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1. Finalidades educativas y lineas generales de actuacion pedagogica

Las lineas de actuacion pedagogica toman como referencia las directrices del Marco
Comun de Referencia Europeo y de la legislacion vigente sobre el curriculo de las
EEOOII de Andalucia. Las finalidades educativas constituyen principios generales de
actuacion del centro.

Una ensenanza basada en la calidad

- Ofrecer una ensefianza de calidad para formar al alumnado en el uso
comunicativo de la lengua, en las cinco actividades de lengua, segun los
requerimientos del nivel, y haciendo uso efectivo de las diversas competencias de
la lengua.

- Ofrecer una metodologia comunicativa equilibrada, a cargo de profesorado bien
formado.

- Encuadrar esta ensenanza en una filosofia humanista de la educacion. El sentido
humanista pone el acento no s6lo en la formacion de una disciplina concreta, sino
en el desarrollo integral de la persona. La ensenanza/aprendizaje de lenguas ofrece
una gran oportunidad en este sentido, al ser capaz de abarcar, por medio de un
idioma, multiples facetas. Las dimensiones intelectual, ética, emocional, estética
y de crecimiento personal, asi como el desarrollo de habilidades cognitivas y
psicoldgicas, conforman, pues, un contexto del proceso de ensefianza/aprendizaje
de idiomas en nuestro centro, en la medida en que sea posible.

- Ofrecer certificaciones de idiomas validas y fiables, ancladas en el MCRE. Esta
funcion evaluadora no debe ser el cometido central de la EOI Alpujarra, sino una
labor secundaria. El profesorado y el alumnado deben procurar no convertir las
clases de los cursos con pruebas de certificacion en una preparacion de estas.

- Ofrecer otras modalidades de ensefianza, como cursos semipresenciales o, en su
caso, cursos con fines especificos. Estos cursos complementarian la oferta
presencial oficial, que constituye el eje central de nuestra actividad.

El entorno de aprendizaje v encuentro

- Crear un entorno de aprendizaje, encuentro, y desarrollo personal y cultural, en
el que participen y del que se beneficien todos los miembros de la comunidad
educativa.

- Fomentar la cooperacion con instituciones y otros centros educativos (sobre todo
con los que compartimos edificio) del entorno, asi como con otras EEOOII

- Fomentar la participacion de toda la comunidad educativa en el funcionamiento
y las actividades de nuestra EOI

Curriculo, metodologia v evaluacion

- Desarrollar, mantener actualizadas y aplicar programaciones didacticas de
calidad, que estén basadas en la legislacion vigente, y al tiempo sean realistas y
aplicables.



- Aplicar un enfoque metodologico comunicativo equilibrado, que distinga los
fines y medios del aprendizaje lingiiistico y que sea abierto y flexible, con el fin
de permitir la aplicacion de diversas lineas metodologicas.

- Aplicar una evaluacion fiable, valida y objetiva.

Profesorado cualificado v formado

- Mantener la calidad y eficacia en la docencia, asi como un estilo docente adecuado
a la ensenanza comunicativa de las lenguas.
- Fomentar el desarrollo profesional, intelectual y cultural del profesorado.

Un idioma para comunicar

- Tratar de que el alumnado desarrolle su competencia comunicativa para que pueda
comunicarse de manera adecuada, tanto en forma hablada como escrita
(comprension, produccion, interaccion y mediacion), segun las especificaciones
contenidas en la definicion de cada uno de los niveles

- Intentar que el alumnado desarrolle las areas de nuestro curriculo (comunicacion,
lengua, cultura y  aprendizaje) asi como las  competencias
(lingiiisticas,/sociolingiiisticas, pragmaticas) que las areas comprenden

Un idioma como herramienta

- Ayudar al alumnado a ser consciente del papel que —aparte de su funcion
comunicativa- tiene el desarrollo de buena parte de las competencias senaladas
arriba en el desarrollo de sus habilidades intelectuales, asi como de la manera en
que estas habilidades son trasladables a otras 4areas del conocimiento, el
aprendizaje y la experiencia.

- Fomentar que el alumnado conciba y use el aprendizaje y la comunicacién como
instrumentos de enriquecimiento personal, social, cultural, intelectual, educativo
y profesional. Fomentar la movilidad internacional educativa y profesional del
alumnado.

- Fomentar que el alumnado utilice el aprendizaje de una lengua como herramienta
para la exploracion de otras ramas del conocimiento, desarrollando una vision
holistica y humanista del aprendizaje, el conocimiento y la cultura.

Aprender a aprender

- Ayudar al alumnado a desarrollar su autonomia, asi como estrategias de
comunicacion, estrategias de aprendizaje y actitudes que favorezcan el éxito de la
comunicacion y el aprendizaje.

- Ayudar al alumnado a aceptar la responsabilidad del propio aprendizaje,
considerando este como un proceso que continia mas alla de las aulas durante
toda la vida

Idioma v cultura




Favorecer en el alumnado el desarrollo de una competencia plurilingiie, en la que
se integren e interactiien todas las actividades de lengua, competencias, estrategias
y actitudes que intervienen en las diversas lenguas que se usan y/o aprenden
Favorecer en el alumnado el desarrollo de la conciencia pluricultural, y fomentar
el entendimiento y respeto entre personas y culturas, sin discriminacion de sexo,
raza, religion o cultura

Favorecer en el alumnado el desarrollo de actitudes y valores que fomenten no
solo su aprendizaje de la lengua, sino el desarrollo integral como personas y
ciudadanos y ciudadanas.

Favorecer la igualdad de género



2. Coordinacién y concrecion de los contenidos curriculares y los
criterios generales para la elaboracion de las programaciones
didacticas

Las programaciones de la EOI Alpujarra estdn adaptadas a la legislacion, por la
que se desarrolla el curriculo correspondiente a las ensefanzas de idiomas de régimen
especial en la Comunidad Autonoma de Andalucia, asi como a las directrices del Marco
Comun de Referencia Europeo. Todas las Programaciones didacticas del centro
presentaran la misma estructura, y tendran una personalidad definida. Cada curso, se
introduciran las variaciones necesarias. Para variar la estructura se precisara bien un
imperativo legislativo, bien una reflexién y consenso suficientes.

La estructura definida de las Programaciones constara de las siguientes partes. En
el capitulo de Programaciones por cursos, los apartados especificados se detallaran para

cada uno de los cursos

- Aspectos generales

. Niveles: descripcion
. Modalidades de ensefianza
. Metodologia
. Evaluacion
- a. Pruebas iniciales de clasificacion.
- b. Evaluacion inicial y formativa
- ¢. Evaluacion para la promocion
1. Sistema de certificacion
ii. Sistema de evaluacion continua
- d. Evaluacion de la modalidad semi-presencial (en su caso)
5. Medidas previstas para estimular el autoaprendizaje del alumnado
6. Mecanismos para la adecuacion a las necesidades del alumnado.
7. Textos, materiales y bibliografia
8
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. Composicion y dinamica de trabajo.
. Mecanismos de seguimiento de la programacion.
0. Actividades complementarias y extraescolares

- Programaciones por cursos

1. Objetivos Comunicativos: generales y especificos
- a. Comprension oral
- b. Expresion e interaccion oral
- ¢. Comprension de lectura
- d. Expresion e interaccion escrita
- e. Mediacion.
2. Temas, Unidades y Tareas Principales
3. Contenidos y competencias.
- a. Comunicacion
o Contenidos pragmaticos
[1 Contenidos discursivos y su temporalizacion
[] Contenidos funcionales y su temporalizacion
o Estrategias de comunicacion



o Estrategias plurilingiies y pluriculturales
o Estrategias docentes
b. Lengua
o Contenidos fonéticos, ortotipograficos y su temporalizacion
o Contenidos gramaticales y su temporalizacion
o Contenidos 1éxicos y semanticos y su temporalizacion
c. Cultura y sociedad
o Contenidos socioculturales y sociolingiiisticos y su temporalizacion
d. Aprendizaje
- a Estrategias de aprendizaje
-b Actitudes

- Modificaciones anuales

Cada afio, la Programacion debera ser renovada y adaptada al curso correspondiente.
Como instrumentos para esta adaptacion, se usara:

[1 El seguimiento de la programacion que se ha realizado el curso anterior y que permite
calibrar qué contenidos y objetivos han sido realmente cubiertos

[1 La relacion de la programacion con el libro de texto usado y con actividades
programadas por el profesorado que imparte el curso

[1 Los resultados de la prueba inicial (realizada al final de Septiembre), que sirven
también para contextualizar la relacion entre contenidos minimos y otros contenidos

Esta adaptacion atanerd fundamentalmente a los siguientes aspectos, respetando -a no ser
que se precise una modificacion mas profunda- su estructura fundamental.

[J Especificar los libros de texto y lectura, asi como el material de apoyo recomendado.
[J Definir de forma realista los Objetivos y, sobre todo, los Contenidos de cada curso,
distinguiendo de manera eficaz y realista entre Contenidos fundamentales y Otros
contenidos, y usando como referencia el seguimiento de la Programacion del curso
anterior.

[ Distribucion temporal de los contenidos. Esta no puede venir determinada tan sélo por
el libro de texto.

[1 Definir qué estrategias y actitudes se van a trabajar y de qué manera.

[J Revisar, en su caso, aspectos del sistema de evaluacion y de cualquier otro capitulo en
el que se precise.

Debe haber una absoluta correspondencia entre lo especificado en la programacion y lo
que cada profesor o profesora hace en el aula y en el proceso de evaluacion.



3. Directrices para la elaboracion de las Programaciones de aula

Tras el Curriculo y las Programaciones didacticas, el siguiente nivel de concrecion
curricular es el de la programacion de aula. Esta consiste en el detalle de la preparacion
de las diversas clases con cada grupo, tanto en lo que se refiere a cada clase concreta
como al hilo conductor entre ellas. La Programacion de aula tendrd en cuenta la
distribucion temporal de contenidos detallada en la programacion didéactica. Contendra,
como minimo, los siguientes puntos:

[1 Objetivos comunicativos: haran referencia a los objetivos de las cuatro actividades de
lengua tal y como estan definidos en la Programacion.

[1 Temas y unidades: constituyen un elemento esencial de organizacion y secuenciacion;
se escogen entre los temas de la Programacion y normalmente vienen condicionados por
el libro de texto.

] Contenidos

[] Tareas y su secuenciacion

[] Tareas para realizar fuera del aula

Un aspecto de particular importancia es la coordinacién entre los distintos
profesores que imparten los grupos de un nivel. Para ello, haran uso de la Programacion
didéctica, y del intercambio de ideas y actividades para las programaciones de aula.

En el caso de baja o licencia de un profesor/a, la Programacion de aula es un
instrumento fundamental para organizar la atencion al alumnado durante su ausencia, asi
como la labor del/la profesor/a sustituto/a.



4. Procedimientos y criterios de evaluacion, promocion del alumnado y
titulacion del alumnado

- Finalidades de la evaluacion

La evaluacion tiene (entre otras) estas dos funciones esenciales

1. Valorar si el alumno ha alcanzado suficientemente los objetivos detallados en la
programacion, asi como decidir sobre su promocién o no promocion al curso
siguiente.

2. Asesorar y ayudar al alumno en su aprendizaje, mostrandole cudl es su progreso,
en qué y como debe mejorar y si es conveniente para €l pasar al siguiente curso o
fortalecer ciertos contenidos y objetivos repitiendo un afio. Debemos recordar que
cada alumno tiene su ritmo y el verdadero proposito de las ensefianzas en la
Escuela es el aprendizaje del alumno, de forma que alcance un buen nivel en el
uso del idioma. Lo de menos es si esto se consigue en siete afios o en mas.

