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INSTRUCCIONES N° 17 / 2010 DE LA DIRECCION GENERAL DE
CALIDAD Y EQUIDAD EDUCATIVA, POR LAS QUE SE REGULAN LA
ORGANIZACION Y EL FUNCIONAMIENTO DE LAS ESCUELAS OFICIALES DE
IDIOMAS DE EXTREMADURA.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion en su articulo 59
dispone que las ensenanzas de idiomas tienen por objeto capacitar al alumnado
para el uso adecuado de los diferentes idiomas, fuera de las etapas ordinarias del
sistema educativo, y se organiza en los niveles siguientes: basico, intermedio y
avanzado.

El articulo 60 de la referida Ley Organica 2/2006 , de 3 de mayo establece
que la ensefanzas de idiomas seran impartidas en las Escuelas Oficiales de
Idiomas.

El titulo V de la citada Ley Organica de 3 de mayo, de Educacion regula la
participacion, autonomia y gobierno de los centros a fin de fomentar la autonomia de
los mismos y la participacion de los distintos sectores educativos.

El Real Decreto 83/1996, de 26 de enero (B.O.E. de 21 de febrero) aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

El Real Decreto 1801/1999, de 26 de noviembre, sobre traspaso de funciones
y servicios de la Administracion del Estado a la Comunidad Auténoma de
Extremadura en materia de ensefianza no universitaria, establece, en el apartado B)
de su anexo, las funciones que asume la Comunidad Autébnoma, entre las que se
encuentra la creacién, puesta en funcionamiento, modificacion, transformacion,
clasificacion, traslado, clausura, supresion, régimen juridico, econdémico Yy
administrativo de las unidades, secciones y centros publicos en todos sus niveles y
modalidades educativas.

El Decreto 190/2007, de 20 de julio establece la estructura organica de la
Consejeria de Educacion, atribuyendo a la Direccion General de Calidad y Equidad
Educativa la regulacion de los niveles, grados, modalidades y especialidades de
ensefanzas

En su virtud, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 71.2 de la Ley
1/2002, de 28 de febrero, del Gobierno y de la Administracion de la Comunidad
Auténoma de Extremadura, esta Direccion General de Calidad y Equidad Educativa
dicta las siguientes



INSTRUCCIONES

I GESTION DE LA AUTONOMIA PEDAGOGICA DE LAS ESCUELAS
OFICIALES DE IDIOMAS

1. Las Escuelas Oficiales de Idiomas dispondran de autonomia pedagogica,
de organizacién y de gestion en el marco de la legislacidon vigente y en los términos
recogidos en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, en las normas
que la desarrollen (art. 120.1 de la citada ley), y en estas instrucciones.

2. Asimismo definiran el modelo de organizacién pedagodgica en los
correspondientes Proyectos Educativos, Reglamentos de Organizacion y
Funcionamiento y Programaciones didacticas.

3. Al comienzo de cada curso escolar, las Escuelas Oficiales de Idiomas
elaboraran la Programacion General Anual, que recogera todos los aspectos
relativos a la organizacion y funcionamiento del Centro, incluidos los proyectos, el
curriculo, las normas, y todos los planes de actuacion acordados y aprobados. (art.
125 L.O.E.).

4. Al finalizar el curso académico, las Escuelas elaboraran la Memoria final
que recogera las conclusiones mas relevantes de la evaluacion realizada y las
propuestas encaminadas a mejorar la organizacion y el funcionamiento del Centro.

.1 EL PROYECTO EDUCATIVO DE CENTRO

1. Conforme a lo establecido en el articulo 121 de la Ley Organica 2/2006, de
3 de mayo, de Educacion, las Escuelas elaboraran su Proyecto Educativo en el que
se fijaran los valores, los objetivos y las prioridades de actuacion. Para la
elaboracién de dicho Proyecto deberan tenerse en consideracién las caracteristicas
del entorno social y cultural del centro, estableciendo como valores fundamentales el
principio de no discriminacién y de inclusion educativa (art. 121.2 LOE).

2. El Proyecto Educativo del Centro contendra, ademas, los siguientes
aspectos:
a) Todas las ensefanzas que imparte, modalidades e idiomas que oferta.

b) El plan de integracion de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (TICs) en los diversos aspectos de la vida del centro, que se dirigira al
menos a los siguientes ambitos:

- Como recurso didactico, de acuerdo con lo que establezca el Proyecto
Curricular.




-Como medio de comunicacion entre los distintos agentes implicados en el
proceso educativo: profesores, alumnos, padres y administracion.

