al uso y reproduccion de mi
imagen y / o textos presentados en la escuela realizados en actividades de clase, extraescolares,

competiciones, actividades de difusion del centro etc. y que podran ser publicadas en:

e Enlos tablones de la escuela

e Enlapagina web de la EOI y/o redes sociales (Instagram o, twitter)

¢ En filmaciones destinadas a difusion no comercial (Tv local, videos)

e En fotografias para periddicos, revistas o publicaciones, carteleria o folletos publicitarios de
ambito local, comarcal o nacional

En Lebrija, a de de 20__

Firmado

Pza. Huerta de los Frailes, 7 planta alta.
41740 Lebrija (Sevilla)
Teléfono: 955 839 537
Web: eoilebrija.es
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DIAGNOSTICO DEL ESTADO DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO

Tanto el profesorado del centro como todos los dérganos, asi como el personal
de administracion y servicios, junto con las empresas externas deben contribuir al
respeto mutuo y la prevencion de conflictos. Todos han de estar implicados y cumplir
el compromiso de llevar a cabo los acuerdos tomados.

1 CARACTERISTICAS DEL CENTRO

La Escuela Oficial de Idiomas Lebrija - Maestro Alberto Serrano esta ubicada desde
octubre de 2015 en un emplazamiento propio situado en Plaza Huerta de los Frailes n2
7. Contamos con cinco aulas, un aula de usos multiples, biblioteca, sala de profesores,
despacho de direccién, despacho compartido para secretaria y jefatura de estudios, y
conserjeria. Ademas de estos espacios de trabajo, el centro cuenta con un patio
exterior de obras, pasillo donde se ubican aulas y despachos, aseos, y cuarto de la
limpieza.

Los espacios de trabajo mencionados anteriormente son, por un lado, la
conserjeria, donde se realiza la gestion administrativa asi como labores de atencién al
publico; la Sala de Profesores (que integra a los departamentos didacticos del centro
con sus materiales); la biblioteca del centro (que recoge material de préstamo para el
alumnado de los dos departamentos didacticos de la escuela y asimismo es sala de
estudios). Por ultimo los despachos de direccion y jefatura de estudios, dotados con
armarios para guardar los documentos del centro que deben ser custodiados por el
equipo directivo.

En la planta baja se encuentran las instalaciones del SAE, con cuya directiva
mantenemos una buena relacion. Las fachadas de ambos centros dan a una plaza
peatonal en la que se vienen sufriendo algunos problemas de vandalismo, ruidos, etc.

] CARACTERISTICAS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

El Equipo Docente del Centro estd compuesto por un colectivo de cinco, ya que la
plantilla varia, de los cuales tres son funcionarios (dos con destino definitivo, que
forman parte del equipo directivo) y una es funcionaria con destino definitivo como
jefa del departamento de francés . Por otro lado, esta el personal no docente que no
es estable.

] CARACTERISTICAS DEL ALUMNADO

El alumnado de las EEOOQII, dentro de su heterogeneidad, presenta unas caracteristicas
especificas que lo distinguen con claridad del alumnado de otras modalidades
educativas, y en particular, del alumnado de la ensefanza obligatoria. Estas



caracteristicas son de gran relevancia al evaluar las necesidades del centro en
materia de convivencia, y al plantear las posibles soluciones a los problemas que
pudieran surgir.

El primer rasgo idiosincrasico de los alumnos de EOI es su edad. La media de edad del
alumnado esta alrededor de los 30 afios, y el niumero de adolescentes es reducido
aungue muy significante en los niveles basicos de ambos idiomas. Esto redunda en un
mayor sentido de la responsabilidad y una menor inclinaciéon a los conflictos mas
comunes entre los muy jovenes.

En segundo lugar mencionaremos el alto grado de motivacién del alumnado en
general. Hemos de tener en cuenta que, al no tratarse de una ensefianza obligatoria,
aquellos que se matriculan lo hacen de manera totalmente voluntaria. A esto hay que
afadir el hecho de que, para nuestro alumnado, los estudios de idiomas rara vez
constituyen su Unica actividad importante. Muy al contrario, suelen compaginar su
asistencia a la EOI con sus clases en la universidad, su actividad laboral o la atencién a
sus tareas domésticas y familiares. El esfuerzo que ello supone induce al alumnado a
adoptar una actitud que le permita extraer el maximo beneficio del tiempo empleado
y evitar conflictos que pudieran retrasar su progreso.

También sefialaremos que la mayor parte de los alumnos estan matriculados en un
solo idioma y por tanto acuden a la escuela un promedio de sdlo cuatro horas y media
semanales. Esto hace que la intensa red de relaciones socioafectivas que se crea en un
instituto esté practicamente ausente en las EEOOII, con la consiguiente desaparicion
de los conflictos que necesariamente han de presentarse en grupos con unos vinculos
psico-sociales mas fuertes. Si bien este fendmeno disminuye la conflictividad entre los
alumnos, también produce un cierto sentimiento de desarraigo que siempre ha
dificultado la creacion de asociaciones de alumnos, y podria explicar el ocasional
desinterés de los alumnos por la participacion en actividades complementarias y/o
extraescolares en las instituciones del centro.

Por ultimo hay que remarcar el hecho de que, por la propia naturaleza de sus estudios,
los alumnos de idiomas se sienten mas inclinados que la poblacion general a mostrarse
abiertos a otras nacionalidades, a otras culturas, o a otras razas, resultando todo ello
en un ambiente de gran tolerancia.

Relaciones profesorado -alumnado (y viceversa). E| profesorado muestra su
satisfaccion en general en lo referente a sus relaciones con el alumnado.
Una vez mas la voluntariedad en la asistencia del alumnado al centro repercute
muy positivamente sobre estas relaciones. No se detectan actos de indisciplina,
aislamiento, o acoso escolar. El absentismo de algunos alumnos y alumnas que,
por lo general, han decidido abandonar por motivos laborales o personales, es el



principal motivo de preocupacion entre los miembros del claustro. En este sentido el
profesorado, tal y como establece el ROF del centro procede a contactar con el
alumno/a ausente e indaga las causas que han provocado su ausencia.

Relaciones entre el alumnado. El alumnado del centro tiene en general un buen
concepto de sus compaferos y compafieras y no se presentan entre nuestros
alumnos/as conflictos que afecten a la convivencia ni al desarrollo de la actividad
docente. Al contrario, se tiende a desarrollar el sentimiento de grupo, siendo
frecuente, especialmente en los cursos intermedio y avanzados, que continden los
mismos alumnos/as en los mismos grupos.

Relaciones entre los profesionales del centro. Entre los profesionales del centro en
general hay un ambiente cordial, siendo el mayor motivo de conflicto cierto
descontento debido a la carga lectiva maxima en la que se encuentra. Esto conlleva a
cierta dificultad a la hora de involucrar al profesorado en posibles proyectos fuera de
su horario de trabajo.

Relaciones con las familias del alumnado. Por lo general, no existe conflicto con las
familias del alumnado dentro de nuestra comunidad educativa. A los
padres/madres/tutores legales del alumnado menor de edad se les informa a principio
de octubre del funcionamiento del centro, de los derechos y deberes de sus
hijos/as como alumnos/as del mismo y de sus derechos y deberes como padres
/madres /tutores. Asimismo, se les intenta involucrar en la vida del centro a través de
la app PASEN y que fueron convocados a tutorias presenciales, recibiendo una
respuesta bastante positiva a dichos encuentros.

Actuaciones desarrolladas y efectividad de éstas.

La respuesta educativa del equipo directivo y del profesorado en el centro es la de
promover la actitud de participacion del alumnado, de didlogo, respeto vy
comunicacion para solucionar cualquier conflicto y la necesidad de potenciar la mejora
de la convivencia a través de la adquisicion de habilidades de enfrentamiento a los
conflictos.

Las experiencias que se han desarrollado en el centro para favorecer la convivencia las
podemos resumir en lo siguiente:

e Informaciéon al alumnado de las normas de convivencia en el centro. Esto se
hace a principio de curso.

e Fomentar la tolerancia, la aceptacion de la diversidad y la resolucion de
conflictos de forma pacifica. Para ello, se han trabajado estos temas a través
de los contenidos, peliculas, canciones, libros o prensa vistos en clase.



® Programa de sensibilizacion para fomentar la Igualdad entre Hombres y Mujeres.

Para ello, se han trabajado estos temas a través de los contenidos, peliculas,
canciones, libros o prensa vistos en clase.

e Desarrollar iniciativas estableciendo planes de accion positiva que
posibiliten
la integracion de todos los alumnos/as.