Pruebas Iniciales de Clasificacion

La prueba inicial de clasificacion (PIC) permite colocar a los solicitantes que han sido
admitidos en el proceso de admision, en el nivel que realmente tienen, en vez de que
tengan que empezar por el primer curso. Cada Programacion didactica define el
procedimiento y composicion de esta prueba

Evaluacion inicial

La evaluacion inicial del alumno consiste en una recogida de informacion al principio de
cada curso, con dos finalidades esenciales:

[1 Aquilatar que el nivel de los alumnos es realmente y en todos los casos el que el curso
requiere.
[1 Detectar posibles dificultades que permitan una adaptacion o seguimiento particular.

Cada Programacion didactica define el procedimiento y composicion de esta prueba.

Los resultados de esta evaluacion inicial seran reflejados por cada profesor/a y
recogidos de manera conjunta por la Jefa de Departamento, con el detalle de qué medidas
se van a desarrollar para atender a los alumnos por debajo o por encima del nivel. Asi
mismo, estos resultados se usaran como contexto para la renovacion anual de la
Programacion didactica.

Evaluacion formativa

La evaluacion formativa se desarrolla durante todo el curso y consiste en asesorar
y ayudar al alumno en su aprendizaje, mostrandole cudl es su progreso, en qué y como
debe mejorar y si es conveniente para ¢l pasar al siguiente curso o fortalecer ciertos
contenidos y objetivos repitiendo un afio. Debemos recordar que cada alumno tiene su
ritmo y el verdadero propdsito de las ensefianzas en la Escuela es aprender, alcanzando



un buen nivel en el uso del idioma. Lo de menos es si esto se consigue en siete afios o en
mas.

En todos los cursos, coincidiendo con el final de cada periodo de evaluacion, el
profesor hara un comentario formativo -de palabra o por escrito- acerca de la actuacion
de cada alumno, indicandole los puntos que debe reforzar y la mejor forma de hacerlo.
Esto también ocurrira en la evaluacion final, mostrando al alumno la mejor forma de
encarar, bien el curso siguiente, bien la preparacion de la convocatoria de Septiembre.

Evaluacion de promocidon

Se especifica en la programacion didéctica de cada departamento

Evaluacion de certificacion

Se tendran en cuenta las instrucciones de la Consejeria.



5. Medidas para mantener un buen rendimiento escolar y la continuidad
del alumnado en la escuela.

Basandonos en las finalidades educativas elaboradas en este Proyecto Educativo,
las medidas para minimizar el abandono y mantener un buen rendimiento escolar
abarcaran diversos ambitos, tales como la evaluacion inicial, el proceso de aprendizaje
del alumnado, la dindmica en el aula y la accion tutorial. La EOI Alpujarra participa en
el Plan de actuacidon contra el absentismo y el abandono en Educacion Permanente,
fomentado por la Consejeria de Educacion

Lineas de actuacion general

- clasificar el alumnado en el nivel adecuado

- Fomentar en el alumnado la autonomia y la competencia estratégica. Esto se
concreta en la realizacion de actividades que reflejen los contenidos estratégicos
de la programacion y en el fomento de hébitos de trabajo que le ayuden a conocer,
intervenir y dirigir su propio proceso de aprendizaje. La competencia estratégica
hace alumnos més autbnomos y menos proclives al abandono

- Fomentar la atencion a la diversidad (ver capitulo de este Proyecto educativo), de
forma que el alumno perciba que se tienen en cuenta sus objetivos y necesidades,
en la medida de lo posible.

- Ayudar al alumnado a que integren el conocimiento del idioma de una forma
practica en su vida.

- Mantener un alto grado de motivacién en el aula (extrinseca), y ayudar al
alumnado a mantener su propia motivacion (intrinseca). Asi mismo, realizar una
atencion tutorial efectiva

- Hacer un seguimiento efectivo de los resultados de evaluacion y las dificultades
de aprendizaje

Medidas concretas

- Lalegislacion vigente dictamina que si hay alumnado que no ha acudido nunca a
clase, se puede contactar con ¢l para saber si desean anular su matricula, en cuyo
caso sus plazas podrian otorgarse a otras personas interesadas hasta el final del
primer trimestre. Con el fin de hacer esto posible, antes de 15 de Octubre de cada
afio, cada profesor/a contactara a tal efecto con este tipo de alumnado. Esta medida
favorece la continuidad de alumnado en términos globales, al facilitar la entrada
de alumnos que realmente van a continuar en el centro.

- EI ROF del centro especifica también la forma de actuacion ante el alumnado con
mayor numero de faltas sin justificar aceptables por trimestre. Esta actuacion
busca también mantener la continuidad del alumnado en la Escuela y reducir el
absentismo

- Realizar un seguimiento de la evaluacion en cada trimestre, con comentarios
claros acerca de cualquier anomalia con respecto a los porcentajes considerados
recomendables, y con propuestas de medidas para mejorar los resultados.

- Recogida de datos relativos a la clasificacion inicial del alumnado y la
flexibilizacion de horarios



6. Atencion a la diversidad del alumnado.

Los tres aspectos fundamentales

1. diversidad de tipos de aprendizaje
2. diversidad de niveles y capacidades
3. necesidades especiales y discapacidad

Instrumentos de valoracioén

Aspecto

Instrumentos

Tipos de aprendizaje y objetivos -
personales

Cuestionario con analisis de
necesidades a principio de curso
Observacion permanente y directa
en el aula

Niveles y capacidades -

Prueba inicial de clasificacion
Pruebas de diagnostico en cada
grupo

Observacion permanente y directa
en el aula

Necesidades especiales y discapacidad -

Recogida de informacion por parte
de la Jefatura de estudios de
alumnado con necesidades
especiales o discapacidad en cada

grupo

En la diversidad interactiian diversos aspectos que es preciso tener en cuenta en

los instrumentos sefialados arriba:

- Grupos de edad diferentes

- Competencia en la lengua materna, ya que esto repercute de forma directa en las
posibilidades de realizar con éxito tareas en la segunda lengua

- Competencia y experiencia previa en otras lenguas, puesto que el alumnado puede
exportar sus recursos estratégicos al aprendizaje de una nueva lengua.

- Necesidades y/o motivaciones laborales, personales y de formacion, con la
finalidad de motivar al alumnado y que éste reconozca como la ensefianza que

recibe responde a sus expectativas

- Estilos de aprendizaje, de manera que cada alumno tenga conciencia clara de
como aprende de forma Optima y como puede beneficiarse de esta informacion

durante su formacion

- Inquietudes culturales relacionadas con la segunda lengua
- Habitos de trabajo, capacidad en el aprendizaje y tiempo disponible
- Nivel individual dentro del nivel genérico precisado para el curso



Medidas

Aspecto Medidas
Tipos de aprendizaje y objetivos - Influencia del andlisis de
personales necesidades en la seleccion de

temas y tareas

- Adaptacion  de  tareas a
necesidades  individuales, por
medio, por ejemplo, de tareas
personalizadas, blogs individuales
del alumnado, etc.

Niveles y capacidades - Posible modificacion de la
programacion, usando la
distincion  entre ~ Contenidos
fundamentales y Otros contenidos

- Desarrollo de estrategias de
aprendizaje 'y autonomia del
alumnado

- Accién tutorial personalizada de
forma directa o a través de

plataformas
- Tareas de refuerzo y desarrollo
Necesidades especiales y discapacidad - Adaptaciones curriculares
pertinentes

- Adaptaciones, si procede, del
procedimiento de la evaluacion

Evaluacion

Los Departamentos didéacticos evaluaran la aplicacion de las medidas sefialadas
arriba.



7.

a)

b)

d)

g)
h)

Plan de orientacion y accion tutorial

Cada tutor cumplird con las funciones que le asigna la legislacion vigente, asi
como las directrices recogidas en el Proyecto Educativo y el ROF del centro. La
tutoria es una parte importante de la labor que un profesor debe desempenar con
sus grupos: permite una atencion mas personalizada y un seguimiento formativo
del progreso del alumno
En el ROF se determina la documentacion académica que cada tutor debera tener
de cada alumno, asi como los instrumentos que garantizan la funcién formativa
de la evaluacion. Desde la Jefatura de Estudios se facilitara al profesorado los
documentos estandarizados necesarios para el cumplimiento de las distintas
facetas de la tutoria. Asi mismo, la Jefatura de Estudios coordinara la orientacion
sobre:

o autoaprendizaje y aprendizaje mas alla del aula

o posibilidades académicas y profesionales y sobre la utilidad y

convalidaciones de los certificados de la EOI

Después de cada evaluacion, el tutor o tutora deberd definir las actividades de
refuerzo y recuperacion para el alumnado con materias pendientes de evaluacion
positiva.
La Jefatura de Estudios se encargard de enviar a los padres/madres o tutores
legales de los alumnos menores de edad una carta en la que de forma
individualizada se les informa de la hora de tutoria del profesor de su hijo, y se
les invita a una primera reunion con el tutor. Habra otra reunion semejante con
los alumnos. Ambas reuniones tendran lugar en el mes de Noviembre y en ellas
se informara entre otros, de los siguientes aspectos:

o Contenidos del curso
Sistema de evaluacion
Canales de informacion y participacion
Programacion didactica y criterios de evaluacion
Normas de asistencia
Participacion en las actividades complementarias y extra escolares y en el
uso de las instalaciones.
El profesorado deberd mantener un registro de las tutorias realizadas,
especificando de forma breve los alumnos/padres recibidos y temas tratados.
Cada curso, se especificaran las horas de tutoria de cada profesor y se publicaran
en los tablones de anuncios y en la web del centro.
Los padres/madres o tutores legales podran solicitar por escrito al
tutor/a de su hijo/a copia del examen final, parcial o de los ejercicios que forman
parte de la nota de un trimestre. El tutor le facilitara esta copia, bien en la tutoria
indicada por €l, bien en la hora dedicada a la revision de examenes.

O O O O O



8.

Plan de reuniones de los diferentes dérganos

Claustro de profesores

Septiembre

Calendario escolar

Informe sobre el horario general del centro

Horario del profesorado y grupos

Informe sobre el control de asistencia del profesorado, permisos y justificacion de
ausencias.

Revision del Proyecto educativo y explicacion de la organizacion de los aspectos
docentes del centro

Informe y propuestas sobre el Plan de Accion Tutorial. Medidas para mantener la
continuidad del alumnado

Plan de formacion y actividades formativas

Autoproteccion: composicion de equipos, organizacion de simulacros, y posible
formacion

Propuestas para las Actividades complementarias

Propuestas de mejora para la actualizacion o modificacion del Plan de Centro.
Medidas del Plan de actuacion contra el absentismo y abandono

Noviembre

Aprobacion, si procede, de la modificacion de aspectos docentes del Plan de
Centro

Aprobacion, si procede, de las Programaciones Didacticas y la Programacion de
actividades complementarias

programa de actividades complementarias del primer trimestre

Diciembre/enero

Seguimiento de las programaciones

Sesion de evaluacion y andlisis de los resultados académicos de la primera
evaluacion

Propuestas de medidas de mejora de resultados

Seguimiento del Plan de actuacidn contra el absentismo y abandono

programa de actividades complementarias del segundo trimestre

Febrero/marzo/abril

Seguimiento de las programaciones

Calendario y organizacion de espacios para la realizacion de los examenes del
Segundo trimestre.