-Como recurso para la organizacion, gestién y administracién del centro.

c) El Plan de Convivencia, que tendra por objeto favorecer la igualdad entre
hombres y mujeres y la resolucién pacifica de conflictos en todos los ambitos de la
vida familiar, personal y social.

d) Los programas institucionales en los que participa, programas europeos y
no institucionales.

e) El proyecto de organizacioén y uso de la biblioteca escolar como centro de
recursos para la ensefianza.

f) Las actividades complementarias y extraescolares.

Son Actividades Complementarias aquellas actividades formativas,
relacionadas con el curriculo, que han sido programadas por los profesores o por los
departamentos de coordinacion didactica y que van a ser realizadas dentro o fuera
del recinto escolar.

Las Actividades Extraescolares son aquellas actividades formativas que, no
estando relacionadas necesariamente con el curriculo, pueden ser programadas por
los profesores, por otros miembros de la comunidad educativa o por otras
instituciones, y que se pueden realizar dentro o fuera del recinto educativo.

Unas y otras deben estar incluidas en la Programacion Anual de Actividades
Complementarias y Extraescolares, formando parte de la Programacion General
Anual.

g) Las decisiones sobre la coordinacion con los servicios educativos del
municipio y las relaciones previstas con instituciones publicas y privadas.

3. El equipo directivo elaborara el Proyecto Educativo del Centro teniendo en
cuenta las propuestas formuladas por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesores
y sera aprobado por el Consejo Escolar de acuerdo con el articulo 127 de la Ley
Organica de Educacion.

4. Los centros que ya tuviera aprobado su Proyecto Educativo, asi como los
de nueva creacion o procedentes de fusion o desdoble de otros centros, dispondran
de tres cursos académicos para adaptar o realizar el Proyecto Educativo. No
obstante lo anterior, los Centros incorporaran a su Programacion General Anual,
junto a los aspectos del documento ya aprobados por el Consejo Escolar, un
calendario de actuaciones para continuar con su elaboracién en el curso iniciado.

5. Una vez aprobado el Proyecto Educativo por el Consejo Escolar, cuando se
considere necesario introducir modificaciones en el mismo, las correspondientes
propuestas podran hacerse por el Equipo Directivo, por el Claustro, por cualquiera
de los otros sectores representados en el Consejo Escolar o por un tercio de los




miembros de este 6rgano. Una vez presentada la propuesta, el Director fijara un
plazo de, al menos, un mes para su estudio por todos los miembros del Consejo
Escolar. La propuesta de modificacion podra ser aprobada por dicho Consejo en el
tercer trimestre del curso y entrara en vigor al comienzo del curso siguiente.

6. La Direccion del Centro debera adoptar las medidas adecuadas para que el
Proyecto Educativo pueda ser conocido y consultado por todos los miembros de la
comunidad educativa.

7. La Inspeccién de Educacion supervisara el Proyecto Educativo para
comprobar la adecuacién a lo establecido en las disposiciones vigentes, formulara
las sugerencias que estime oportunas e indicara las correcciones que procedan.

1.2. REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

1. El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento, que forma parte del
Proyecto Educativo del Centro y concreta su aplicacién en el funcionamiento diario
de éste, es el instrumento que debe facilitar la consecucion del clima organizativo y
funcional adecuado para alcanzar las finalidades educativas previstas en el Proyecto
Educativo y el desarrollo de la accién didactica y conforme al articulo 124 de la Ley
Organica de Educacion, debe incluir las normas de organizacion y funcionamiento
que garanticen el cumplimiento del plan de convivencia. Debera ajustarse en todo
caso a lo establecido en El Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, y en la normativa
vigente sobre derechos y deberes del alumnado.

2. ElI Reglamento de Organizacion y funcionamiento de la Escuela prestara
especial atencion a los siguientes apartados:

a) La organizacion practica de la participacion de todos los miembros de la
comunidad educativa.

b) Las normas de convivencia elaboradas y adoptadas por el conjunto de la
comunidad educativa y que se concretaran en el Plan de Convivencia, asi como las
actuaciones previstas para mejorar el sistema de relaciones en el Centro y tratar
coordinadamente los conflictos que surjan en el mismo.

c) Las actuaciones para el control de las faltas de asistencia del alumnado y
su notificacion a las familias, en su caso.

d) Las normas para la organizacion y uso de las instalaciones, recursos y
servicios educativos del Centro.

3. Los procedimientos para la elaboracion y la aprobacion del Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento seran los mismos que los correspondientes al
Proyecto Educativo del Centro, siendo este documento una consecuencia de dicho
Proyecto y una formulaciéon practica para su aplicacion. Todas las indicaciones
realizadas sobre la divulgacion del Proyecto Educativo deben hacerse extensibles al
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.