OBIJETIVOS

a) Facilitar a los érganos de gobierno y al profesorado instrumentos y recursos en
relacion con la promocién de la cultura de paz, la prevencion de la violencia y la mejora
de la convivencia en la EOI.

b) Concienciar y sensibilizar a la comunidad educativa sobre la importancia de una
adecuada convivencia escolar y sobre los procedimientos para mejorarla.

c) Fomentar en nuestro centro los valores, las actitudes y las practicas que permitan
mejorar el grado de aceptacion y cumplimiento de las normas y avanzar en el respeto
a la diversidad y en el fomento de la igualdad entre hombres y mujeres.

d) Facilitar la prevencién, deteccién, tratamiento, seguimiento y resolucion de los
conflictos que pudieran plantearse en el centro, y aprender a utilizarlos como fuente
de experiencia de aprendizaje.

e) Facilitar la prevencion, deteccion y eliminacién de todas las manifestaciones de
violencia, especialmente de la violencia de género y de las actitudes vy
comportamientos xenéfobos y racistas.

f) Facilitar la prevencién de conflictos a fin de mejorar el clima de centro y de aula
mediante el establecimiento de mecanismos y procedimientos de deteccién.

g) Facilitar la mediacion para la resolucién pacifica de los conflictos.

h) Establecer una secuenciacion de actuaciones.

i) Aplicar medidas correctoras, de seguimiento y evaluacion.
El cumplimiento de las normas de convivencia es responsabilidad de todos los

miembros de la
comunidad educativa sin excepcion. Por tanto, deben cumplir y hacer cumplir las
presentes normas: el Equipo Directivo, el profesorado, el personal de administracion
y de servicios, todo el alumnado y todos cuantos desemperfien una labor docente o
administrativa temporal durante el horario de funcionamiento de la EOI.

El Jefe o la Jefa de Estudios es el/la responsable directo/a de la aplicacién de las
normas de conducta y de la disciplina escolar. Debera llevar el control de las faltas del



alumnado contra las normas de conducta de las sanciones impuestas.

El Consejo Escolar es el drgano competente para aprobar el Plan de Convivencia del
centro, garantizando que en su elaboracién hayan participado todos los sectores de la
comunidad educativa, asi como que las Normas de conducta establecidas se adecuan a
la realidad del centro educativo. Corresponde al Consejo Escolar del centro conocer la
resolucion de los conflictos disciplinarios, velar por el correcto ejercicio de los
derechos y el cumplimiento de los deberes del alumnado y por que la resolucion de los
conflictos se atenga a la normativa vigente.

El Consejo Escolar es el 6rgano competente para aprobar el Plan de Convivencia del
centro,

garantizando que en su elaboracidon hayan participado todos los sectores de la
comunidad

educativa, asi como que las Normas de conducta establecidas se adecuan a la
realidad del

centro educativo. Corresponde al Consejo Escolar del centro conocer la resolucion de
los

conflictos disciplinarios, velar por el correcto ejercicio de los derechos y el
cumplimiento de los

deberes del alumnado y por que la resolucién de los conflictos se atenga a la
normativa

vigente.

Las normas podran ser ampliadas o puntualizadas, previa consulta y negociacion con el

alumnado, al principio de cada curso. Se expondran en el tablén de anuncios de la EOI

y en cada una de las aulas y en los idiomas que se imparten en el centro.

Normas de convivencia en el centro:

Se pide respeto:

1. A cualquier miembro de la comunidad educativa tanto dentro como fuera del aula.

2. Para la puntualidad en la entrada y en la salida, tanto del alumnado como del
profesorado.

3. A las decisiones que tome el profesorado sobre cuestiones académicas de su
ambito de competencias, incluyendo la metodologia de la clase.

4. Al resto de companeros del centro, no hablando en los pasillos ni en zonas
comunes junto a aulas, ni arrastrando sillas dentro de las aula. Respeto a la limpiadora,

borrando las pizarras al salir de clase.

5. A la prohibicion de realizar actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad
personal de los miembros de la comunidad educativa o la incitacion a las mismas.

6. Al mobiliario y resto del material. El alumnado devolvera en el plazo fijado los



fondos de la Biblioteca, etc.
7. A la prohibicion de fumar o de consumir bebidas alcohdlicas dentro del recinto.

A su vez, se pide:

1. Colaboracidn en la resolucidon de conflictos.

2. Asistencia y participacion, en la medida de lo posible, a actividades
complementarias y extraescolares, ya que éstas forman parte de las actividades
generales del centro.

3. Uso del idioma de estudio en todo momento (el castellano se reserva para
situaciones que los tutores estimen oportunas).

4. Mantener los moviles apagados o en modo silencioso siempre que no se trate de
una urgencia.

5. Respeto al resto de compafieros de aula, escuchando cuando otros hablan y de
acuerdo con los turnos de palabra que se establezcan.

6. Colaboracion con aquellos companeros y compafieras que tengan dificultades de
cualquier tipo relacionadas con el proceso de aprendizaje.

7. Respeto a la prohibicién de usar teléfonos moviles y a la prohibicion de comer en
clase.

8. Colaboracion en la resolucién de conflictos respetando las directrices que sugiera el
tutor o la tutora y el delegado o la delegada del grupo.
INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

Segun establece el Articulo 31 del Decreto 15/2012, de 7 de febrero , las correcciones
y las medidas disciplinarias que hayan de aplicarse por el incumplimiento de las
normas de convivencia habran de tener un caracter educativo y recuperador,
deberdn garantizar el respeto a los derechos del resto del alumnado y procuraran la
mejora de las relaciones de todos los miembros de la comunidad educativa.

En las correcciones y en las medidas disciplinarias por los incumplimientos de las
normas de convivencia debera tenerse en cuenta lo que sigue:

a) El alumno o alumna no podra ser privado del ejercicio de su derecho a la educacién.

b) No podran imponerse correcciones, ni medidas disciplinarias contrarias a la
integridad fisica y a la dignidad personal del alumno o alumna.

c) La imposicion de las correcciones y de las medidas disciplinarias previstas en
el ROF respetara la proporcionalidad con la conducta del alumno o alumna y debera
contribuir a la mejora de su proceso educativo.



d) Asimismo, en la imposicién de las correcciones y de las medidas disciplinarias
debera tenerse en cuenta la edad del alumno o alumna, asi como sus circunstancias
personales, familiares o sociales. A estos efectos, se podran recabar los informes
gue se estimen necesarios sobre las aludidas circunstancias y recomendar, en su caso,
a los padres y madres o a los representantes legales del alumnado menor de edad,
o a las instituciones publicas competentes, la adopcion de las medidas necesarias.

Se corregiran, de acuerdo con lo dispuesto en el presente Reglamento, los actos
contrarios a las normas de convivencia realizados por el alumnado en la escuela, tanto
en el horario lectivo como en el dedicado a las actividades complementarias vy
extraescolares.

Asimismo, podran corregirse las actuaciones del alumnado que, aunque realizadas
por cualquier medio e incluso fuera del recinto y del horario escolar, estén
motivadas o directamente relacionadas con el ejercicio de sus derechos y el
cumplimiento de sus deberes como tal.

Gradacion de las correcciones y de las medidas disciplinarias

Se consideran circunstancias que atenuan la responsabilidad:

a) El reconocimiento espontaneo de la incorreccion de la conducta, asi como la
reparacion espontanea del dafio producido.

b) La falta de intencionalidad.

c) La peticion de excusas.

Se consideran circunstancias que agravan la responsabilidad:

a) La premeditacion.

b) Que la persona contra la que se cometa la infraccién sea un profesor o una
profesora. c) Los dafios, injurias u ofensas causados al personal no docente y a los
compaiieros y compafieras de menor edad y al alumnado recién incorporado a la
escuela.

d) Las acciones que impliquen discriminacién por razéon de nacimiento, raza, sexo,
orientacién sexual, convicciones ideoldgicas o religiosas, discapacidades fisicas,

psiquicas o sensoriales, asi como por cualquier otra condicidén personal o social.

e) La incitacion o estimulo a la actuacidn colectiva lesiva de los derechos de los demas
miembros de la comunidad educativa.

f) La difusidn, a través de Internet o por cualquier otro medio, de imagenes de
conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia, particularmente

si resultan degradantes u ofensivas para otros miembros de la comunidad educativa.

Segun lo establecido por el Articulo 34 del Decreto 15/2012, de 7 de febrero, son



conductas contrarias a las normas de convivencia las que se opongan a las establecidas
por las escuelas oficiales de idiomas conforme a la normativa vigente y, en todo caso,
las siguientes:

a. Los actos que perturben el normal desarrollo de las actividades de la clase.
b. La falta de colaboracidon sistematica del alumnado en la realizacion de las
actividades orientadas al desarrollo del curriculo, asi como en el seguimiento de las

orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje.

c. Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el
cumplimiento del deber de estudiar por sus compafieros y compafieras.

d. Las faltas injustificadas de puntualidad.

e. Las faltas injustificadas de asistencia a clase.

Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad de un alumno
o alumna, las que no sean excusadas de forma escrita por el alumnado o por sus
padres, madres o representantes legales si es menor de edad, en las condiciones que

se establezcan en el plan de convivencia.

f. La incorreccion y desconsideracion hacia los otros miembros de la comunidad
educativa.

g. Causar pequefios danos en las instalaciones, recursos materiales o documentos del
centro, o en las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

Correcciones a las conductas contrarias a las normas de convivencia

Por las conductas recogidas en el apartado anterior podran imponerse las
siguientes correcciones:

a. Amonestacién oral.

b. Apercibimiento por escrito.

c. Realizacion de tareas dentro y fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora
y desarrollo de las actividades del centro, asi como a reparar el dafio causado en las
instalaciones, recursos materiales o documentos de las escuelas oficiales de idiomas.

d. Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo
de tres dias lectivos. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno o alumna
deberd realizar las actividades formativas que se determinen para evitar la
interrupcion de su proceso formativo.

e. Excepcionalmente, la suspension del derecho de asistencia al centro por un
periodo maximo de tres dias lectivos. Durante el tiempo que dure la suspension, el
alumno o alumna debera realizar las actividades formativas que se determinen para
evitar la interrupcion de su proceso formativo.

Por conductas que perturben el normal desarrollo de las actividades de la clase se



podra imponer la correccion de suspension del derecho de asistencia a esa clase de un
alumno o alumna. La aplicacion de esta medida implicard que:

a. El centro debera prever la atencién educativa del alumno o alumna al que se
imponga esta correccion.

b. Deberad informarse a quienes ejerzan la tutoria y la jefatura de estudios en
el transcurso de la jornada escolar en que se hayan producido los hechos sobre la
medida adoptada y los motivos de la misma. Asimismo, la persona que ejerza la tutoria
deberd informar de ello al padre, a la madre o a los representantes legales del
alumnado menor de edad. De la adopcion de esta medida quedara constancia
escrita en el centro.

Organos competentes para imponer las correcciones de las conductas contrarias a las
normas de convivencia.

1. Serd competente para imponer la correccidn prevista Por conductas que perturben
el normal desarrollo de las actividades de la el profesor o profesora que esté
impartiendo la clase.

2. Seran competentes para imponer el resto de correcciones:

a. Amonestacién oral: todos los profesores y profesoras de la escuela.

b. Apercibimiento por escrito: la persona que ejerza la tutoria del alumno o alumna.

c. Suspension del derecho de asistencia a clase: la persona que ejerza la jefatura de
estudios.

d. Suspensién del derecho de asistencia al centro: la persona que ejerza la direccion
del

centro, que dara cuenta a la Comisién de Convivencia.

CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA Y SU
CORRECCION

Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en la escuela las
siguientes:

a. La agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

b. Las injurias y ofensas contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

c. El acoso escolar, entendido como el maltrato psicolégico, verbal o fisico hacia un
alumno o alumna, producido por uno o mas compafieros y compafieras de forma
reiterada a lo largo de un curso escolar.

d. Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros
de

la comunidad educativa del centro o la incitacion a las mismas.

e. Las vejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la comunidad
educativa, particularmente si tienen una componente sexual, racial, religiosa,
xenofoba u homofoba, o se realizan contra alumnos o alumnas con necesidades
educativas especiales.

f. Las amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa.



g. La suplantacién de la personalidad en actos de la vida docente y la falsificacién o
sustraccion de documentos académicos.

h. Las actuaciones que causen graves dafios en las instalaciones, recursos materiales o
documentos de la escuela o en las pertenencias de los demas miembros de la
comunidad educativa, asi como la sustraccidon de las mismas.

i. La reiteracién en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las normas de
convivencia de la escuela.

j. Cualquier acto dirigido directamente a impedir el normal desarrollo de las
actividades del centro.

k. El incumplimiento de las correcciones impuestas, salvo que la comision de
convivencia considere que este incumplimiento sea debido a causas justificadas.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en la escuela prescribiran a
los sesenta dias naturales contados a partir de la fecha de su comisidon, excluyendo los
periodos vacacionales establecidos en el correspondiente calendario escolar de la
provincia.

Medidas disciplinarias por las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia

1. Por las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, podran imponerse
las siguientes medidas disciplinarias:

a. Realizacion de tareas fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora vy
desarrollo de las actividades del centro, asi como a reparar el dafio causado en las
instalaciones, recursos materiales o documentos de las escuelas oficiales de idiomas,
sin perjuicio del deber de asumir el importe de otras reparaciones que hubieran de
efectuarse por los hechos objeto de correccion y de la responsabilidad civil del alumno
o alumna o de sus padres, madres o representantes legales en los términos previstos
por las leyes.

b. Suspensidn del derecho a participar en las actividades extraescolares de la escuela
por

un periodo maximo de un mes.

c. Cambio de grupo.

d. Suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases durante un
periodo

superior a tres dias lectivos e inferior a dos semanas. Durante el tiempo que dure la
suspension, el alumno o alumna debera realizar las actividades formativas que se
determinen para evitar la interrupcién en el proceso formativo.

e. Suspension del derecho de asistencia a la escuela durante un periodo superior a
tres

dias lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno
o alumna debera realizar las actividades formativas que se determinen para evitar la
interrupcion de su proceso formativo.

f. Pérdida de la escolaridad en ese centro.

Cuando se imponga la medida disciplinaria prevista en el epigrafe e) del apartado 1, el
director o directora podra levantar la suspension de su derecho de asistencia al centro
antes del agotamiento del plazo previsto en la correccidn, previa constatacion de que



se ha producido un cambio positivo en la actitud del alumno o alumna.

Organo competente para imponer las medidas disciplinarias de las conductas
gravemente perjudiciales para las normas de convivencia.

Serad competencia de la persona que ejerza la direccidn del centro la imposicion de las
medidas disciplinarias previstas, de lo que dara traslado a la Comision de Convivencia.

Procedimiento para la imposicidn de las correcciones y de las medidas disciplinarias

Para la imposicion de las correcciones y las medidas disciplinarias serd preceptivo, en
todo caso, el tramite de audiencia al alumno o alumna.

Cuando la correccion o medida disciplinaria a imponer sea la suspension del derecho
de asistencia al Centro, suspension de participacion en actividades extraescolares,
suspension de asistencia a determinadas clases o cambio de grupo y el alumno o
alumna sea menor de edad, se dara audiencia a sus padres, madres o representantes
legales.

Asimismo, para la imposicidn de las correcciones previstas debera oirse al profesor o
profesora o a la persona que ejerza la tutoria del alumno o alumna.

Las correcciones y medidas disciplinarias que se impongan serdan inmediatamente
ejecutivas y, una vez firmes, figuraran en el expediente académico del alumno o
alumna.

Los profesores y profesoras y la persona que ejerza la tutoria del alumno o alumna
deberan informar a quien ejerza la jefatura de estudios y, en su caso, al tutor o
tutora, de las correcciones que impongan por las conductas contrarias a las normas
de convivencia.

En todo caso, quedara constancia escrita y se informara a los padres, madres o
representantes legales del alumno o de la alumna de las correcciones y medidas

disciplinarias impuestas, si es menor de edad.

Reclamaciones

El alumnado o sus representantes legales podran, en el plazo de dos dias lectivos,
presentar una reclamacion contra las correcciones impuestas ante quien las impuso. Si
dicha reclamacién fuese estimada, la correcciéon no figurara en el expediente del
alumno.

Las medidas disciplinarias adoptadas por la Direccion en relacion con las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia podran ser revisadas por el
Consejo Escolar a instancia de los alumnos implicados o de sus padres o tutores. Para
ello la Direccidn convocard una sesion extraordinaria en el plazo maximo de dos dias.

COMISION DE CONVIVENCIA



En el seno del Consejo Escolar existird una Comision de Convivencia, que tendra como
finalidad garantizar la aplicacion correcta de lo dispuesto en este Decreto, colaborar
en la planificacion de medidas preventivas y en la resolucion de conflictos.

La Comisidn estara compuesta por:

1. El/la Director/a del centro,

2. El/la Jefe de Estudios,

3. Dos profesores o profesoras,

4. Un padre, madre o tutor legal de alumnado menor de edad, en caso de existir
representantes.

5. El/la coordinadora/a de algun otro plan, si lo hubiere, relacionado con la
convivencia.

Funciones y competencias

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

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

e Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacién de alumnado, estableciendo
planes de accidn positiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos y
alumnas.

e Mediar en los conflictos planteados.

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

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

e Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del
curso, de las actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas
disciplinarias impuestas.

e Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el
Centro.

e Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas
a las normas de convivencia del centro.

Plan de actuacion de la Comision

Objetivos y actuaciones a desarrollar:

a. Promover la cultura de paz.

b. Promover la mediacion en la resolucién de los conflictos

c. Fomentar valores, actitudes y practicas para respetar la diversidad cultural.

d. Impulsar la igualdad entre hombres y mujeres.

e. Promover medidas para la prevencion de la violencia, en especial de la violencia de
género y los f. comportamientos xenéfobos y racistas.

g. Aportar asesoramiento, formacion, orientacién y recursos a la comunidad educativa.



h. Procedimiento para correcciones.
i. Medidas para mejorar la seguridad de las personas.
j. Potenciar programas de innovacién educativa, la pertenencia a la red “Escuela:

Espacio

de Paz” y programas de aprendizaje-servicio.
k. Promover la colaboracion entre todos los sectores de la comunidad educativa.
I. Impulsar la coordinacién con entidades o asociaciones del entorno.