Sesion de evaluacion y andlisis de los resultados académicos de la segunda
evaluacion

Propuestas de medidas de mejora de resultados

Programa de actividades complementarias del tercer trimestre

Seguimiento del Plan de actuacion contra el absentismo y abandono

Seguimiento de las programaciones

Calendario para la elaboracion y entrega de exdmenes

Calendario y organizacion de espacios para la realizacion de los exdmenes finales
y de las pruebas PIC



Calendario de fin de curso y de Septiembre
Revision de las instrucciones generales para la realizacion de las pruebas finales
de alumnos oficiales y las PTEC

Seguimiento de las programaciones

Sesion de evaluacion y andlisis de los resultados académicos finales

Memorias de los departamentos. Propuestas aplicables al curso siguiente
Memoria de actividades complementarias y extraescolares. Propuestas aplicables
al curso siguiente

Contribuciones a la memoria de autoevaluacion

Calendario para la elaboracion y entrega de exdmenes de Septiembre

Departamentos did4cticos

Septiembre

Organizacion y funcionamiento del Departamento y sus materiales
Seleccion de libros de texto, lectura y material de apoyo

Grupos y horarios

Planificacion de la Prueba inicial.

Medidas de atencion a la diversidad

Octubre/Noviembre

Actualizacién de la Programacion Didéctica, basada en las indicaciones del
Proyecto Educativo, las orientaciones del ETCP, las propuestas basadas en la
memoria de autoevaluacion del curso pasado y las pruebas de diagndstico
Propuestas de actividades de formacion

Propuestas de actividades complementarias y extra-escolares

Documentacion relativa al Plan de abandono y absentismo

Primer trimestre

Coordinacion en la aplicacion de la programacion, materiales, etc.
Seguimiento de la programacion

Elaboracion de exdmenes

Evaluacion del rendimiento académico

Propuestas de medidas de mejora de resultados

Segundo trimestre

Coordinacion en la aplicacion de la programacion, materiales, etc.
Seguimiento de la programacion

Elaboracion de examenes

Evaluacién del rendimiento académico

Propuestas de medidas de mejora de resultados

Tercer trimestre

Coordinacion en la aplicacion de la programacion, materiales, etc.
Seguimiento de la programaciéon

Elaboracion de exdmenes finales

Coordinacion y evaluacién de las pruebas de certificacion



Evaluacion de la programacion, rendimiento académico y practica docente
Evaluacion de la programacion, rendimiento académico y practica docente
Memorias finales y, si corresponde, propuestas para la Memoria de
autoevaluacion.



9. El funcionamiento de los Departamentos didacticos

Elaboracion, seguimiento v evaluacion de las programaciones

- El Jefe de Departamento debera entregar la Programacion y la Memoria final de
curso tanto en papel como en formato electronico, en las fechas especificadas cada
afo por la direccion.

- Pese a que el Jefe de departamento es el responsable de coordinar la elaboracion
de las programaciones y de la redaccion final de los aspectos comunes, la
elaboracion del documento compete a todo el departamento. El profesorado debe
repartirse el trabajo de los distintos cursos.

- Las reuniones de departamento de las primeras semanas se ocuparan
prioritariamente de la elaboracion de la programacion didactica.

- De las reuniones semanales de los departamentos didacticos, como minimo dos
reuniones al trimestre deben versar sobre el seguimiento de la programacion. Asi
mismo, al final de cada trimestre, debe haber una reunion que valore los resultados
de ese trimestre o los resultados finales.

- A lo largo del curso debe existir también un seguimiento no sélo del grado de
cumplimiento de la programacion, sino de la calidad docente del departamento. A
tal efecto, se podran usar hojas de evaluacion entre el alumnado.

Funcionamiento

- En la fecha més temprana posible se deberd decidir el titulo de lectura y
materiales. La eleccion de libros de texto debe ser decidida en junio para el curso
siguiente

- Los Jefes de departamento deberan velar porque se mantenga un archivo con
copias electronicas de todos los examenes, incluyendo sus claves
correspondientes y las pistas de audio.

- Al final de cada trimestre cada profesor entregard al Jefe de departamento los
resultados de sus grupos acompafiados de comentarios pertinentes, incluyendo, en
su caso, las propuestas de medidas para la mejora de resultados. El Jefe de
departamento entregara los resultados con porcentajes, asi como un resumen de
los comentarios y medidas a la jefatura de estudios, en las fechas especificadas en
cada trimestre.

- El Jefe de departamento debe supervisar la preparacion de pruebas y exdmenes.
Debera, asi mismo velar porque las copias de los examenes y de materiales
elaborados en el departamento se archiven convenientemente.

- Se recomienda la elaboracién de bancos de datos y materiales en cada
departamento, preferentemente en formato electrénico.

Memoria final

Al final del curso, los Jefes de departamento elaboraran una Memoria final, cuyos
resultados se incorporaran a la Memoria de evaluacion del centro. Esta memoria tendra
la siguiente estructura:

- Grado de cumplimiento de los objetivos y contenidos de la programacion

(seguimiento de la programacion)

- Evaluacion de materiales y recursos didacticos



- Analisis de otros aspectos de la Programacion, tales como la evaluacion o la
metodologia. Posibles sugerencias de mejora.
- Analisis de los resultados académicos

Funciones de la jefatura de departamentos

- Tener una hora de atencion al publico

- Coordinar el seguimiento de la evaluacion.

- Coordinar la aplicaciéon de la PIC y la evaluacion inicial

- Coordinar la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad y la evaluacion
formativa.

- Supervisar el mantenimiento del orden del material del departamento —en el que
deberan colaborar todos los miembros de este.

- Mantener actualizado el registro del material del departamento y la parte de la
biblioteca correspondiente

- Entregar la documentacion e informes requeridos por la direccion del centro



10.Las actividades complementarias y extraescolares y directrices para la

elaboracion de la programacion correspondiente

Cada curso se elaborarda un programa de actividades complementarias y
extraescolares

Se buscara potenciar, a través de la direccion, los acuerdos de colaboracion y
financiacidon con otros organismos

Los actos culturales y las actividades complementarias y extraescolares se
anunciaran debidamente entre el alumnado. El profesorado tratara de motivar a
sus alumnos para que participen lo mas posible.

En la medida de lo posible, se tratard de publicar un Programa o Cartel con los
actos, para su difusion en el centro y en su entorno.

Se fomentara la organizacion de intercambios y viajes culturales. Los viajes
culturales organizados por la EOI no son viajes de estudios en sentido estricto: en
este sentido, podran combinar actividades organizadas con tiempo libre en el que
los alumnos no estaran bajo la supervision del profesor. Por ello, los viajes estaran
dirigidos prioritariamente al alumnado adulto. En el caso de que participen
menores, estos deberdn ir acompafiados de sus padres o tutores legales o de una
persona responsable con autorizacion expresa. Asi mismo, los padres o tutores
legales de los menores deberdn firmar una declaracion por la que se
responsabilizan completamente de estos ultimos durante el periodo del viaje.

A los profesores participantes en los viajes organizados por el centro no se les
pagara el viaje, pero se les podra financiar dietas de viaje, segin especifique el
Consejo escolar y el Equipo directivo, dentro de lo especificado por la normativa,
pero atendiendo a las necesidades reales y las posibilidades econdmicas de la EOL.
El centro podra abonar el precio autobus de transporte al aecropuerto.

Programacion vy memoria

La Programacion de actividades complementarias y extraescolares sera elaborada

por la Jefa del departamento, incluyendo las contribuciones del ETCP y Claustro y las
lineas maestras trazadas por la Direccion, La Programacion tendra la siguiente estructura:

Objetivos
Actividades por trimestre
Tipo de actividad
Fecha, horario y lugar de realizacion
Destinatarios
Coste y formulas de financiacion de las actividades, con expresion,
en su caso, de las cuotas que se proponga percibir de los alumnos
y alumnas que participen en ellas.
» Entidades colaboradoras (si se aplica)
» Preparativos necesarios y necesidad
Viajes e intercambios
Mecanismos de evaluacion

VVVY

Al final de curso la Jefa de departamento elaborara una Memoria final, cuyos

resultados se incorporaran a la Memoria de evaluacion del centro. Esta memoria tendra
la siguiente estructura:



- Evaluacion de cada una de las actividades:

Asistencia: registrar nimero de personas

Aceptacion: distribuir hoja de evaluacion; comentarios de
profesorado y alumnado

Relacion calidad-precio

Posible interés de repetir el acto en el futuro

Sugerencias de mejora

YVVV VY

Funciones de la jefatura de departamentos

- Mantener un archivo de direcciones, anuncios y otros materiales de interés
relativos al departamento

- Recabar material grafico (fotografias, videos) de los actos culturales, para su
difusion en la pagina web del centro.



11.El plan de convivencia

Por nuestra particularidad, no solemos tener problemas de convivencia o
disciplina, ya que la gran mayoria de nuestro alumnado es adulto, y los pocos menores
matriculados suelen acudir a clase motivados para la actividad y no presentan problemas
de comportamiento

Alumnado

- El alumnado debe seguir las orientaciones del profesorado acerca de su
aprendizaje. Asi mismo, tiene el derecho de recibir informacion y asesoramiento
por parte del profesorado, asi como de ser evaluados de forma justa.

- Cuando un alumno/a considere que es objeto de una falta a las normas de
convivencia (tal y como estas aparecen expresadas en la legislacion vigente) por
parte de cualquier otro miembro de la comunidad educativa, deberd comunicar el
hecho puntualmente, con el fin de que, si corresponde, se impongan las sanciones
aplicables a esa falta. Si la persona implicada es otro alumno, comunicara el hecho
a su tutor, para que éste pueda proceder segun corresponda. Si se tratara, en
cambio, de algun profesor o miembro del personal no docente, lo hara ante el Jefe
de Estudios, quien procedera a aplicar la normativa vigente al respecto.

- El alumnado colaborara para mantener el orden y la limpieza de aulas, pasillos,
servicios y demds dependencias del centro. Evitard hacer ruido innecesario en los
pasillos, durante el transcurso de las clases, y especialmente durante los
examenes. Igualmente cuidara el material, evitando su deterioro, asi como el
escribir en mesas, pupitres, paredes, etc.

- El alumno/a que deliberada o involuntariamente hiciera mal uso del material o de
las instalaciones, ademas de la sancion que le pueda ser impuesta, estara obligado
a indemnizar el dafio causado.

Profesorado

- El profesorado debera contribuir a un clima de buen entendimiento, cooperacion
y trabajo en el departamento, en el claustro, y, en general, en la comunidad
educativa.

- El profesorado tiene el derecho a recibir un trato respetuoso por parte del
alumnado.

Padres v madres

- Los padres y madres tienen el derecho de recibir informacién y asesoramiento
docente por parte de los profesores/tutores, asi como por parte de los Jefes de
departamento, dentro de las horas de tutoria habilitadas a tal efecto.

- Los padres y madres tienen el derecho de recibir informacion general, de
organizacion docente, o de caracter administrativo, por parte del Equipo directivo
o del personal administrativo y conserje, en el horario de atencion al publico
habilitado a tal efecto.

Personal de administracion vy servicio




El personal de administracion y servicios debera tratar al publico con correccion
y amabilidad. Tiene, asi mismo, el derecho a ser tratado de igual manera.

El personal de administracion y servicios debera atender las solicitudes del Equipo
directivo y el profesorado con correccion y amabilidad, siempre que éstas se
encuentren dentro de sus competencias.

El personal de administracion y servicios deberd comunicar verbalmente o por
escrito, a la Jefatura de Estudios, cualquier falta contraria a las normas de
convivencia especificadas en la legislacion vigente, de manera que quede
constancia de ellas y puedan ser tratadas adecuadamente.



12.El plan de igualdad

Como ya hemos mencionado, la particularidad de nuestro centro con una amplia
mayoria de alumnado mayor de edad hace que no hayamos apreciado problemas en
relacion a la igualdad de género. Esto no impide que estemos atentos a esta problematica
y fomentemos y organicemos actividades relativas a la igualdad de género.