1.3. PROGRAMACIONES DIDACTICAS

1. Los Departamentos elaboraran, antes del comienzo de las actividades
lectivas, la programacion de los idiomas asignados a los mismos, de acuerdo con los
curriculos oficiales y con las directrices generales establecidas por la Comision de
Coordinacion Pedagogica.

2. Las programaciones didacticas incluiran, necesariamente, los siguientes
aspectos:

a) La distribucion temporal de los objetivos, contenidos y criterios de
evaluacion y calificacion para cada curso de los distintos idiomas.

b) Decisiones de caracter general sobre metodologia que se vaya a utilizar.

c) Criterios generales de evaluacién, procedimientos de evaluacion y criterios
de calificacion, con referencia a los minimos exigibles para la superacién del curso,
que garanticen el derecho del alumnado a la evaluacién continua y a que su
rendimiento sea valorado conforme a criterios objetivos.

d) Medidas de atencion a la diversidad.

e) Los materiales y recursos didacticos que se van a utilizar, recogidos en los
diferentes soportes de presentacién, asi como los criterios para su evaluacion.

f) Las actividades complementarias y extraescolares que se pretenden
realizar desde el Departamento.

g) Integracion de las Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion como
recurso didactico, haciendo referencia a los contenidos y/o actividades en los que se
utilizaran, asi como a la prevision de actuaciones que se van a realizar para la
ampliacion y mejora de su utilizacion.

h) Actividades de perfeccionamiento del profesorado que se pretenden
realizar.

3. La Comision de Coordinacién Pedagodgica comprobard que las
programaciones didacticas se ajustan a las directrices de dicha Comision, a lo
establecido en en estas Instrucciones. En caso contrario, el Director devolvera al
Departamento la programacion didactica para su reelaboracion.

4. La Jefatura del Departamento velara por que el desarrollo de las
programaciones didacticas se ajuste a lo establecido en las mismas.

5. Los profesores desarrollaran su actividad docente de acuerdo con las
programaciones didacticas de los Departamentos a los que pertenezcan. En caso




de que algun profesor decida incluir en su actividad docente alguna variacion
respecto de la programacién del Departamento consensuada por el conjunto de sus
miembros, dicha variacion, y su justificacion, deberan ser incluidas en la
programacion didactica del Departamento.

6. El Servicio de Inspeccion Educativa revisara las programaciones para
comprobar su actualidad didactica y su adecuacion a lo establecido en estas
Instrucciones. Asimismo, comprobara el correcto desarrollo y aplicacion de las
programaciones a lo largo del curso.

l.4. PROGRAMACION GENERAL ANUAL

1. La Programacion General Anual es el documento que permite hacer
operativos en el ambito temporal que le es propio, los propésitos, la orientacién y los
compromisos formulados en el Proyecto Educativo del centro y garantiza la
coordinacion de todas las actividades educativas, el correcto ejercicio de las
competencias de los diferentes 6rganos de gobierno y de coordinacion docente y la
participacion de todos los sectores de la comunidad escolar.

2. La Programacion General Anual sera elaborada por el Equipo Directivo de
la Escuela, a partir de las conclusiones de la evaluacion recogidas en la Memoria
final del curso anterior, teniendo en cuenta las propuestas formuladas por el Consejo
Escolar, el Claustro de Profesores y la Junta de Delegados de Alumnos.

3. La Programacion General Anual recogera las decisiones que afecten a la
organizacion y funcionamiento de la E.O.l. e incluira, al menos:

a) El horario general del Centro y los criterios pedagdgicos para su
elaboracion.

b) ElI Proyecto Educativo de la Escuela o las modificaciones del ya
establecido.

c) La planificacion general de actividades complementarias vy
extraescolares que el Centro vaya a realizar.

d) Una memoria administrativa, que incluira el documento de organizacion
del centro, la estadistica de principio de curso y la situacién de las
instalaciones y el equipamiento.

e) La concrecion del plan de integracion de las TIC para el curso escolar.

f) ElI Documento de Organizacién del Centro.

g) El disefio del seguimiento y evaluaciéon de la Programacién General
Anual, que constituira la Memoria Final de Curso.

4. La Programacioén General Anual sera de obligado cumplimiento para todos
los miembros de la comunidad educativa, por lo que la Direccion adoptara las




medidas necesarias que aseguren su conocimiento y acceso por cualquier miembro
de la comunidad educativa que lo solicite. Todo el profesorado con
responsabilidades en la coordinacion docente velara para que se lleve a cabo lo
programado en su ambito de responsabilidad.