Plan de reuniones para el diagndstico, seguimiento y supervision de la convivencia en

el centro:

Primer trimestre

Segundo trimestre

Tercer trimestre

¢ Diagndstico del centro y propuesta de contenidos del plan de
convivencia.
e Supervision a finales del trimestre de las actuaciones iniciadas.

* Si procede, conocimiento y valoracion del cumplimiento efectivo de
las correcciones y medidas disciplinarias impuestas por la direccidon
del centro.

* Seguimiento, supervision y coordinacién de las actuaciones del
plan.

* Si procede, conocimiento y valoracion del cumplimiento efectivo de
las correcciones y medidas disciplinarias impuestas por la direccidon
del centro.

* Seguimiento, supervision y coordinacién de las actuaciones del
plan.

e Participacién en la elaboracién de la memoria anual.

La Comision de Convivencia actuara siempre de forma colegiada y consensuara
sus decisiones y serd el mayor ejemplo de convivencia en el centro. Las decisiones que

adopte han de ser siempre por mayoria absoluta en primera votacion o por mayoria
simple en segunda votacién.

Medidas a adoptar

Actuaciones a nivel general:

-Difusion del Plan de Convivencia y puesta en practica de sus directrices
-Difusion de las normas de aula con cada grupo al principio del curso. Seguimiento de



su cumplimiento e implicacién de todas las partes .

-Integracién de nuevo alumnado y profesorado en la vida del centro a través de
actividades de aula y complementarias, y mediante un acto de bienvenida a
principio de curso.

-Difusion del R.O.F. dentro de la comunidad educativa.

-Difusidén de las normas en la comunidad educativa.

-Reuniones periddicas de la Comision de Convivencia.

-Elaboracién de la informacion de manera accesible a todos los miembros de la
comunidad educativa y transmision a través de los diferentes responsables de las
diferentes dareas.

-Inclusion de Actividades Extraescolares y Complementarias en las programaciones

de los departamentos.

-Integracion de los valores en los diferentes ambitos de la ensefianza y en las
programaciones.

-Unificar criterios de actuacién para evitar confusiones entre el alumnado.

° Actuaciones del Equipo Directivo

-Siempre estard a disposicion del alumnado y las familias que quieran
comunicarse con el centro ante situaciones relacionadas con la convivencia.

‘Velara por el cumplimiento de todo lo recogido en el Plan de Convivencia segun lo
establecido en el Decreto 15/2012, de 7 de febrero.

° Actuaciones de los Departamentos Diddcticos

‘Formulara propuestas al ETCP para la mejora la convivencia y comunicar la deteccion
de situaciones conflictivas. También deben incluir en sus programaciones la
formacion en actitudes y valores.

° Actuaciones de los tutores

-Los tutores/ as daran a conocer al alumnado las Normas de Convivencia del Centro,
asi como el procedimiento sancionador a aplicar en el caso de conflictos.
-Revisaran las incidencias de convivencia y coordinaran el didlogo en la clase como via
de resolucion de conflictos

-Seran responsables de detectar y recoger posibles incumplimientos de las
normas de convivencia e informar a la Jefatura de Estudios y/o Comision de
Convivencia.

-En el caso del alumnado menor de edad deberan fomentar la colaboracién de los
padres y madres con el centro para prevenir y abordar posibles situaciones
conflictivas.

‘Fomentar la lectura de textos que aborden temas relacionados con la
convivencia: igualdad de sexos, amistad, lealtad, respeto a la diversidad.

-Llevardn un seguimiento de las faltas de asistencia.

-Intentaran encontrar los cauces de solucidn a los conflictos en la propia clase.

Cuando se trasladase el problema a la Jefatura de Estudios también se intentara
encauzar los comportamientos desde el didlogo, el respeto y la comprension.

° Actuaciones del profesorado de guardia y del personal no docente



El profesorado de guardia velara porque en todo momento se mantenga el orden y la
normalidad a lo largo de la jornada escolar, actuando con celeridad y eficacia ante
cualquier incidencia tal y como contempla el ROF de nuestro centro. Asi mismo, en la
actividad diaria, la ordenanza vigilara la entrada y salida del centro para asegurarse
de que ningun alumno menor de edad abandona el centro.

FUNCIONES DE LOS DELEGADOS Y DE LAS DELEGADAS DEL ALUMNADO EN LA
MEDIACION PARA LA RESOLUCION PACIFICA DE CONFLICTOS

a. Exponer a los d6rganos de gobierno y de coordinacion docente las sugerencias vy
reclamaciones de su grupo.

b. Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo, evitando los actos
gue puedan redundar en perjuicio de los mismos o atentar contra la libertad vy la
dignidad personal de alguno de ellos. De ello dara cuenta a la Jefatura de Estudios.

c. Colaborar con el profesorado y con los organos de gobierno para el buen
funcionamiento del centro y en la observancia de las normas de convivencia.
d. Fomentar la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del instituto,

velando por la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del aula. En este
sentido es su deber comunicar a Jefatura de Estudios aquellos comportamientos que
produzcan dafios personales o materiales y a Secretaria las deficiencias y desperfectos
gue se vayan produciendo. De ambas circunstancias informara en cualquier caso
también al tutor/a.

Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del alumnado, mediando, en
colaboracién con el tutor/a, ante el resto del profesorado, la Jefatura de Estudio y, en
su caso, el Equipo Directivo.

NECESIDADES FORMATIVAS EN MATERIA DE CONVIVENCIA

[ ] A partir del diagnéstico realizado y de los objetivos, actuaciones y medidas que se
planteen, el equipo directivo del centro recogerd las demandas de formacién en
materia de convivencia escolar de los distintos sectores de la comunidad educativa.

[ ] Especialmente se contemplardan las necesidades de formacion en materia de
convivencia de los miembros de la propia comision, del equipo directivo, del
profesorado que ejerza la tutoria y de las personas que realicen en el centro funciones
de mediacion para la resolucién pacifica de los conflictos.

[ ] De las necesidades de formacién que se determinen se dard traslado al
correspondiente centro del profesorado para su inclusidén, en su caso, en el plan de
actuacioén del mismo.

AULA DE CONVIVENCIA

Debido a las caracteristicas de la EOIl Lebrija - Maestro Alberto Serrano, a la falta de
infraestructuras y de personal, y al clima de convivencia en el centro, no se considera
necesaria la creacién de un aula de convivencia.

ESTRATEGIAS PARA REALIZAR LA DIFUSION, EL SEGUIMIENTO Y LA EVALUACION DEL
PLAN DE CONVIVENCIA EN EL MARCO DEL PROYECTO EDUCATIVO



El Plan de Convivencia se incluye en el Proyecto Educativo del centro, el cual
estard publicado en la pagina web de la EOI. Asimismo se le dara difusidén a principio
de curso en cada curso y grupo, tanto por parte del director/a del centro como por
parte de los tutores/as.

El seguimiento y evaluacion del Plan de convivencia se realizard a lo largo del afio con
la supervision de la Comisién de Evaluacién del Centro en las distintas reuniones del
Consejo Escolar. A final del curso académico dicha comisién evaluara los resultados
obtenidos a lo largo del curso. Asimismo, se cumplimentara un informe que refleje la
situacion de la convivencia en el centro, la consecucion de objetivos y las propuestas
de mejora.
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1. IDENTIFICACION, TITULARIDAD Y EMPLAZAMIENTO

1.1 Nombre, titularidad y emplazamiento del centro

Ficha 1.1 Datos generales de identificacion

Nombre del centro Escuela Oficial de Idiomas Lebrija-Maestro Alberto Serrano

Cadigo del centro 41700944

Direccién Calle Huerta de los Frailes, 7 2 planta

Localidad Lebrija Provincia Sevilla

C.p 41700 Teléfono 1 955 83 95 37 Teléfono 2 671 534 348
Email 41700944.edu@juntadeandalucia.es Fax

Titularidad del Edificio = Ayuntamiento
Tipo de centro Publico

Denominacion de la o . . . .
o Escuela Oficial de Idiomas / ensefianza de régimen especial
actividad del centro

Ficha 1.2 Responsable del plan de autoproteccion

NOMBRE PERSONAS RESPONSABLES ANTE UNA EMERGENCIA O

ALARMA TELEFONO
Responsable : Leslie Rondaut Carré 955839537
Suplente 1: Maria del Rocio Garcia Bouzas 955839537
Suplente 2: Ana Vazquez Mingo 955839537

ob . Por proteccién de datos, los nUmeros de teléfonos privados del personal del centro se
servaciones o, o
comunicardn al Parque de Bomberos al principio de curso.