Teniendo en cuenta la peculiaridad de nuestro y el Plan Estratégico de Igualdad y
Genero en Educacion nuestros objetivos seran los siguientes:

- conseguir la inclusion de la perspectiva de género en la elaboracion, desarrollo y
seguimiento de todas las actuaciones que afecten, directa o indirectamente a la
comunidad educativa. Para ello, el profesorado tendra en cuenta la perspectiva de
género no sélo en la elaboracion de las programaciones didacticas, sino, sobre
todo, en el desarrollo de su labor docente para que el alumnado sea consciente de
dicha perspectiva. El alumnado valorara las contribuciones de todos y todas
durante el proceso de aprendizaje. Los padres y madres seran informados de la
importancia de la perspectiva de género para poder apoyarla desde el dmbito
familiar. El personal de administracion y servicios también tendra debido cuidado
con dicha perspectiva

- reconocer las desigualdades y discriminaciones que se produzcan y actuar para
erradicarlas. Para ello, el profesorado procurara corregir el mal comportamiento
y comentarios ofensivos en cuestion que observe en el alumnado. El alumnado
evitard lenguaje y actuaciones discriminatorias durante el proceso de aprendizaje.
Los tutores legales seran informados de cualquier discriminacién que se produzca
tanto hacia, como por parte, de su hijo o hija, y de las medidas tomadas desde el
centro para que pueda ayudar a corregirla desde el ambito familiar. El personal de
administraciéon y servicios también velarda por que se eviten posibles
discriminaciones o desigualdades.

- visibilizar a las mujeres y su contribucion al desarrollo de las sociedades. Para
ello, el profesorado procurara hacer referencia y valorar dicha contribucion en
todos los temas dados, sobre todo si en el libro de texto falta dicha referencia. El
alumnado también intentar4 buscar figuras representativas y mencionarlas en sus
intervenciones. Los tutores legales seran informados de la importancia de dicha
visibilizacion para que la tengan en cuenta en el dmbito familiar. El personal de
administracion y servicios también apoyaran dicha visibilizacion.

Toda la comunidad educativa serd invitada a colaborar en la consecucion de
dichos objetivos

Se har4 un seguimiento de los objetivos anteriormente citados para determinar las
necesidades y ampliarlos progresivamente



13. El plan de formacion del profesorado

El plan de formacion del profesorado tiene tres dimensiones basicas: las
actividades de formacion alentadas u organizadas por la propia Escuela; las organizadas
por parte del profesorado; y las organizadas por el CEP, la Consejeria e instituciones
educativas.

- Las actividades de formacion alentadas u organizadas por la propia Escuela (sea
en formato de formacion en centro, cursos o grupos de trabajo) tratan de asuntos
necesarios para el funcionamiento del centro -en su aspecto docente u
organizativo- asi como de la elaboracion de materiales.

- Las actividades de formacion realizadas por grupos de profesores del centro, en
aspectos de interés para su formacion, tendran lugar necesariamente en el espacio
de las 25 a 30 horas del horario semanal del profesorado. Se podran usar los
espacios y recursos del centro, siempre con la autorizacion de la Direccion. Se
recuerda que las horas de formacion contabilizadas de esta manera no podran
superar las 70 horas anuales.

- En cuanto a las actividades organizadas por el CEP, la Consejeria e instituciones
educativas, la Escuela hara llegar al profesorado los programas de actividades que
reciba. Cualquier formacion de este tipo, si coincide con el horario semanal del
profesorado, debe ser autorizada por la Delegacion de Educacion, tras el envio del
correspondiente permiso con el visto bueno del director y de la documentacién
correspondiente al curso.



14.Criterios para organizar el tiempo escolar. Objetivos y programas de

intervencion en el tiempo extraescolar.

Horario general

El horario general del centro serd de tarde.

Las clases se dividiran, como norma general, en periodos de 2.15 horas. Cada
grupo tendra dos clases a la semana. En caso de necesidad se podra cambiar esa
distribucion horaria

Durante las tardes, la estructura horaria comprendera dos bandas de 2.15 horas,
con una clase cada una. Entre dichas bandas habra un descanso, de 15 minutos,
que, por norma general, se adjudicard a tutoria.

El Equipo directivo podra realizar su trabajo tanto en horario de mafiana como de
tarde, debido a la necesidad de estar en contacto con la administracion, bancos y
empresas de suministros.

El profesorado acudirad conjuntamente al centro una mafiana, como parte de su
horario, con el fin de poder realizar reuniones de departamento y favorecer la
coordinacion.

Horario actividades complementarias y extraescolares

La mayoria de las actividades culturales del centro tendran caracter de
complementarias, es decir, se realizaran en el horario lectivo del centro. Con el
fin de fomentar la participacion del alumnado y profesorado en estas actividades,
las clases que tengan lugar el dia de una actividad podran cancelarse atin cuando
no coincidan con el horario de esta ultima. En todo caso, tal cancelacion debera
ser explicitamente autorizada por la Jefatura de estudios.

En el caso de las actividades extraescolares, en horario no lectivo, estas deberan
ser aprobadas especificamente en el Consejo Escolar, como parte del programa de
actividades culturales del centro. En su caso, se requerirdn las garantias de
permisos necesarios.

Horario de grupos v del profesorado

Debido a la peculiaridad de la EOI Alpujarra (principalmente la movilidad del

profesorado), el equipo directivo es el encargado de elaborar el horario de grupos y
profesorado. Siempre que sea posible se escuchara las preferencias del profesorado. Para
elaborar dicho horario, el equipo directivo se basa en la legislacion vigente y en criterios
pedagdgicos:

garantizar la oferta de grupos del curso

tratar ( siempre que sea posible) que cada profesor imparta el menor numero de
niveles posible

tratar de satisfacer, en la medida de lo posible, las necesidades y preferencias de
cada profesor/a.

En caso de que esto sea necesario, se tendra en cuenta el criterio de antigiiedad
en el centro. Esto favorecerd la permanencia del profesorado en el centro.

En el caso de que sea necesario, por falta de acuerdo, la Direccion tomara la
decision final, pero siempre tratando de garantizar los criterios anteriores



15.Criterios pedagdgicos para la determinacion del horario de dedicacion
de las personas responsables de los 6rganos de coordinacion docente

Una de las 3 horas de reduccion de los Jefes de Departamento sera de atencion al
publico. Las otras dos podran realizarse en horario de mafana o tarde. El criterio
pedagogico de esa distincion es salvaguardar la atencion al publico y al alumnado por la
tarde, al menos un hora, al ser el horario de tarde el mayoritario del centro.

Pese a lo que indica la legislacion vigente, la Consejeria de Educacion no adjudica
ninguna hora de reduccion al Dpto. de orientacion, tarea que es desempenada por un
miembro del Equipo directivo.



16.Criterios para establecer el horario de grupos y la asignacion de las
tutorias.

Nuestro centro tiene un Unico grupo por nivel. Intentamos que cada curso cada
grupo conserve su mismo horario de un afio para otro para favorecer la continuidad del
alumnado.

Estamos abierto a un cambio de horario si la mayor parte de un grupo lo solicita
y nuestra organizacion lo permite.

En las EEOOII, cada profesor es tutor de sus grupos. Esta circunstancia favorece
un mayor conocimiento de las aptitudes e intereses del alumnado por parte del tutor-
profesor y permite al tutor dirigir de una manera mas adecuada su proceso de aprendizaje,
asi como orientarle en sus decisiones académicas y profesionales.



17.Procedimientos de evaluacion interna.

Siguiendo las indicaciones del ROC de EEOOII de Andalucia, la EOI Alpujarra
realizard una autoevaluacion de su propio funcionamiento, los procesos de ensefianza-
aprendizaje y de los resultados académicos.

Dicha evaluacion tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de
Centro, el Programa de direccion, y los indicadores sefialados por la Junta de Andalucia.

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

La autoevaluacion dard lugar a objetivos y propuestas de mejora concretas, que se
detallaran en la Concrecion del Plan anual para cada curso.
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Capitulo 1



Cauces de participacion de los sectores de la comunidad educativa y cauces de
colaboracion entre los distintos 6rganos de gobierno, los de participacion en el control
y gestion y los de coordinacion docente

Articulo 1

Los cauces de participacion de los diversos sectores de la comunidad educativa
son, en primer lugar, los que indica la legislacion vigente:
- Para el alumnado: representantes en el Consejo Escolar; delegados y delegadas de
curso.
- Para los padres/madres: representantes en el Consejo Escolar.
- Para el profesorado: Claustro de profesores; representantes en el Consejo escolar.
- Para el personal no docente: representantes en el Consejo Escolar

Articulo 2

Cualquier miembro de la comunidad educativa o persona interesada puede
dirigirse al Equipo directivo, profesorado y administracion por medio de las horas de
atencion al publico y de las direcciones de correo electronico de la EOL

Articulo 3

La pagina web de la EOI y los blogs o espacios virtuales de cada curso ofrecen
cauces para realizar preguntas y observaciones.

Articulo 4

Los distintos sectores pueden también participar activamente en la vida cultural y
extra-académica del centro, por medio de su propuesta, organizacion o participacion en
los actos culturales de este. De canalizar estas iniciativas se ocupara la Jefa del Dto. de
Actividades complementarias y extra-escolares.

Articulo 5

La asociaciéon de alumnos y ex alumnos, cuando exista, tendra personalidad
juridica y patrimonial diferenciada y autdbnoma, y se rige por sus estatutos. La asociacion
podré reunirse en los locales del centro habilitados a tal efecto.

Articulo 6

Es responsabilidad del tutor o tutora informar puntualmente a sus alumnos de
aquello que decida el Claustro, Consejo Escolar, ETCP, Departamento o Equipo
directivo. Asi mismo, deberd animar a participar a los alumnos en las actividades
complementarias y en el uso de las instalaciones del centro.

Capitulo 2

Criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de
decisiones por los distintos organos de gobierno y de coordinacion docente,



especialmente en los procesos relacionados con la escolarizacion y la evaluacion del
alumnado

Articulo 7

El rigor y la transparencia son parte fundamental de una buena gestion. Aunque
los mecanismos por los que estos principios se aplican en la vida del centro estdn ya
incorporados en la normativa vigente, especificamos los siguientes:

- Cumplimentacién y difusion de actas de los distintos 6rganos.

- Decisiones colegiadas del Consejo escolar, Claustro de profesores, ETCP, y
departamentos en lo que toca a sus competencias.

- Difusion a través de la web y tablon de anuncios de la informacién e impresos
requeridos en el proceso de admision, matriculacion, etc.

- Informacion publica de plazos, resoluciones, etc.

- Publicacion de actas de evaluacion.

- Difusion a través de la web del procedimiento de reclamacion de la evaluacion



Capitulo 3

Organizacién de los espacios, instalaciones y recursos materiales, asi como las
normas para su uso correcto

Articulo 8

El edificio es compartido con el IES Alpujarra y con el CEPER Alpujarra. Todas
las decisiones que afecten al edificio deben ser comunicadas a los diferentes centros.

Articulo 9

El edificio cuenta con dos espacios comunes: una cafeteria, y un Saloén de actos.
El Salon de actos podré ser usado para exdmenes y actos culturales. Por el hecho de ser
compartido, su uso deberd ser anunciado a la Jefatura de estudios con la suficiente
antelacion.

Articulo 10

Todo el profesorado del centro contara con llave de su aula y la llave de la sala de
profesores (solo se cerrara si uno es el ultimo en salir. Las otras dependencias del centro
deberan ser abiertas por la Ordenanza. El profesorado debera ser responsable de la
custodia y uso adecuado de las llaves. En el caso se abandonar el centro al final de curso,
debera devolverlas a la Secretaria.