5. Previamente a la elaboracién de la Programacion General Anual, el Director
de la E.O.l. establecera los criterios generales y el calendario de actuaciones. Una
vez analizadas las propuestas enviadas por el Consejo Escolar, el Claustro de
profesores y la Junta de Delegados, el Equipo Directivo elaborara la Programacion
General Anual que debera ser aprobada por el Consejo Escolar en el plazo de un
mes desde el inicio de las actividades lectivas.

6. Una vez aprobada la Programacion General Anual, un ejemplar de la
misma quedara en la Secretaria del Centro a disposicion de los miembros de la
comunidad educativa y otro se enviara a la Delegacion Provincial antes del 31 de
octubre, sin perjuicio de que se respeten las fechas que para cada documento
concreto de esta Programacién se establecen.

7. El Servicio de Inspeccién supervisara la Programacion General Anual para
comprobar su adecuacion a lo establecido en las disposiciones vigentes, formulara
las sugerencias que estime oportunas e indicara las correcciones que procedan.

8. El profesorado promovera, organizara y participara en las actividades
complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los
respectivos Departamentos Didacticos, y contribuird a que dichas actividades se
desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para
fomentar en los alumnos los valores de la ciudadania democratica. (art. 91 LOE).

9. Las Administraciones Locales podran colaborar con los centros educativos
para impulsar las actividades extraescolares y promover la relacion entre la
programacion de los centros y el entorno en que éstos desarrollan su labor.
Asimismo prestaran su colaboracion en el fomento de la convivencia en los centros.

.4.1. PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

1. El Programa Anual de Actividades Complementarias y Extraescolares sera
elaborado por el equipo directivo, teniendo en cuenta las directrices marcadas por el
Consejo Escolar y recogiendo las propuestas del Claustro, del resto de los
Departamentos, de los representantes del alumnado y de los representantes de las
Madres y Padres y de la Junta de Delegados.

2. El Programa Anual de Actividades Complementarias y Extraescolares
incluira:

a) Las actividades complementarias que vayan a realizar los Departamentos
Didacticos.




b) Las actividades extraescolares de caracter cultural y artistico que se
realicen en colaboracién con los diversos sectores de la comunidad educativa o en
aplicacion de acuerdos con otras entidades.

c) Los viajes de estudio y los intercambios escolares que se pretendan
realizar.

d) La organizacion, el funcionamiento y el horario de la biblioteca.
e) El disefio del seguimiento y evaluacién del programa.
f) Cuantas otras se consideren convenientes.

3. Las actividades incluidas en este Programa deberan especificar de forma
diferenciada si son complementarias o extraescolares y, al menos, los objetivos, el
alumnado al que van dirigidas, los Departamentos que las organizan y, si se
organizan en colaboracion con otros Departamentos, los responsables de su
desarrollo, asi como la fecha y presupuesto previstos para su realizacion.

4. Las actividades extraescolares tendran caracter voluntario para el
alumnado vy el profesorado, salvo aquéllas que por su interés pedagdgico se senalen
como obligatorias y sean aprobadas especificamente como tales por el Consejo
Escolar. En cualquier caso no constituiran discriminacion para ningun miembro de la
comunidad educativa y careceran de animo de lucro.

5. Al finalizar el curso, el equipo directivo redactara la Memoria de evaluacion
de las actividades realizadas, que debera incluirse en la Memoria Final.

1.4.2. PLAN DE INTEGRACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION

1. El Equipo Directivo elaborara el plan anual de intregracion de las
tecnologias de la informacion y la comunicacion, que se incorporara a la
Programacién General Anual, y que tendra, al menos, los siguientes apartados:

a) Actuaciones previstas para la dinamizacion del Centro, de los recursos y
materiales y para la integracion curricular de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion en las distintas materias.

b) Actuaciones previstas para la potenciacion de los mecanismos de relacion
en la comunidad educativa utilizando las nuevas tecnologias.

c) Actuaciones para difundir entre el profesorado y el alumnado la informacion
y los recursos informaticos, audiovisuales y multimedia.

d) Disefo del seguimiento y evaluacion del programa.



e) Actuaciones previstas para fomentar la formacion y actualizacién del
profesorado en el manejo de estas herramientas siguiendo el modelo educativo de
la Junta de Extremadura.

1.4.3. EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION GENERAL
ANUAL

1. Las Escuelas Oficiales de Idiomas evaluaran su propio funcionamiento,
cada uno de los programas y actividades que se lleven a cabo y los resultados
alcanzados al final de cada curso escolar.