FICHA 1.3 Definicion, objetivos, elaboracion y aprobacion del Plan de Autoproteccion

FICHA 1.3.1. Definicion del Plan de Autoproteccion

El Plan de Autoproteccion del centro es el sistema de acciones y medidas adoptadas por los titulares o
responsables de las actividades educativas publicas o privadas, con sus propios medios y recursos, dentro de
su ambito de competencias, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y los bienes, a
dar respuestas adecuadas a las posibles situaciones de emergencias y a garantizar la integraciéon de estas
actuaciones en el sistema publico de Proteccion Civil. Por tanto debe ser entendido como el conjunto de
medidas organizativas que el centro disefia y pone en practica, para planificar las actuaciones de seguridad
tendentes a neutralizar accidentes y sus posibles consecuencias, hasta la llegada de las ayudas externas.
*Medios de emergencias externos: Conjunto del operativo de proteccidn civil, movilizado para la emergencia

El presente Plan de Autoproteccién quedara integrado en el sistema informatico SENECA de la Consejeria de
Educacidn, sin perjuicio de que integre en el futuro registro de los Planes de Autoproteccién dependiente de
la Consejeria con competencias en materia de Politica Interior.

Otro:

Este plan una vez aprobado por el Consejo Escolar, se integrara dentro del Plan de Centro y sera difundido
para su puesta en practica por todos los miembros de la comunidad educativa.

Dicho plan se vera actualizado el curso que viene, Asi mismo, serd integrado en un nivel superior, pasando a
estar integrado en el Plan de Autoproteccion del Ayuntamiento de Lebrija (Servicio de Proteccion Civil)

FICHA 1.3 Definicion, objetivos, elaboracion y aprobacion del Plan de Autoproteccion

FICHA 1.3.2. Objetivos del Plan de Autoproteccion del centro o servicio educativo

El objetivo fundamental del Plan de Autoproteccién del centro es la proteccion de las personas y los usuarios del
centro, asi como los bienes, estableciendo una estructura y unos procedimientos que aseguren las respuestas mas
adecuadas ante las posibles emergencias.

Facilitar, a la estructura organizativa del centro, los instrumentos y recursos en relacién con la seguridad y control de
las posibles situaciones de emergencia.

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

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

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

Facilitar el mantenimiento preventivo, la deteccidén y eliminacién de los riesgos, definiendo una organizaciéon que
mantenga y actualice el Plan de Autoproteccion.

Posibilitar la coordinacidn entre los medios de emergencias externos y el centro, para optimizar los procedimientos de
prevencion, proteccidn e intervencion, garantizando la conexidon con los procedimientos y planificacion de dambito
superior, planes de autoproteccidn locales, supramunicipales, regionales o autondmicos y nacionales.

Proponer y establecer unas medidas de higiene y seguridad a todas las personas para la lucha contra el COVID-19.
Otros objetivos especificos del centro:

Este plan de Autoproteccion se ha disefiado para cubrir las medidas de seguridad bdsicas en materia de
autoproteccion y riesgos laborales, estos ultimos enfocados al COVID-19.



FICHA 1.3 Definicion, objetivos, elaboracion y aprobacion del Plan de Autoproteccion

FICHA 1.3.3. Proceso de elaboracidn y aprobacién del plan de autoproteccidn

El proceso esta descrito en la Orden de 16 de abril de 2008, que regula el Plan de Autoproteccidn, y tiene por objeto
poder facilitar la planificacion y prevencién ante una emergencia, a grandes rasgos el proceso es el siguiente:

El equipo directivo colaborard con el coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencién de Riesgos Laborales del Profesorado, en la elaboracidon del Plan de Autoproteccion y arbitrard el
procedimiento para que el documento elaborado sea conocido por todos los sectores de la comunidad educativa y/o
por las personas que integran el servicio educativo.

El Plan de Autoproteccidén es un documento vivo, por tanto se revisara periddicamente para adaptarlo a los posibles
cambios que puedan producirse, especialmente cada vez que haya alguna reforma o modificacién en las condiciones
del edificio (o edificios) y de los medios de proteccion disponibles, y para incorporar las mejoras que resulten de la
experiencia acumulada.

Debera estar siempre actualizado y el responsable de ello serd el Director o Directora del Centro, junto con el
coordinador o coordinadora de centro.

Otros objetivos especificos del centro:

Este plan de Autoproteccién se ha disefiado para cubrir las medidas de seguridad bdsicas en materia de
autoproteccion y riesgos laborales, estos ultimos enfocados al COVID-19.

2. DESCRIPCION DEL CENTRO Y SU ENTORNO

2.1 Actividades y usos

Ficha 2.1.1. El centro, actividades y usos

Sea adjunta en Anexo lll planos o croquis de la situacidn de los edificios en el emplazamiento.

Ano real de

construccion 2015

del edificio

Afo de la dltima N¢ Edificios 1 M2 de solar del
reforma centro

Observaciones: en el mismo edificio se encuentra el Servicio Andaluz de Empleo (planta baja)

2.1 Actividades y usos

Ficha 2.1.1. El centro, actividades y usos

Dependencias Actividades especificas en su caso Superficie en m2
Planta O Cuartillo Almacenamiento
Planta 1 Aula 1 Uso pedagdgico

Aula 2 Uso pedagdgico



Aula 3 Uso pedagdgico

Aula 4 Uso pedagdgico
Aula 5 Uso pedagdgico
Aula 6 (SUM) Uso pedagdgico/fiestas
Biblioteca Uso pedagdgico
Sala de profesores Trabajo/reuniones

Atencion al publico/tareas

Consejeria
) administrativas/fotocopias
Jefatura de Estudios Trabajo/reuniones
Direccién Trabajo/reuniones

. Almacenamiento archivadores
Cuarto privado o
/limpieza/

2.1 Actividades y usos

Ficha 2.1.3. Actividades y horarios

Descripcién de la actividad Actividades pedagodgicas y de atencion al publico
del centro

HORARIO DE ACTIVIDADES DOCENTES (PERIODO LECTIVO)

Mafiana Viernes Unicamente desde 09:00 hasta 14:00
Tarde De lunes a jueves desde 15:00 hasta 21:00
Observaciones:

HORARIO DE ACTIVIDADES DOCENTES (PERIODO NO LECTIVO)

Mafiana desde 09:00 hasta 14:00
Tarde desde 15:00 hasta 21:00

Observaciones: En periodo NO lectivo el centro puede estar abierto o de mafiana para realizacién de tareas
administrativas o bien de tarde para actividades pedagdgicas como realizacion de examenes PEC, tutorias
etc.

2.2 Se cumplimentara durante el curso 2020-21

2.3. Clasificacion de usuarios



FICHA 2.3. Identificacion de las personas usuarias

El centro tiene un total de 180 alumnos de los cuales ninguno presenta discapacidad de movilidad

El personal docente esta compuesto por un total de 5 profesores de las cuales ninguna presenta
discapacidad.

El personal de Administracién y Servicios se compone de:

- 1 conserje

- 1 administrativos

- 1 persona del servicio de limpieza en horario de mafiana

La Planificacion ante una situacién de emergencia estara condicionada con las caracteristicas de las personas
discapacitadas presentes en el centro, de las cuales se ocupardn en caso de emergencia una persona
designada para tal efecto.

2.4. Entorno del centro

FICHA 2.4.1.
Ubicacion urbanistica del centro

El centro con respecto a su entorno tiene la siguiente configuracion:

Ubicacion urbanistica del Centro (pueden cumplirse varias opciones ya sea por ser Si NO
un Centro con varios edificios o por cualquier otra circunstancia)

1 Edificio fuera del casco urbano, aislado y de uso exclusivo X
2 Edificio dentro del casco urbano, de uso exclusivo y sin edificaciones colindantes X
3 Edificio dentro del casco urbano, de uso exclusivo pero con edificaciones X
colindantes

4 Edificio compartido con otros centros de trabajo de uso y actividad similar X
5 Edificio compartido con otros centros de trabajo de uso y actividad distinto X

6 Edificio integrado en bloque de viviendas, con acceso independiente y exclusivo X
7 Edificio integrado en bloque de viviendas, con acceso compartido X
8 En varios edificios, en diferentes solares o manzanas X
9 En varios edificios pero en el mismo solar o manzana X
10 Otros:

3. IDENTIFICACION Y ANALISIS DE RIEGOS
El factor de riesgo mas probable es el del incendio.

4. MEDIDAS Y MEDIOS DE AUTOPROTECCION



4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y
operativa. Centro Operativo. Servicios externos de emergencia
FICHA 4.1.1.Comision de salud y prevencion de riesgos laborales

Presidencia de la Comisi6n
Director o Directora del centro Secretario o Secretaria
Profesor o Profesora del (Jefe o Jefa de Emergencia) (profesorado del
Consejo Escolar Consejo Escolar)

COMISION DE SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Personal de
Administracion y
Servicios del
Consejo Escolar

Padre o Madre del

Coordinador o Coordinadora Consejo Escolar

de centro del I Plan de Salud Laboral
y Prevencidn de Riesgos Laborales
del Profesorado
(Jefe o Jefa de Intervencion)

Profesorado de N.E.A.E
y/o personal de
atencién educativa
complementaria

4.1. Medidas y medios humanos: Estructuras organizativa y operativa. Centro Operativo. Servicios externos

de emergencia

FICHA 4.1.2. Comision de salud y prevencion de riesgos laborales

La Comision de Salud y Prevencién de Riesgos Laborales es el 6rgano colegiado que en el seno del
Consejo Escolar impulsard, desarrollard y planificara toda la accion preventiva del centro.