Articulo 11

El acceso al centro se realizard por la puerta sur. La puerta norte tiene
consideracion de puerta de emergencia.

Articulo 12

El centro comparte con el IES Alpujarra 5 aulas. En la medida de lo posible, cada
profesor o profesora contard con su propia aula, que podra organizar y decorar como
considere oportuno. Cada profesor o profesora serd responsable de supervisar el
mantenimiento del material y mobiliario de su aula, asi como de comunicar a la Secretaria
cualquier incidencia al respecto.

Articulo 13

Cada profesor deberd tratar de cerrar con llave el aula tras el término de su
actividad docente, asi como apagar siempre las luces y el aire acondicionado, y velar por
que las ventanas queden cerradas. Pese a ello, la ordenanza supervisara todas las clases
antes de irse asi como todas la dependencias.

Articulo 14



Nuestra EOI cuenta con una biblioteca situada en la sala de profesores. El acceso
del alumnado para préstamo y devoluciones se puede hacer siempre que esté presente
algtin profesor en ella.

Articulo 15

El material bibliografico del centro se divide en dos tipos: no prestable (en la
biblioteca) y prestable (en la biblioteca). El material serd organizado y fichado por medio
del Programa habilitado por la Delegacion, por profesorado con horario a tal efecto quien
sera también quien organice y supervise el sistema de prestamos.

Articulo 16

Cuando, a lo largo del curso, el profesorado precise de material fungible, debera
comunicarselo a la Secretaria. No se debe coger este material de la Administracion.

Articulo 17

Todo el profesorado serd responsable de mantener el orden y la limpieza de la
Sala de profesores. Asi mismo, todo el profesorado de cada departamento debera velar
por el mantenimiento del material del mismo, especialmente el bibliografico.

Articulo 18

El Equipo directivo y, en particular, la Secretaria del centro velaran para que los
problemas relacionados con el uso de instalaciones y materiales puedan subsanarse en el
menor tiempo posible. Para ello, los cauces de informacidon fundamental seran el aviso
verbal y el correo electronico.

Articulo 19

El/la responsable de TDE serd encargado/a del mantenimiento del material
informatico o audiovisual.

Articulo 20

Se debera tener sumo cuidado con la descarga e instalacion de programas en los
ordenadores del centro, asi como el uso de los lapices de memoria, que deberan ser
siempre supervisados por medio del programa antivirus.

Articulo 21

Cada profesor dispone de un ordenador conectado a Internet en la sala de
profesores asi como en las aulas. Deben hacer un uso responsable y razonable de ellos.

Articulo 22



El/la responsable TDE velara por el mantenimiento y actualizacién de la pagina
web del centro.

Articulo 23

Una relacion del material del Centro aparece en el inventario incluido en la
aplicacion informatica Séneca.



Capitulo 4

Adecuacion de las normas organizativas y funcionales a las caracteristicas
del alumnado menor de edad y adulto y las ensefianzas que cursan

Articulo 24

La mayoria de nuestro alumnado es adulto pero la EOI Alpujarra adecua normas al
alumnado menor de edad (de 14 a 18 afios)

- Una reunién informativa con padres/madres/tutores en noviembre de cada curso
escolar.

- La comunicacion con padres/madres/tutores por medio de las tutorias y otros
canales de informacion recogidos en el capitulo 15 de este ROF

- Lanotificacion a padres/madres/tutores de las faltas de asistencia injustificadas

- La adaptacion de las normas de convivencia, en lo que toca a la notificacion y la
garantia de una actividad educativa en el caso de privar del derecho de asistir a
clase.

- La necesidad, en los viajes organizados por la EOI, de asistir acompanados por
un padre/madre/tutor(a) u adulto autorizado (ver Proyecto educativo)



Capitulo 5

Procedimiento para la designacion de los miembros del equipo de evaluacion
Articulo 25

El Decreto 15/2012 por el que se aprueba el ROC de las EEOOII de Andalucia
sefala, en su articulo 28, punto 5, que “para la realizacion 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 orientacion, formacion, evaluacion
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 ROF”.

Al tener nuestro centro un Consejo Escolar poco numeroso, ese equipo de
evaluacion lo constituirdn todos los miembros del Consejo Escolar.



Capitulo 6

Plan de autoproteccion de la escuela y las competencias y funciones relativas a
la prevencion de riesgos laborales

Articulo 26

El Director designara antes del 30 de septiembre a un miembro del profesorado,
preferentemente con destino definitivo, como coordinador o coordinadora de centro del
ler Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal
docente. Este tendra las funciones determinadas en la legislacion vigente.

En caso de no ser posible esta designacion, al no ser aceptado por ningtn profesor
o profesora, el cargo recaera sobre un miembro del equipo directivo. En este sentido, la
direccion del centro garantizard que se asuma esta coordinacion y se hara para un curso
escolar, sin perjuicio de que al término de dicho periodo se prorrogue para cursos
sucesivos mediante declaracion expresa por parte del coordinador o coordinadora.

Articulo 27
El Plan de autoproteccion se revisara anualmente.
Articulo 28

Los tutores deberan trasmitir a su alumnado la informacidon necesaria para su
correcta participacion en los simulacros

Articulo 29

Durante el primer trimestre de cada curso se realizard un simulacro de evacuacion
o de confinamiento. Siguiendo la legislacion vigente, el coordinador/a elaborard un
informe donde se recojan las incidencias del mismo; para ello seguird el modelo del
Anexo [ de la ORDEN de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para
la elaboracion, aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros
docentes publicos de Andalucia. Asi mismo, se anotard en la aplicacion informatica
Séneca.

Articulo 30

Siguiendo la legislacion vigente, en el caso de que ocurriese algiin accidente que
afecte al alumnado, o al personal del centro, el coordinador procedera a comunicarlo a la
Delegacion Provincial con competencias en materia de Educacion, via fax, en el plazo de
24 horas, si la valoracion médica realizada por un facultativo es considerada como grave
y, en un plazo méximo de cinco dias, cuando no fuese grave. Asimismo, debera incluirlo
en la aplicacion informdtica Séneca, y notificarlo a la Autoridad Laboral, a través del
envio de dicho Anexo a la Delegacion Provincial competente en materia de Empleo,
conforme a los modelos que se adjuntan como Anexo II. b, y ¢, de la ORDEN de 16 de
abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboracion, aprobacion y
registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de Andalucia.

Articulo 31



De acuerdo con lo dispuesto en el 1er Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion
de Riesgos Laborales, el centro podra asignar aulas especificas a profesores que presenten
algun tipo de dificultades en el desempefio de su labor docente, teniendo en cuenta en la
asignacion de dichas aulas su ubicacion en el centro y su accesibilidad para el profesor,
tal y como se recoge en el articulo 7, punto 1, del RD 486/97.

Articulo 32

El coordinador/a del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales suministraré a los profesores y profesoras del centro informacion relativa a los
principales factores de riesgo para la salud de los profesionales de la ensefianza, tales
como la salud postural, el trabajo con pantallas, las disfonias, los riesgos psicosociales, el
estrés y el ruido.

Articulo 33

El coordinador/a organizara las medidas necesarias para facilitar al alumnado
informacion en materia de seguridad, incluyendo la respuesta del alumnado a situaciones
de emergencia, asi como la concienciacion de la importancia de las cuestiones relativas a
la seguridad en el centro. Asi mismo, podrd difundir entre el alumnado materiales
formativos relacionados con riesgos potenciales para la salud, tales como la salud postural
y los primeros auxilios.

Articulo 34

En el caso de que el centro cuente con alumnos o alumnas con dificultades para
acceder a las actividades propias del proceso de ensefianza y aprendizaje, o que hayan
acreditado una discapacidad igual o inferior al 33%, el centro, previo estudio de las
necesidades del alumno, tomara las medidas oportunas para facilitar dicho acceso a las
diversas ensefianzas ofertadas.



Capitulo 7

Normas sobre la utilizaciéon en la escuela de teléfonos modviles y otros aparatos
electronicos, asi como el procedimiento para garantizar el acceso seguro a
Internet del alumnado

Articulo 35

- En las clases, los teléfonos mdviles deberan siempre permanecer apagados o en
silencio siempre que el tutor/a no recomiende su uso para tareas en el aula.

- Las conversaciones telefénicas el los pasillos no deberan alterar el desarrollo
de la actividad educativa ni la tranquilidad del centro tratando en todo momento de
mantener un tono de voz adecuado



Capitulo 8

Asistencia a clase del alumnado y la evaluacion
Articulo 36

El profesor/a controlara la asistencia del alumnado de cada grupo, por medio del
Programa Séneca.

Articulo 37

Una vez el profesor haya entrado en clase, podrd no permitir la entrada de un
alumno con el fin de no interrumpir el desarrollo de la misma, sobre todo si se trata de
una actitud reiterada y no justificada. Asimismo, ningiin alumno se ausentara de clase sin
autorizacion previa del profesor correspondiente.

Articulo 38

A lo largo del curso, en las clases en que se realizan pruebas orales
correspondientes a la evaluacion trimestral o final, el profesorado podra convocar a cada
alumno -con la conveniente antelacion- a una hora determinada dentro del periodo normal
de la clase, sin que el alumno tenga que asistir, ese dia, mas que a esa hora concreta. La
profesora deberd, sin embargo, estar presente en toda la duracion de la clase. El alumnado
menor de edad si serd atendido durante todo el horario de clase siempre que no tenga
autorizacion especial de padre/madre/tutor para abandonar el centro en esa casuistica de
examen.

Articulo 39

Durante el periodo de examenes finales, o comunes a los distintos grupos de un
curso, el alumnado podra tener que venir en una hora distinta a la suya. El calendario de
examenes sera anunciado con la anticipacion necesaria, para que sea conocido por
alumnado y padres/madres/tutores

Articulo 40

Los resultados de los examenes serdn publicados en el tablon de anuncios del
centro. El alumnado también tendré acceso a sus resultados a través de PASEN. Al final
de cada periodo de examen, se dispondra un dia para que el alumnado pueda ver el detalle
de su evaluacion, asi como, en su caso, los examenes.



Capitulo 9

Articulo 41

Los miembros del Equipo directivo atenderan al publico en el horario especifico
al que se daré publicidad. El Equipo directivo velara por que los canales de informacion
entre este y el resto de la comunidad educativa funcionen de manera fluida.

Articulo 42

El Equipo directivo se reunird como minimo una vez por semana, para lo que
habilitard una hora de coincidencia de su horario respectivo.

Articulo 43
En desarrollo de las funciones que indica la legislacion vigente, el Director:

- Mantendra informado al Claustro y comunidad educativa de las novedades que se
produzcan en materia de normativa o que afecten al funcionamiento del centro.

- Velara por la difusion del centro y el mantenimiento de su imagen en la comunidad y el
entorno, asi como por las buenas relaciones con la administracion y las instituciones del
entorno.

- Supervisara el mantenimiento y actualizacion de la informacion en la pagina web del
centro

- Mantendra actualizada su direccion de correo, asi como la direccion del centro.

- Mantendr4 las relaciones administrativas con la correspondiente Delegacion Provincial
de la Consejeria competente en materia de educacion y proporcionard la informaciéon que
le sea requerida por las autoridades educativas competentes.

- Facilitard la informacion sobre la vida de la escuela a los distintos sectores de la
comunidad educativa.

- Fomentard la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en la
viday en el gobierno de la escuela, asi como en las distintas actividades que se desarrollen
en la misma, especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion.