NOMBRE FUNCION TELEFONO
Director o Directora Leslie Rondaut Carré Jefe o Jefa de
Emergencia
Coordinador o coordinadora de centro
del I Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales
Secretario o Secretaria Secretario o
(profesorado del Consejo Escolar) Secretaria de la
comisién
Profesor o Profesora, miembro del
Consejo Esoclar
Personal de Administracion y Cristobal Jefe o Jefa de
Servicios, miembro del Consejo Escolar Intervencion

Representante del alumnado del




Consejo Escolar
Padre o Madre del Consejo Escolar No hay
FUNCIONES

Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo y seguimiento del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

Participar en el proceso de elaboracion del Plan de Autoproteccion, supervisar el desarrollo del mismo y su
implantacion, proponiendo la realizacién de actividades formativas ajustadas a las necesidades detectadas.

Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion, primeros auxilios,
promocién de la salud en lugar de trabajo y prevencion de riesgos laborales, asi como proponer el plan de
formacion que se considere necesario para atender al desarrollo de dichas

necesidades y solicitar, al Centro de Profesorado que le corresponda, la formacion necesaria.

Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcion de sus condiciones especificas de
emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso, utilizando la informacién
facilitada por la Consejeria de Gobernacion y el Servicio de Proteccidn

Civil, atendiendo a los criterios establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

Promover la conservacién y renovacion de las instalaciones y equipos, y de los medios de proteccion.
Impulsar la obtencidon de los recursos necesarios.

Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la seguridad y la salud en el
Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de autoproteccion y canalizando las iniciativas de todos
los sectores de la comunidad educativa.

Cuantas acciones se deriven de la implantacién del | Plan de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales
del Personal Docente de los Centros Publicos, y le sean encomendadas por la Administracion educativa.

5. MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE INSTALACIONES

5.1 Se cumplimentara durante el curso 2020-21

5.2. Mantenimiento preventivo de instalaciones de proteccion

FICHA 5.2. Mantenimiento preventivo de instalaciones de proteccion

El programa de mantenimiento se cumplimentard en el capitulo 9

Tipo de instalacién Descripcion de las acciones de mantenimiento preventivo

Extintores de incendios REVISION ANUAL POR EMPRESA MANTENEDORA
AUTORIZADA

detectores de humo NO PROCEDE

Presion de las bocas de incendio
equipadas (BIEs). Hidrantes




Sistema contra incendios (equipos de
mangueras, rociadores, etc)

Extincion automatica de incendios

Alumbrado de emergencia, sefializacion  Cada seis meses:

y pulsadores de alarma - Comprobar la adherencia de la sefial con la superficie
- Comprobar el estado de limpieza de las sefiales
- Comprobar la falta de alguna sefial

Sistemas de seguridad y alarmas CONTROLADA DESDE CENTRALITA SEVEN SEGURIDAD

Otras instalaciones que requieran
supervision periodica

Observaciones:

6. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIA

6.1. Clasificacion de las emergencias

FICHA 6.1.1.
Tipo de riesgo

EVACUACION ¢ Cuando se debe evacuar el centro?

Para evacuar el centro tiene que haber un riesgo que provenga del interior del mismo:
Incendio

Explosién

Amenaza de bomba

Fuga de gas

Otros propios del centro

Se evacuara el centro en los casos anteriormente citados y en los demas casos que se consideren oportunos
tanto por el Equipo de Emergencia del centro como por los medios externos

CONFINAMIENTO. Confinarse significa encerrarse en un lugar seguro en el interior del centro, cuando

hay riesgos que proceden del exterior del mismo, como:

Inundaciones

Tempestad

Accidente quimico

Incendio forestal

Otros propios del centro

Se confinaran las personas ocupantes del centro, en los casos anteriormente citados y en los demas casos
que se consideren oportunos tanto por el Equipo de Emergencia del centro como por los medios externos.

6.1. Clasificacion de las emergencias

FICHA 6.1.2. Gravedad

Se clasificaran en funcién de las dificultades existentes para su control y sus posibles consecuencias:



Conato de emergencia: Equipo de Primera Intervencion. Si controlan el accidente, se recupera la actividad
normal y se hace el informe (completar en FICHA correspondiente).

Emergencia parcial: El accidente no puede ser controlado. Requiere la actuacion de todos los equipos y
medios del centro, si bien sus efectos estan limitados a un sector del centro y no afectan a otros sectores o
personas. Puede ser necesaria la evacuacion parcial. En este caso se avisard al TELEFONO DE EMERGENCIA
112.

Emergencia general: Requiere el apoyo de todos los equipos y medios de proteccién del centro y la

ayuda de medios externos y lleva acarreada la evacuacion (o confinamiento) total del centro. En este

caso se avisara al TELEFONO DE EMERGENCIA 112.

Procedimiento propio del centro:

Conato de emergencia: controlan el accidente el EPI

Emergencia parcial: el accidente no puede ser controlado y ese afecta a un sector del centro, se avisara
al Teléfono de Emergencias 112.

Emergencia general: el accidente afecta a todo el centro y es necesaria una evacuacion total, se avisara al
Teléfono de Emergencias 112

Las fases de la emergencia se pueden clasificar en:

Alerta: Ante una posible emergencia, se moviliza al Equipo de Primera Intervencién y se informa

de ello al resto de los equipos de Emergencia.

Intervencidén: Cuando efectivamente se comprueba la existencia de una emergencia parcial y ésta puede ser
controlada, sencilla y rapidamente, por los equipos de intervencion del centro.

Alarma: Cuando la emergencia es de tal indole que ha de procederse a evacuar el centro, de forma parcial o
total.

Apoyo: Es la situacion mas grave, en la que se solicita y se recibe a los servicios de apoyo externo,
informandoles de la situacidon y evolucién del incidente, haciéndose éstos cargo de la emergencia.

La fase de apoyo es la mas compleja, dado que requiere la intervencion de los servicios externos de

apoyo (bomberos, policia, ambulancias, proteccion civil, etc.), que sélo deben ser llamados en caso de
EMERGENCIA PARCIAL Y TOTAL.

Procedimiento propio del centro

Cuando sea detectada una situacién de emergencia, se alertara a la Jefa de Emergencias y al EPI (profesores
de guardia, cercanos al suceso), que valoraran la situacion.

El EPI procedera a la intervencion con los medios al alcance y sin arriesgarse innecesariamente; si se puede
controlar con los medios disponibles, se dara por finalizada la situaciéon de emergencia, emitiéndose a
continuacion el informe oportuno.

En caso contrario, la Jefa de Emergencias sera quién ordene dar la alarma: a nivel interno se dara la orden de
confinamiento o de evacuacion, para lo que ordenara la apertura de puertas, corte de instalacionesy la
convenida sefial de alarma y evacuacion.

A nivel externo, el Centro de Comunicaciones contactara con los Servicios de Ayuda Externa y se activara la
fase de Apoyo.

La existencia de una emergencia dentro del ambito del centro puede ser detectada por cualquier persona del
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centro y dara pie a la activacion del Plan de Autoproteccion. La decisidén de activar el Plan serd tomada por el
Jefe o Jefa de Emergencia, o por su suplente, en caso de su ausencia. Los equipos de la Unidad de
Autoproteccién, asumira sus funciones, en las diferentes fases. Una vez tomada la decisidon de activar el Plan
de Autoproteccion, dicha activacidon puede ser parcial o total:

Parcial: En los niveles de Conato de Emergencia y Emergencia Parcial.

Total: En el nivel de Emergencia General.

La desactivacion del Plan se producira una vez desaparecidas las circunstancias que provocaron su activacion
y asi lo decida el Jefe o Jefa de la Emergencia (o suplente en caso de ausencia de éste).

Procedimiento propio del centro

DETECCION Y ALERTA ANTE UNA EMERGENCIA INDIVIDUAL

Ante un accidente individual, cualquier persona puede detectarlo y lo comunicara a los miembros del centro.
Si el profesor o profesora o miembro de la comunidad educativa que atiende no controla la situacién, alerta
al Equipo de Primera Intervencion (profesorado de guardia o personas designadas), y al Equipo Operativo
(direccion del centro) para que se ponga en marcha el Plan. Si es necesario, activara al Equipo de Primeros
Auxilios y se continuara con el Plan.

DETECCION Y ALERTA EN CASO DE EMERGENCIA COLECTIVA

Ante una emergencia colectiva, cualquier persona puede detectarlo y lo comunicara a los miembros del
centro. Se avisara al Equipo Operativo (direccidén del centro). El Jefe o Jefa de Emergencias, o suplente en su
caso, valorara la emergencia y activa el Plan. Si es un conato de emergencia, el Equipo de Primera
Intervencidn se encargara de la situacion.

La sefial de alarma ante los distintos tipos de emergencia o fases de la misma sera la establecida, en cada
caso, por el centro.