- Promovera e impulsara las relaciones de la escuela con las instituciones del entorno y
facilitar la adecuada coordinacion con otros servicios educativos de la zona.

- Recibird en primera instancia el correo, para luego distribuirlo a los destinatarios
adecuados.

Articulo 44

En desarrollo de las funciones que indica la legislacion vigente, la Jefa de estudios:
- Velara de forma directa por el cumplimiento, por parte del profesorado, de las normas
recogidas en el presente ROF.
- Promoverd y, en su caso, coordinar y organizar la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares en colaboracion con los departamentos de coordinacion
didactica.
- Mantendra informado al Claustro y a la comunidad educativa de las novedades y
oportunidades de formacion que se produzcan.



- Velara por la coordinacién del formato y presentacion de programaciones y memorias,
bajo la supervision del Director.

- Actuard como Jefa del departamento de orientacion cuando las horas de reduccion
correspondientes no sean otorgadas por la Consejeria de Educacion.

- Velara por el buen funcionamiento de la tutoria y de la relacion entre el profesorado y
padres/madres/tutores y/o alumnado

- Velara por la comunicacion al alumnado de las faltas de asistencia del profesorado.

- Propondré un plan general de horarios que busque coordinar los distintos departamentos
del centro, sin perjuicio de las competencias de estos.

Articulo 45
En desarrollo de las funciones que indica la legislacion vigente, el Secretario:

- Supervisara el trabajo del personal de administracion y servicios.

- Realizara las convocatorias de los 6rganos colegiados de participacion, bajo la
supervision del Director. En su caso, estas convocatorias podran ser también realizadas
por el Director.

- Velara por el mantenimiento y actualizacion del inventario.

- Velara por la adecuacion de la informacion relativa a los procesos de solicitud de plaza,
matriculacion, anulaciones de matricula, traslados y becas, bajo la supervision del
Director

- Supervisara la informacion y actualizacion de la pagina web



Capitulo 10

ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Articulo 46

En la Escuela Oficial de Idiomas Alpujarra existen los siguientes o6rganos de
coordinacién docente.
- Departamento de Orientacion, Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa
- Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
- Departamento de Francés
- Departamento de Inglés
- Tutoria

Articulo 47. Departamento de orientaciéon, Formacion, Evaluacién e Innovacidon
Educativa

El Departamento de Orientacion, Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa
estard compuesto por la persona que ostente la jefatura de departamento y las personas
que ostenten la jefatura de los demds departamentos.

Las funciones del Departamento de Orientacion, Formacion, Evaluacién e
Innovacién Educativa seran las siguientes:
- Colaborar con el Equipo Directivo en la elaboracion del Plan de Orientacion y Accion
Tutorial y en el Plan de Convivencia, para su inclusion en el Proyecto Educativo,
contribuir al desarrollo y a la aplicacién de los mismos
- Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo. Cuando
optara por finalizar sus estudios, se garantizara la orientacion profesional.
- Realizar el 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 se constituiran cada curso
escolar, y el Plan de Formacion del Profesorado, para su inclusion en el Proyecto
Educativo.
- Elaborar, en colaboracion con el Centro de Profesorado que corresponda los Proyectos
de Formacion en Centros.

La persona titular de la Direccion de la Escuela Oficial de Idiomas Alpujarra,
formularad a la persona titular de la Delegacion Provincial de Educacion de Granada
propuesta de nombramiento de la persona que ejercerd la Jefatura del Departamento de
Orientacion, Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa, de entre el profesorado
preferentemente con destino definitivo en el centro. La persona que ejerza la Jefatura del
Departamento de Orientacion, Formacidon, Evaluacion e Innovaciéon Educativa
desempetiard su cargo durante dos cursos académicos, siempre que durante dicho periodo
continue prestando servicio en la Escuela.

Articulo 48. Departamento de Actividades Complementarias v Extraescolares




Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el horario
lectivo por la EOl y que tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas, por
el momento, espacio o recursos que se utilizan.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura
de la E.O.I. a su entorno y a procurar la formacién integral del alumnado en aspectos
referidos a la ampliacion de su horizonte cultural, la preparacion para su insercion en la
sociedad o el uso del tiempo libre. Las actividades extraescolares se realizaran fuera del
horario lectivo, tendrdn cardcter voluntario para el alumnado y buscaran la implicacion
activa de toda la comunidad educativa.

El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares de la Escuela
Oficial de Idiomas de Granada promoverd, coordinara y organizara la realizacion de estas
actividades en colaboracion con los Departamentos de coordinacion didactica.

Las actividades extraescolares y complementarias que este Departamento
programe estaran destinadas a:

- Promover el desarrollo de la personalidad del alumnado, complementando de esta
manera la accion educativa de la Escuela.

- Promover la convivencia fuera del aula

- Abrir la EOI a su entorno

- Potenciar la creatividad y el desarrollo de los intereses personales del alumnado

Las competencias de la persona que ostente la jefatura del Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares seran las siguientes:
- Organizar, coordinar y dirigir las actividades del Departamento, asi como velar por su
cumplimiento.
- elaborar la programacién anual del Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares, incluyendo las propuestas realizadas por los Departamentos Didacticos,
la Junta de Delegados y Delegadas de alumnos y alumnas
- promover, organizar y coordinar las actividades complementarias y extraescolares
programadas, y la utilizacion de las instalaciones, medios y recursos que resulten
necesarios para su realizacion.
- organizar los viajes de estudios, intercambios escolares y la participacion del alumnado
en programas europeos.
- organizar y promocionar, en colaboracion con los departamentos didacticos de la
Escuela, los talleres de conversacion que se lleven a cabo en las distintas lenguas.
- facilitar informacion a toda la comunicada educativa sobre las actividades
complementarias y extraescolares programadas y hacerse cargo de su difusion.

La persona titular de la Direccion de la Escuela Oficial de Idiomas Alpujarra,
formulara a la persona titular de la Delegacion Provincial de Educacion de Granada
propuesta de nombramiento de la persona que ejercera la Jefatura del Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares de entre el profesorado preferentemente
con destino definitivo en el centro. La persona que ejerza la Jefatura del Departamento
de desempenard su cargo durante dos cursos académicos, siempre que durante dicho
periodo continte prestando servicio en la Escuela.

Las normas para la organizacion de actividades complementarias y extraescolares
seran las siguientes:



- Todas las actividades extraescolares deberan estar integradas en la Programacion de
Actividades Complementarias y Extraescolares aprobada por el Consejo Escolar de la
E.O.I a principios de cada curso.

- Si surgiera la propuesta de alguna actividad a lo largo del curso por parte de algin
departamento didéctico o del propio departamento de actividades, ésta debera presentarse
para su aprobacion en la siguiente sesion que el Consejo Escolar celebre.

- Una vez aprobadas las actividades por el Consejo Escolar, el profesorado responsable
solicitara la autorizacion correspondiente a los padres y madres de los alumnos y alumnas
menores de edad si fuera necesario.

- Cuando un grupo de alumnos y alumnas realice una actividad fuera de la E.O.1., deberan
ir acompafiados al menos por el profesorado necesario (1 por cada 20 alumnos y alumnas
menores de edad).

- La EOI Alpujarra podra organizar actividades complementarias y extraescolares en
colaboracion con otras escuelas oficiales de idiomas, con otros centros educativos o
instituciones culturales.

- La EOI Alpujarra (a través del DACE o de los departamentos didacticos podran buscar
financiacién o cofinanciaciéon de las actividades a través de ayudas para este fin
establecidas por la administracion educativa, las instituciones del entorno o la
participacion econdmica

Articulo 49. Departamento didacticos

Cada Departamento de coordinacion didactica estara integrado por todo el
profesorado que imparta las ensefianzas que se encomienden al mismo. El profesorado
que imparta ensenanzas asignadas a mas de un Departamento pertenecera a ambos

Los departamentos didacticos se reuniran semanalmente en el horario en el que
coincidan todos sus miembros. Estas reuniones se podran llevar a cabo de forma
presencial o telematica, privilegiando ésta ultima, haciendo constar en la convocatoria el
modo en el que se llevara a cabo y el sistema de conexion.

Las competencias de los departamentos didacticos son:
- Elaborar la Programacion Didactica de las ensefianzas correspondientes a los cursos y
niveles asignados al idioma objeto de estudio en el Departamento.
- Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la Programacion Didactica y
proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.
- Elaborar, realizar y evaluar las pruebas iniciales de clasificacion para el alumnado de
nuevo ingreso
- Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad que se desarrollen
para el alumnado.
- Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.
- Garantizar que cada profesor o profesora miembro del Departamento proporcione al
alumnado informacion relativa a la Programacion de la materia que imparte, con especial
referencia a los objetivos y los criterios e instrumentos de evaluacion.
- Resolver en primera instancia, de conformidad con el procedimiento establecido en la
normativa de evaluacion de las ensefanzas especializadas de idiomas, las reclamaciones
derivadas del proceso de evaluacion que el alumnado formule al Departamento y emitir
los informes pertinentes.
- Mantener actualizada la metodologia didéctica y adecuarla a los diferentes grupos



Articulo 50. Jefatura de los Departamento didacticos

Las competencias de la persona que ejerza la jefatura de Departamento de
coordinacion didactica seran las siguientes:
- Coordinar y dirigir las actividades del Departamento, asi como velar por su
cumplimiento.
- Convocar y presidir las reuniones del Departamento y levantar acta de las mismas
- Coordinar la elaboraciéon y aplicacion de las Programaciones Didacticas de todas las
ensefanzas correspondientes al idioma objeto del Departamento.
- Colaborar con la persona que ejerza la Jefatura de Estudios en la organizacion de las
prucbas de evaluacién del alumnado que se organicen, asi como realizar las
convocatorias, cuando corresponda, de las distintas pruebas.
- Colaborar con la persona que ejerza la Secretaria en la realizacion del inventario de los
recursos materiales del Departamento.

La persona titular de la Direccion de la Escuela Oficial de Idiomas Alpujarra, formulara
a la persona titular de la Delegacion Provincial de Educacion de Granada propuesta de
nombramiento de la persona que ejercera la Jefatura de los Departamentos Didacticos de
entre el profesorado preferentemente con destino definitivo en el centro. La persona que
ejerza la Jefatura del Departamento de desempenard su cargo durante dos cursos
académicos, siempre que durante dicho periodo contintie prestando servicio en la Escuela.



Capitulo 11

Organos de participacion en el control y gestion
Articulo 51

Debido al numero restringido de sus miembros, y para facilitar su funcionamiento
del Consejo Escolar, las tareas de las distintas comisiones de este dérgano se realizaran en
el seno del Consejo Escolar en su conjunto.

Articulo 52

Los representantes de los diversos sectores del Consejo escolar informaran a sus
respectivos sectores de los acuerdos alcanzados en el Consejo. Los representantes del
alumnado colaboraran en este sentido con la Junta de delegados y delegadas.

Articulo 53

El siguiente es un plan de reuniones del Consejo Escolar a lo largo del curso
Octubre
[] Informe sobre alumnado matriculado y, si procede, otras cuestiones administrativas
[1 Aprobacion, si procede, del estado de cuentas del curso anterior

Noviembre

Aprobacion, si procede, de las posibles actualizaciones o modificaciones del Plan de
Centro derivadas de la autoevaluacion del curso anterior (incluye Plan de autoproteccion)
[J Informacidn sobre las Programaciones didécticas y las Programacion de Actividades
Complementarias

] Presupuesto de gastos para el curso

Enero
[] Seguimiento y evaluacion del Plan Anual de Centro
[1 Programa de actividades extraescolares del segundo trimestre

Abril

(] Andlisis de los resultados académicos de la primera evaluacion y medidas
correspondientes

[J Programa actividades extraescolares del tercer trimestre

[1 Informacién sobre cupo educativo y nimero de plazas ofertadas en el Proceso de
admision

Junio

[1 Publicacion de la relacion de personas solicitantes en el Proceso de admision
] Alegaciones a la lista baremada de solicitudes

[J Publicacion de resolucion del procedimiento de admision

[] Memoria de autoevaluacion

(] Analisis de los resultados académicos finales

[] Planificacion de la matricula

Capitulo 12



El profesorado
Articulo 54

El control de asistencia incluird la firma de todo el personal en la hoja de firmas.
Articulo 55

Cuando surja una falta inesperada debida a enfermedad u otra emergencia, esta
debera ser comunicada lo ante posible por teléfono a la Jefa de estudios, que velard por
la comunicacién pertinente al Director y al alumnado.

Articulo 56

En el caso de ausencias por enfermedad de menos de tres dias, el profesor debera
aportar el parte médico correspondiente.

Articulo 57

Los permisos y licencias se solicitaran al Director, que, en su caso, decidird sobre
su concesion o tramitara la solicitud a las instancias superiores. El Director comunicara a
la Jefa de estudios los permisos o licencias concedidos, para que esta vele por la
comunicacion pertinente al alumnado. Asi mismo, facilitard la documentacion que se
precise guardar en las carpetas de cada profesor.

Articulo 58

Siempre que se conceda un permiso o licencia, el/la profesor/a debera firmar un
recibi a tal efecto.

Articulo 59

El profesorado participara activamente en las actividades complementarias y
extraescolares y animara a su alumnado a hacer lo mismo.

Articulo 60

El profesorado debera participar en las actividades de formacion que sean
necesarias para un mejor funcionamiento y labor didéactica del centro y que sean
concebidas para todo el claustro, en forma de grupos de trabajo o formacion en centro. El
horario destinado a tal efecto se contabilizara dentro de las 5 horas semanales de computo
mensual.

Articulo 61

El profesorado debera permanecer atento a las noticias y notificaciones realizadas
a través de los diversos cauces habilitados a tal efecto.

Articulo 62



En la publicacion de documentos en el tablon de anuncios y la pagina web, el
profesorado debera usar siempre los modelos de presentacion estipulados por el centro.

Articulo 63

El profesorado cuidard de la actualizacion y conservacion de los registros
escolares de los alumnos y de los registros relativos a la evaluacion. Al término de cada
evaluacion estos registros deberan refrendar las calificaciones otorgadas. Los registros —
que podran tener formato electronico- incluiran, como minimo, los siguientes:

- Lista de alumnos

- Hojas de registro de notas

- Relacion de pruebas, redacciones o cualquier otro material realizado por el alumnado.
También puede figurar en formato electronico.

Articulo 64

El profesorado debera usar los modelos de presentacion y edicion de examenes
estipulados por el centro

Articulo 66

El profesorado y los Jefes de Departamento deberdn atenerse al calendario
especificado para la entrega de exdmenes a los Jefes de departamento y a la Jefa de
estudios

El profesorado debera entregar en Jefatura de estudios una copia electronica y otra
en papel de los exdmenes de Septiembre -junto con las claves correspondientes y una
copia de audio o video de la prueba de comprension oral- en la fecha especificada.

Articulo 67

Los examenes, asi como todo el material relativo a la evaluacion del alumnado,
deberan ser almacenado seglin lo determinado por el centro.

Articulo 68

Los examenes finales, tanto si son copias virgenes como pruebas realizadas o
corregidas, no podran salir del centro bajo ninglin concepto, excepto para su correccion
por parte del profesorado.

Articulo 69

El profesorado debera introducir los resultados de cada evaluacion en el programa
Séneca.



Capitulo 13

Los auxiliares de conversacion
Articulo 70

Los auxiliares de conversacion tendran las siguientes funciones:
- Fomentar la préctica de expresion e interaccion oral
- Apoyar la labor docente
- Ayudar al profesorado en la creacion de materiales didacticos
- Acercar al alumnado la cultura del pais donde se habla esa lengua

Articulo 71

El horario de los auxiliares de conversacion seré elaborado por la Jefa de estudios,
oido el Jefe de departamento y el propio auxiliar. Aparte de sus clases, el horario recogera
los tiempos necesarios para que el auxiliar pueda consultar con el profesorado. En la
medida de lo posible, el departamento intentara distribuir el horario del auxiliar de lunes
a jueves.

Articulo 72

En caso de necesitarlo en alguna ocasion, el auxiliar podré solicitar algiin dia mas
de permiso. La solicitud debera presentarse al Director con la suficiente antelacion y, en
caso de concederse, el auxiliar debera comunicarlo a los profesores afectados también
con tiempo suficiente, asi como acordar con dichos profesores el dia para recuperar las
clases correspondientes, dentro de las posibilidades de su horario.

Articulo 73

Las faltas de los auxiliares de conversacion serdn comunicadas lo antes posible
por teléfono a la Jefa de estudios, que velara por la comunicacion pertinente a profesores
y alumnado.

Articulo 74

Los auxiliares de conversacion permaneceran en el centro las horas detalladas en
su horario. Si por alguna circunstancia el profesor no requiere su presencia en clase y asi
se lo comunica, el auxiliar permanecera en el centro y empleara ese tiempo en la
preparacion de clases, materiales, o cualquier otra actividad incluida en sus funciones.

Articulo 75

El Jefe de departamento correspondiente actuard como tutor del auxiliar,
asesorandole en aspectos didacticos y culturales y prestandole el apoyo personal
necesario. El Jefe de departamento deberd cumplimentar la documentacion pertinente
sobre el auxiliar.

Los Jefes de departamento —en su calidad de tutores de los auxiliares-, asi como
el Equipo directivo y el Claustro fomentaran la integracion de los auxiliares en la vida del
centro y ofreceran apoyo personal durante su estancia en el centro.



Articulo 76

Los auxiliares de conversacion se integraran en la dindmica de trabajo del
departamento didactico correspondiente, colaborando y participando activamente en la
creacion de materiales didacticos; asistiendo a las actividades extraescolares organizadas
por el centro, y fomentando el conocimiento y difusion de la cultura de su pais de origen.

Articulo 77

Sera responsabilidad del auxiliar de conversacion la planificacion de sus clases y
la preparacion del material necesario para llevarlas a cabo, asi como contactar con el
profesorado correspondiente de cada nivel y coordinarse con ellos e informarles de las
actividades que va a realizar con sus grupos.

Articulo 78

Los auxiliares de conversacion deberdn estar siempre acompanados por el
profesor en clase. Si por el nivel o caracteristicas de la actividad fuera necesario hacer un
desdoble con el grupo podra llevarse a cabo s6lo con el consentimiento del auxiliar de
conversacion.

Articulo 79

A su llegada al centro, los Jefes de departamento proporcionaran a los auxiliares
de conversacion el material imprescindible para realizar su funcion (libros de texto, etc.).
El auxiliar de conversacion tendra a su disposicion dicho material, asi como el material
de referencia perteneciente al departamento, durante todo el curso. Al finalizar su
colaboracion en el centro, el auxiliar debera hacer entrega nuevamente de este material al
Jefe de departamento correspondiente.

Articulo 80

Los auxiliares de conversacion podran utilizar todo los recursos (ordenadores, etc.) e
instalaciones del centro para realizar su labor docente.

Articulo 81

La EOI Alpujarra podra promover la venida de auxiliares correspondientes a otros
programas que los organizados por el MEC y la Junta de Andalucia, tales como los
acordados por universidades, voluntariados, etc. En este caso, el Consejo Escolar debera
aprobar el acuerdo. Este tipo de auxiliares se atendrd fundamentalmente a las normas
estipuladas en este capitulo del ROF.



Capitulo 14

Delegados y delegadas
Articulo 82

Se debera elegir un delegado o delegada al principio del curso, antes de la fecha
indicada por el Equipo Directivo. Todos los nombres deberan estar en Jefatura de
Estudios antes de esa fecha. El tutor debera informar al Delegado de sus funciones, que
son fundamentalmente:

- Representar al grupo ante el tutor y la Escuela
- Participar, sin procede, en las reuniones de la Junta de delegados

Articulo 83

Siguiendo la legislacion vigente, se constituird una Junta de delegados y
delegadas, con las siguientes funciones:
- Informar a los alumnos de las actividades de la Junta de Delegados.
- Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de los problemas de
cada curso.
- Recibir informacién de los representantes de los alumnos en dicho Consejo sobre los
temas tratados o a tratar en el mismo.
- Promover la creacion de una Asociaciéon de alumnos de la Escuela y, en su caso,
colaborar con ella.
- Colaborar con el Departamento de actividades complementarias y extraescolares
fomentando la participacion del alumnado y colaborando en la realizacion de dichas
actividades.

La Escuela habilitard un espacio para la reunion de la Junta de Delegados del
centro. Las reuniones de la Junta deberan ser comunicadas a la Jefatura de estudios como
minimo con una semana de antelacion.



Capitulo 15

Personal de administracion y servicio
Articulo 84

El personal de administracion y servicios debera cumplir puntualmente el horario
que se le asigne.
El control de asistencia del personal de administracion y servicios se regird por lo
reglamentado en la legislacion vigente. Las faltas deberan ser comunicadas lo antes
posible por teléfono a la Secretaria, que velara por la comunicacion pertinente a la
comunidad educativa.

Articulo 85

Los permisos y licencias se solicitaran al Director, que, en su caso, decidird sobre su
concesion o tramitara la solicitud a las instancias superiores. El Director comunicara a la
Secretaria los permisos o licencias concedidos.

Articulo 86
Funciones del personal administrativo:

- Atencion al publico, en el horario habilitado y anunciado a tal efecto, tanto
presencialmente como por teléfono.

- Formalizacién y tramitacion de expedientes, certificaciones, traslados, becas y cualquier
otra documentacion del alumnado y personal del centro

- Redaccion de correspondencia, convocatorias, anuncios, carteles, etc., siguiendo las
indicaciones del Equipo directivo.

- Registro de entrada y salida de la correspondencia y preparacion de esta para su envio.
- Actualizacion de los diferentes libros de registro oficiales.

- Distribucion de la informacion.

- Preparacion e impresion de actas y listas.

- Mantenimiento del material y documentacion de administracion.

- Cualquier otra que le encomiende la direccion o la secretaria, siempre dentro de su
ambito de actuacion.

Articulo 87
Funciones del ordenanza

- Supervisar la entrada del centro y las puertas de acceso a este, asi como mantener el
orden en los pasillos y entrada.

- Atender al publico en el horario habilitado y anunciado a tal efecto, tanto
presencialmente como por teléfono.

- Abrir y cerrar puertas y ventanas.

- Comprobar que, al término de la jornada, las ventanas y puertas estan cerradas y los
equipos informaticos, audiovisuales o eléctricos apagados.

- Realizar fotocopias, encuadernaciones, etc., a peticion del Equipo directivo y
profesorado.



- Enviar y recoger la correspondencia del centro.

- Distribuir la informacion, correspondencia, carteles, etc. en tablones de anuncios y a sus
destinatarios. Dar avisos al personal del centro, de palabra o por escrito.

- Distribuir y trasladar mobiliario, materiales, paquetes, etc. dentro de lo fisicamente
razonable. En su caso, podra solicitar la ayuda del profesorado u otro personal del centro.
- Distribuir materiales, fotocopias, avisos, etc. al profesorado o Equipo directivo,

- Mantener el material de Conserjeria y del almacén.

- Informar a la Secretaria de cualquier anomalia o desperfecto en el edificio, mobiliario o
material del centro y sistemas de fontaneria o eléctrico.