Las sefiales en las distintas fases deben ser claras y conocidas por toda la comunidad. Dichas sefiales deben
diferenciarse claramente del resto de sonidos habituales del centro o servicio educativo (timbre de cambio
de clase, etc.). Se pueden hacer mediante un sonido distinto al del timbre, como por ejemplo: sirena, silbato,
campana o bocina.

Por lo general, la senal de alarma sera la sirena o timbre de recreo y cambio de clases, pero con intervalos
cortos de tiempo y una cadencia regular.

Los sistemas de alarma son, entre otros, los siguientes: megafonia, sirena, timbre, campanas, silbatos,
senalizacion luminosa, sistemas de alarma especifico para personas con discapacidad, teléfono (para conato
de emergencia o fase de alerta) y otros.

Persona encargada de Nombre, cargo o situacion Situacion de la alarma
dar la alarma Conserje Conserjeria
Sistema de alarma  Tipo de sefal (indicar evacuacion o confinamiento cuando proceda)
Alerta Intervencién Alarma Apoyo
Timbre EVACUACION EVACUACION

Pulsacién durante 3 Pulsacion durante 3
segundos y pausas  segundosy pausas
de de
1 segundo. 1 segundo.
CONFINAMIENTO CONFINAMIENTO
Pulsacién durante 5 Pulsacion durante 5
segundos y pausas  segundosy pausas
de 5 segundos de 5 segundos
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6.2. Procedimiento de actuacion ante emergencias

FICHA 6.2.3. Centro operativo. Componentes
Responsabilidad Nombre Cargo
Jefe o Jefa de Emergencia Leslie Rondaut Carré Directora/ Coordinador o
coordinadora de
centro del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de
Riesgos laborales

Suplente del Jefe o Jefa de Rocio Garcia Bouzas Jefa de Estudios
Emergencia
Jefe o Jefa de Intervencidn Cristobal P.A.S

Suplente del Jefe o Jefa de
Intervencion

Encargado o Encargada de Conserje
Comunicaciones

Suplente del Encargado o Administrativa P.AS
Encargada de comunicaciones

6.2. Procedimiento de actuaciéon ante emergencias

FICHA 6.2.8.
Protocolo o proceso operativo. Accidente o enfermedad de personas
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EMERGENCIA POR ACCIDENTE
DE PERSONAS EN EL CENTRO
DETECCION POR CUALQUIER PERSONA

ALERTA AL EQUIPO DIRECTIVO
COMPRUEBA Y VALORA

ACCIDENTE LEVE ACCIDENTE GRAVE
ASISTENCIA PRIMEROS AUXILIOS AVISO A FAMILIARES

Y AL EQUIPO DE
PRIMEROS AUXILIOS

AVISO A LA AMBULANGA

-

6.2. Procedimiento de actuacidon ante emergencias

FICHA 6.2.9. Mecanismo de respuesta frente a emergencia
Riesgo Incendios

PLAN DE ACTUACION
Con vista a prevenir el riesgo de incendio en los Centros, se tendran en cuenta las
Siguientes medidas preventivas:
- Respetar la prohibiciéon de no fumar en el Centro.
- Retirada de elementos combustibles carentes de uso actual y futuro.
- Retirada de mobiliario y otros objetos combustibles situados en elementos y vias de evacuacion.
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- Nosituar libros y papeleras proximos o encima de los radiadores.

- Se prohibe expresamente la utilizacidon de la sala de calderas como almacén.

- No es admisible utilizar o almacenar gas en zonas de sétanos y semisotanos.

- Mantener el orden y la limpieza, por ejemplo vaciar las papeleras frecuentemente.

- Verificacion de las condiciones de ventilacion donde se almacenen productos que desprendan gases o
vapores inflamables.

- Sise detectase olor a gas no deben utilizarse los interruptores de las zonas afectadas y si las luces
estan ya encendidas no deben ser apagadas, procediendo a cortar de inmediato el suministro
eléctrico.

- Sustitucién de elementos combustibles tales como cortinas, toldos... por otros con menor grado de
combustidn.

- Control y/o eliminacién de posibles focos de ignicion.

- Se prohibe cualquier sistema de calefaccion no autorizado.

- Los materiales inflamables deben mantenerse permanentemente alejados de focos de calor y de
enchufes y conexiones eléctricas.

- Cualquier modificacién de la instalacion eléctrica o de combustible debe de ser realizada por
instaladores autorizados.

- No sobrecargar las bases de enchufes.

- Desconectar todos los aparatos al final de la jornada.

- No utilizar aparatos eléctricos en mal estado.

- Las maquinas que se utilicen en los Centros Educativos, estaran disefiadas y fabricadas para evitar
cualquier peligro de incendio, sobrecalentamiento o explosién, provocado por la propia maquina o
por sustancias producidas o utilizadas por la propia maquina.

- Las zonas donde se sitien medios de proteccidn contra incendios de utilizacién manual (extintores,
pulsadores...) deben mantenerse continuamente despejadas de obstaculos.

- Los extintores disponibles deberdn estar correctamente senalizados para permitir su rapida
localizacion, para su empleo.

- Un extintor manual tiene poca capacidad de extincion, por lo que solamente es adecuado para apagar
peqguenos conatos de incendio.

- Los ocupantes del Centro Educativo deben conocer el significado de las distintas sefales y el
comportamiento que debe adoptarse con respecto a las mismas.

- Las salidas de emergencia que no sean de uso normal dispondran de cierres especiales antipanico.

Deben evaluarse las condiciones de accesibilidad al contexto docente de los distintos servicios de emergencia
(bomberos, ambulancias...), suprimiéndose los obstaculos fijos existentes.
No es admisible clausurar o cerrar con llave, aun con caracter provisional, las puertas de paso
de ocupantes, durante el periodo de funcionamiento del Centro.
Disponer de un llavero de emergencia, en lugar seguro y accesible.
Los ocupantes del edificio deben ser conocedores de las condiciones de evacuaciéon del mismo.
Se deberdn colocar detectores de humos en las aulas, pasillos y dependencias del centro
Recomendaciones en caso de incendio:
Tras la deteccidén de la emergencia y la alerta al profesorado de guardia, el equipo de primera intervencién
con el Jefe o Jefa de intervencién, valorara el intentar apagar el incendio (en caso de tratarse de un conato)
mediante el empleo de los medios de extincién disponibles (sin exponerse). Si ello no es posible (en caso de
gue el fuego supere la fase de conato) se avisara de inmediato a las ayudas externas, y se evacuara la zona
(Plan de Actuacién ante Emergencias) teniendo en cuenta estas indicaciones:

- Procure mantener la calma.

- No se entretenga recogiendo objetos personales pues ello puede suponer una pérdida de tiempo

importante.
- Proceda a cerrar puertas y ventanas para evitar el avivamiento del fuego y la propagacion del humo a
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otras dependencias, cerciorandose antes de que no quedan mas personas en la zona.
- Si se encuentra con una nube de humo salga a ras de suelo.
- Todos los ocupantes (el alumnado, profesorado y personal del Centro) se concentraran en el punto o
puntos de reunidn a fin de realizar recuento y comprobar si falta alguien.
- Si se encuentra atrapado intente avisar de su situacion y envolverse con ropa mojada procurando
permanecer en las zonas mas ventiladas.
Descripcion del proceso operativo en caso de un conato de incendio

Fase de Alerta ONATO DE EMERGENCIA: Accidente que puede ser controlado y
dominado de forma sencilla y rapida por el personal y medios de proteccién del
Centro. Sus consecuencias son practicamente inapreciables, no es necesaria
la evacuacion del centro y la recuperacion de la actividad normal es inmediata.

Fase de Fase deintervencion
intervencion

Descripcion del proceso operativo en caso de emergencia parcial

Alerta Accidente que para ser controlado y dominado requiere la actuacion de todos
los equipos y medios del Centro Escolar. Los efectos de la emergencia parcial estaran
limitados a un sector y no afectaran otros adyacentes ni a terceras personas.
Puede ser necesaria la evacuacion parcial hacia otros sectores del Centro, por lo que
es interesante tener una buena sectorizacion del Centro.

Intervencion Comprobacion por el Equipo de primera Intervencién, y da la alarma y procede a
la evacuacion parcial.

Alarma Tocar alarma y dar la voz de EMERGENCIA PARCIAL, EVACUACION PARCIAL
ZONA DEL EDIFICIO, por dos veces.

Apoyo Los propios del centro o en su caso, con ayuda exterior.
Descripcion del proceso operativo en caso de emergencia total

Alerta Accidente que precisa para su control el apoyo de todos los equipos y medios
de proteccién del Centro y la ayuda de medios externos.

Intervencion Comprobacion por el Equipo de primera Intervencién, y da la alarma y procede a
la evacuacion total.