- Informar a la Jefatura de estudios de cualquier problema disciplinario en pasillos, hall o
inmediaciones del centro.

- Cualquier otra que le encomiende la direccién o la secretaria, siempre dentro de su
ambito de actuacion.

Articulo 88
Funciones del personal de limpieza

- Mantener limpio el centro.

- Atender a las instrucciones del Equipo directivo en materia de limpieza.

- Mantener el material de limpieza e informar a la direccion acerca de las necesidades
relativas a este.

- Abrir y cerrar las puertas y la cancela de entrada en ausencia del Ordenanza.

- Informar a la Secretaria de cualquier incidencia relativa al edificio, mobiliario y sistema
de fontaneria o eléctrico.



Capitulo 16

Informacién emitida por el centro y sus modalidades
Articulo 89

En funcion del destinatario, la informacion emitida por el centro serd basicamente
de tres tipos:

1. Informacion destinada al profesorado o personal de administracion y servicio:

- Casilleros o entrega personalizada de notificaciones
- Tablon de anuncios de la sala de profesores
- Notificaciones por correo electronico

2. Informacion destinada al alumnado y padres/madres/tutores de un grupo concreto:

- Anuncios verbales en clase

- Circulares entregadas en clase

- Cartas del centro

- Correo electrénico

- SMS o notificacion para informar de ausencias del profesorado
- Teléfono en casos especiales

- A través de los delegados

- A través de plataforma electronica educativa

3. Informacion destinada al alumnado, padres/madres/tutores o publico en general:

- Tablon de anuncios

- Pagina web

- Cartas del centro

- A través de sus respectivos representantes en el Consejo Escolar
- Teléfono en casos especiales

Articulo 90

El Centro no se hace responsable de los errores en cualquier informacion
trasmitida por teléfono o aparecida en la pagina web del centro. So6lo tendra caracter
vinculante la informacion que aparezca en el tablon de anuncios del Centro. Asi mismo,
los horarios de grupos ofertados durante el proceso de matriculacion son provisionales y
pueden sufrir cambios posteriores.

Articulo 91

La direccion se encargara de recibir en primera instancia la correspondencia y
procedera a su distribucion a:

- profesorado: casilleros en la sala de profesores o tablon de anuncios de la sala de
profesores
- departamentos: entrega al la jefatura de departamento



- alumnado: tablones de anuncio o comunicacion a través de los tutores
- PAS: entrega
- equipo directivo: entrega

Articulo 92

La direccion y la secretaria se encargaran de la difusion de informacion por medio
de la pagina web.

Articulo 93

Las listas provisionales, listas definitivas y actas seran entregadas al profesorado
por la Jefatura de estudios o la Secretaria.

Articulo 94

Desde la pagina web del Centro se podran descargar un amplio nimero de
impresos, con varios propositos administrativos. Estos impresos deberan ser
cumplimentados y entregados en administracion (cuando precisen de firma) o enviados
por correo electronico.

Articulo 95

Los titulos y diversos tipos de certificados seran retirados de administracion, con
las condiciones pertinentes a cada tipo de documento.



Capitulo 17

Los viajes de estudios
Articulo 96

Los Departamentos didacticos podran proponer a la jefatura de Actividades
Complementarias y Extraescolares la realizacion de viajes de estudio. Estos deberan ser
aprobados cada afio por el Consejo Escolar, como parte de la Programacion de
Actividades Complementarias y Extraescolares.

Articulo 97

Los viajes de estudio deberan disponerse en periodos fundamentalmente no
lectivos, como puentes, aunque el Consejo Escolar podré autorizar que el viaje abarque
algun dia lectivo, como actividad extraescolar.

Articulo 98

Los alumnos deberan ir acompanados por dos profesores, a los que la Escuela
abonara las dietas correspondientes. Estas dietas estaran, en cualquier caso,
condicionadas por la existencia de presupuesto suficiente. En caso contrario, uno de los
profesores podra renunciar -si asi lo desea- a la recepcion de dietas, con el fin de realizar
el viaje.

Articulo 99

Con el fin de que todos los Departamentos puedan realizar viajes de estudio, en cada
curso académico tendran prioridad los viajes de departamentos que no los hayan realizado
el curso anterior.

Articulo 100

La Escuela podré abonar el coste o parte del coste del desplazamiento del autobus
al aeropuerto y vuelta, siempre que este pago contribuya a ajustar el presupuesto del viaje
de manera que participen mas alumnos. Este pago queda condicionado a que exista
presupuesto suficiente

Articulo 101

La Escuela no abonaré el billete o estancia de ninglin profesor. Este cargo debera
ser abonado por la agencia de viajes, los alumnos participantes en su conjunto, o por el
profesor mismo.

Articulo 102
Los viajes de estudio de la Escuela, dada la tipologia de su alumnado

fundamentalmente adulto, pueden suponer que el profesorado no acompaie
permanentemente a los alumnos, con el fin de que este disfrute de tiempo libre autonomo.



En este caso, no podran participar en el viaje alumnos menores. Todos los participantes
deberan, ademas, firmar un impreso en el que se reconocen sabedores de este hecho

Articulo 103

Se permitird la asistencia de alumnado menor de edad siempre que esté
acompanado de padres/madres/tutores que se responsabilice en todo momento del menor.



Proyecto de gestion
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1. Criterios para la elaboracion del presupuesto anual de la escuela y para la
distribucion de los ingresos entre las distintas partidas de gasto.

El presupuesto anual debe recoger en primer lugar y conforme al art. 1 de la Orden
de 10 de mayo de 2006, el estado de ingresos (anexo I). Este esta formado por los créditos
asignados por la Consejeria de Educacion para el curso, los ingresos derivados de la
prestacion de servicios del propio centro, y por fondos procedentes de cualquier otro ente
publico o privado. A estos fondos se les suma el posible remanente del curso anterior.

A continuacion, se elabora el presupuesto de gastos (anexo II). Para ello se revisa
la evolucién de los gastos e ingresos producidos durante al menos los dos tltimos afios,
para ajustar las previsiones a las necesidades del centro, con criterios realistas basados en
la experiencia acumulada en esos afios anteriores.

En la planificacion del presupuesto, los gastos generales, considerados como
prioritarios incluyen:

- La telefonia
- Mantenimiento del edificio e instalaciones
- Mantenimiento de equipos informaticos y reprografia

Una vez cubiertas estas prioridades, se podran destinar fondos a las demads partidas
de gastos.

A cada uno de los departamentos se le asignard una cantidad fija, (siempre que
sea posible) que podra ser renovada cada afio. Esta serd comunicada a los jefes de cada
departamento, a fin de que sean ellos los que gestionen su aplicacion. Aquellas partidas
no desembolsadas pasaran a la cuenta de gastos generales. En ningin caso se debera
superar la cantidad asignada. En caso de un gasto imprevisto, se deberd consultar con la
Secretaria del centro.

La adquisicion o reposicion de material inventariable, a excepcion del material
bibliografico, esta sujeta a la limitacion del 10% del crédito anual librado a cada Centro
por la Consejeria de Educacion para gastos de funcionamiento del mismo, y a la
aprobacion del Consejo Escolar.

El proyecto del presupuesto sera elaborado por la persona responsable de la
Secretaria del Centro, supervisado por el Director, y aprobado por el Consejo Escolar
antes de finalizar el mes de Octubre.



2. Criterios para la gestion de las sustituciones de las ausencias del profesorado.

La gestion de la sustituciones las llevara a cabo la direccion a través de la
plataforma Seneca. En el caso de que se produzca la necesidad de una sustitucion esta se
debe gestionar con la mayor brevedad posible.

- Detectar cuanto antes las necesidades. Comunicacion rapida con la Jefatura de Estudios
o la direccion

- Mantener una comunicacion fluida con la Jefatura de Servicio de Recursos Humanos de
la Delegacion de Educacion. Esto permite agilizar tramites.

- Tratar de tener una vision a largo plazo de las bajas, una vez que se hayan producido,
de manera que no se caiga en situaciones de sustituciones cortas seguidas de nuevas bajas.
- Tener la flexibilidad de reorganizar el trabajo docente, con su correspondiente horario,
sobre todo en aquellos casos en los que el profesorado sustituido ocupe cargos del Equipo
Directivo o de Jefatura de Departamento.

- Tratar de que, en la medida de lo posible, el/la profesor/a de baja programe actividades
para los alumnos durante su ausencia, hasta la llegada del/la sustituto/a.



3. Medidas para la conservaciéon y renovacion de las instalaciones y del
equipamiento escolar.

Todo el personal del centro esta llamado a hacer un uso responsable tanto de las
instalaciones como del material puesto a su disposicion.

Compartimos edificio con el IES Alpujarra. Al igual compartimos todo el
equipamiento de aulas. En este sentido y siempre que nuestro presupuesto lo permite
colaboramos en gastos de conservacion, renovacion, y dotacion.

Lo tinico que no compartimos es la conservacion de todo el material (sobre todo
informatico) de administracion, sala de profesores y direccion que cae enteramente a
carga de nuestro centro. °



4. Procedimientos para la elaboracion del inventario anual general de la escuela

Tal y como establece la normativa vigente, la persona responsable de la Secretaria
del Centro se encargara de la elaboracion y actualizacion del registro de inventario. Este
recogerd los movimientos de material inventariable del centro, incluyendo tanto las
incorporaciones como las bajas que se produzcan. Se considera material inventariable,
entre otros, el siguiente: mobiliario, equipo de oficina, equipo informatico, equipo
audiovisual, equipo de reprografia y, en general, todo aquel que no sea fungible.

El Registro de inventario se confeccionara conforme a los modelos que figuran
como Anexos VIII y VIII (bis) de la Orden vigente y recogidos en el sistema informatico
Séneca. El registro debe incluir entre otros aspectos:

- Un numero de registro

- Fecha de alta y, en su caso, de baja y el motivo de esta
- Procedencia

- Descripcion del material

- Ntimero de unidades

- Localizacion

Por sus especiales caracteristicas, existird también un Registro de inventario de
biblioteca, donde se incluiran todos los libros que formen parte de la biblioteca del centro,
independientemente de su procedencia.



5. Criterios para una gestion sostenible de los recursos de la escuela y de los residuos
que genere, que en todo caso, sera eficiente y compatible con la conservacion del
medio ambiente.

En la medida de lo posible y con el objetivo de racionalizar el gasto y evitar el
derroche o adquisiciones innecesarias, se intenta la reparacion antes de la sustitucion
prematura o precipitada de aparatos.

Medidas de ahorro energético
- Apagar luces y aparatos eléctrico al terminar las clases
- Al acabar la jornada, el ordenanza se encarga de verificar que quede todo apagado (luces,
aparatos eléctricos y grifos)

Medidas de reciclaje
- Contenedores exclusivos para depositar papel y carton. Las fotocopias que sobran o han
salido mal se reutilizan como papel para borradores, en sucio, etc.
- El toner de los equipos informaticos y de reprografia se entrega a empresas dedicadas a
su reciclado ecologico.



SALUD Y PREVENCION

Tras la finalizacidn del protocolo COVID seguiremos recomendando medidas
de prevencion asi como las recomendaciones de prevencién, proteccion COVID 19
de 22/06/32022

Recomendaciones generales:

- higiene de manos. Puesta a disposicidn de gel hidroalcoholico.

- sin ser obligatorio, ante sintomas de enfermedad infecto-contagiosa, se
recomienda el uso de mascarilla (el centro las pondra a disposicién)

- evitar tocarse la nariz, los ojos o la boca

- usar pafiuelos desechables

- Evitar aglomeraciones

- Ventilacién de todos los espacios