Alarma Tocar alarma y dar la voz de EMERGENCIA GENERAL, EVACUACION DE TODO EL
EDIFICIO, por dos veces.
Apoyo Los propios del centro o en su caso, con ayuda exterior.
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EMERGENCIA COLECTIVA POR INCENDIO

DETECCION POR CUALQUIER PERSONA

ALERTA AL EQUIPO DIRECTIVO
COMPRUEBA Y VALORA
ALARMA AL GRUPO OPERATIVO

AVISO BOMBEROS EVACUACION
NTR COMPROBACION EN
SARRALES m PUNTO DE CONCENTRACION

Responsable del Control de
las Comunicadiones

st [l o |

EJECUCION EVAQUACION
Equipo de Emergenda
NORMALIZACION CONTROL

| INFORME e
CENTRO

7. INTEGRACION EN NIVEL SUPERIOR — en proceso de elaboracién
8. IMPLANTACION — en proceso de elaboracion

9. MANTENIMIENTO - en proceso de elaboracion
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10. MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE RELATIVAS AL COVID-19 Y PLAN DE LIMPEZA
REFORZADO

10.1 Medidas de seguridad e higiene relativas al COVID-19

Todos los trabajadores del Centro educativo conocen | as medidas generales establecidas para la COVID-
19 listadas a continuacién:

* La higiene frecuente de las manos es la medida principal de prevencidn y control de la infeccién.
* Higiene respiratoria:

v' Cubrirse la nariz y la boca con un pafiuelo al toser y estornudar, vy
desecharlo a un cubo de basura con tapa y pedal. Si no se dispone de
pafiuelos emplear la parte interna del codo para no contaminar las manos.

v Evitar tocarse los ojos, la nariz o la boca, con las manos, ya que estas
facilitan su transmisién.
* Mantener distanciamiento social de 2 metros, en la medida de lo posible.

No podran incorporarse a sus puestos de trabajo en los Centros educativos los siguientes trabajadores:

a) Trabajadores que en el momento de la reapertura del Centro Educativo estén en
aislamiento domiciliario por tener diagndstico de COVID-19 o tengan alguno de los
sintomas compatibles con el COVID-19.

b) Trabajadores que, no teniendo sintomas, se encuentren en periodo de
cuarentena domiciliaria por haber tenido contacto con alguna persona con sintomas o
diagnosticada de COVID-19.

Todos los trabajadores contaran con equipos de proteccidon individual adecuados al nivel de riesgo y
tendran permanentemente a su disposicidn, en el lugar de trabajo, geles hidroalcohdlicos con actividad
virucida autorizados y registrados por el Ministerio de Sanidad para la limpieza de manos, o cuando esto
no sea posible, agua yjabon.

El uso de mascarillas sera obligatorio cuando no pueda garantizarse la distancia de seguridad
interpersonal de aproximadamente dos metros entre el trabajador y la persona usuaria o entre los
propios trabajadores. Todo el personal deberd estar formado e informado sobre el correcto uso de los
citados equipos de proteccién.

Si un trabajador empezara a tener sintomas compatibles con la enfermedad, se contactard de
inmediato con el teléfono habilitado para ello. El trabajador deberd abandonar su puesto de trabajo
hasta que su situaciéon médica sea valorada por un profesional sanitario.

Se reducird al minimo posible el uso de Utiles o elementos comunes o que puedan ser compartidos
por los trabajadores, tales como boligrafos, libretas, teléfonos, grapadoras, sellos etc., en aquellos que
no sea posible desinféctelos entre cada uso.

Ademas, en lo relativo a las personas que acuden a realizar las tramitaciones se seguiran las pautas que
vienen a continuacién:

- Sefalizar de forma adecuada los flujos de las personas que acudan hasta la zona o espacio donde se
realizaran los tramites, evitando su circulacidén por otros espacios.
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- Sefalizar las distancias de seguridad necesarias a mantener durante la estancia en estos lugares,
incluya una zona de espera — preferentemente a la sombra — con las sefalizaciones de
distanciamiento.

- Fomentar la tramitacidén electrdnica, o en su caso y cuando sea posible, la ordenacion mediante
cita previa para acudir al centro, evitando aglomeraciones en el mismo.

- Recomendar acudir al centro, cuando sea posible, sin el acompafiamiento de los alumnos.

- Recomendar que esta tramitacidon no sea realizada por personas mayores de 65 afios o personas
consideradas vulnerables.

Ademas cabe subrayar que:

- El tiempo de permanencia en los Centros sera el estrictamente necesario para que se puedan
realizar las tramitaciones administrativas.

- A la entrada del espacio donde se vaya a realizar la tramitacion se colocaran geles
hidroalcohdlicos con actividad virucida autorizados y registrados por el Ministerio de Sanidad, que
estaran siempre en condiciones de uso.

- Enlos Centros en los que sea posible la atencion personalizada de mas de una persona al mismo
tiempo debera sefialarse de forma clara la distancia de seguridad interpersonal de dos metros
entre usuarios, con marcas en el suelo, o mediante el uso de balizas, carteleria y sefalizacion. En
todo caso, la atencién no podra realizarse de manera simultdnea a varias personas por el mismo
trabajador.

- En caso de que no pueda atenderse individualmente a mas de una persona al mismo tiempo
en las condiciones previstas en el punto anterior, el acceso al local donde se realice la tramitacion
sera de manera individual, no permitiéndose la permanencia en el mismo de mas de una persona,
salvo aquellos casos en los que se trate de un adulto acompafado por una persona con
discapacidad, menor o mayor.

- La entrega de documentacion se realizard sin contacto entre el trabajador y la persona usuaria,
evitando las entregas de documentos “mano a mano”

10.2 Plan de limpieza reforzado

En la Escuela Oficial de Idiomas, tras recibir las instrucciones de parte de las autoridades competentes en la
materia, se ha puesto en marcha el plan de limpieza reforzado, este consiste en:

- Retirar los equipos o mobiliarios necesarios para una desinfeccion eficaz

- Desmontar y realizar una limpieza y desinfecciéon de los filtros de ventilacién de forma periddica, incluyendo
los de los equipos de aire acondicionados.

- Ventilar varias veces al dia, al menos 10 minutos o aumentar la frecuencia de renovacion en caso de ser
mecanica.

- Limpiar a lo largo de la jornada de apertura al publico, asi como al inicio y al final de la jornada, areas
comunes + superficies u objetos que se manipulan frecuentemente (manivelas, botones, pasamanos,

teléfonos, interruptores, grapadoras).
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- Limpiar al final de la jornada /cambio de turno (mostradores, mamparas, teclados, grapadoras, sellos y otros
elementos susceptibles de manipulacién)

- Limpiar escaleras, barandillas, ascensor, puerta de entrada, papeleras.
- Limpiar cuartos de bafios (inmediatamente después de su uso), grifos y pomos de puerta.

- Se extremard la limpieza de las dependencias con presencia de publico, incluyendo las zonas comunes, y las
superficies de contacto mas frecuente como pomos de puertas, mostradores, estanterias, mesas del personal,
muebles, pasamanos, teléfonos, suelos, perchas y otros elementos de similares caracteristicas, varias veces al
dia, con los desinfectantes autorizados para tal fin y colocando en lugar visible un registro de trazabilidad
(ANEXO V).
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ANEXO I. DIRECTORIO DE COMUNICACIONES

= BOMEIOS. e et 955 97 44 44 /085

- Centro de Salud (SAS) (Emergencias)............ 902505061 / 900 400 061 (Coronavirus)
- Centro de salud (informacién)........ccceeueeneenee.. 955 83 95 53/ 955 83 95 58 en horario de mafiana de 8:00 a
14:00 horas.

- Ambulancias (SAS)......coeevvverericiiineeenee, 954670000

- Proteccion Civil.......c.ooeeivennceineccec e 607 15 89 95

- Policia LOCal..coveuceieceeeecec e 092

- GUArdia CiVilc..oceeeereceece e 955974417

- Ayuntamiento.... e 955974525

- Servicio de agUas......ccceveeereenrreinreceeereesneens 9004204 22

- Servicio de electricidad........cccooeoveeeneineennnee 900 85 08 40

- ServiCio de ZaS....cciievveeieeceenieenreereveeeeeeesas 955 86 80 34

- EMErgeNncCias....ccueeereereeeeeeieeeeeeee e eve e 061 /112
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ANEXO Il. FORMULARIOS- - en proceso de elaboracion
ANEXO llI- PLANOS - en proceso de elaboracion

ANEXO IV. PLAN ESPECIFICO DE CENTRO: PLAN DE CONTINGENCIA-COVID 19

(docencia
presencial, semipresencial o telematica), previendo la disponibilidad de los recursos humanos y

materiales necesarios para abordar cada escenario con las garantias necesarias,
Estos escenarios deben contemplar, al menos las siguientes situaciones:
Posibilidad que uno o varios discentes o docentes puedan estar en situacion de
cuarentena.

- Posibilidad de que uno o varios grupos-clase puedan estar en situacion de

cuarentena.

- Posibilidad de que el centro pueda cerrarse a la docencia presencial.

ANEXO V. Trazabilidad limpieza reforzada

FECHA e HORA ZONAS BANOS PRODUCTOS

iniciales C : comunesy H M P Y otros
? V4

Conserjeria
A :aulas
D despachos

E: escaleray AS
ascensor
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