2. En la Programacion General Anual se incluira el proyecto de seguimiento y
evaluacion interna de la misma, orientado a su mejora. En el disefio de dicho
proyecto de evaluacién interna se especificaran:

a) Las sesiones destinadas a este objetivo, distribuidas a lo largo del curso
escolar.

b) Las personas responsables de la preparacion y coordinacion de las sesiones
de evaluacion interna.

c) Las fuentes de informacion que se analizaran en cada una de las sesiones.
d) El modo de procesar la informacion y traducirla en informes.

3. Al finalizar el curso, el Consejo Escolar, el Claustro y el Equipo Directivo
evaluaran la Programacion General Anual y su grado de cumplimiento.

1.5. MEMORIA FINAL

1. La Memoria final es el documento que, partiendo de la evaluacién de todos
los elementos integrantes de la Comunidad educativa, recoge el grado de
cumplimiento de la Programacion General Anual y fija propuestas encaminadas a
mejorar la organizacion y el funcionamiento de la escuela. Su contenido ha de
responder a una reflexion colectiva de los érganos de gobierno y de coordinacion
docente, con sus correspondientes conclusiones, para, finalmente, elaborar
propuestas de mejora.

2. Las conclusiones mas relevantes de la evaluacion de la Programacion
General Anual y de los informes obtenidos en el seguimiento seran recogidas en una
Memoria Final que se remitira antes del 10 de julio a la Delegacion Provincial de
Educacion para ser analizada por el Servicio de Inspeccion Educativa. Una copia de
la misma se archivara en la Secretaria del Centro a disposicion de los miembros de
la comunidad educativa.

Il. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

I.1. ORGANOS DE GOBIERNO




1. La Ley Organica de Educacion indica en su articulo 119 que la comunidad
educativa participara en el gobierno de los centros a través del Consejo Escolar y los
profesores a través del Claustro, los érganos de coordinacion docente y los equipos
de profesores que impartan clases a un mismo grupo de alumnos. En consonancia
los érganos de gobierno de las Escuelas Oficiales de Idiomas son:

a) Colegiados: Consejo Escolar del Centro y Claustro de Profesores.

b) Ejecutivos: el Director, el Jefe de Estudios, el Jefe de Estudio Adjunto, en su
caso, y el Secretario constituyen el Equipo Directivo, trabajando de forma coordinada
en el desempefio de sus funciones.

2. Para el correcto desarrollo de sus funciones, los diferentes 6rganos de
gobierno elaboraran un programa de actuacion y un calendario de reuniones que se
incluira en la Programacion General Anual.

Il. 1.1. EL EQUIPO DIRECTIVO

1. Las competencias del Equipo Directivo y del director se encuentran
reguladas en los articulos 131 y 132 de la Ley Organica de Educacion. El Director
sera el responsable en materia de Seguridad y Salud Laboral, segun el Plan de
Prevencion de Riesgos Laborales de la Junta de Extremadura, pudiendo delegar
esta responsabilidad en el Secretario.

2. Las funciones y competencias del Secretario y del Jefe de Estudios son las
establecidas en los articulos 33 y 34 del Real Decreto 83/1996, de 26 de enero.

3. El nombramiento y cese de los organos de gobierno se halla
especificamente regulado en la Orden que anualmente convoca el procedimiento de
seleccion y nombramiento de Directores de los Centros publicos no universitarios de
la Comunidad Auténoma de Extremadura.

4. El Director podra designar un Jefe de Estudios Adjunto en los centros que
tengan doble turno (mafiana y tarde), cuenten con mas de 50 grupos o tengan mas
de una sede, siempre que ello no suponga un incremento en el cupo de profesorado
del centro.

5. El Jefe de Estudios Adjunto se encargara de auxiliar a la Jefatura de
Estudios en las tareas y turno que ésta le encomiende.

6. El Equipo Directivo reservara al menos una hora semanal en sus horarios
para las reuniones de planificacién y coordinacion.

1.1.2. ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

1. Los 6rganos colegiados de gobierno son el Consejo Escolar y el Claustro

de Profesores, con las funciones establecidas en los articulos 127 y 129 de la Ley
Organica de Educacion.
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2. El Consejo Escolar, a propuesta del Director, asignara a uno de sus
miembros la responsabilidad especifica de impulsar medidas educativas que
fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

3. En todo lo que no contradiga los puntos anteriores, el régimen de
funcionamiento del Consejo Escolar y del Claustro se seguira rigiendo por lo
establecido en el Real Decreto 83/1996 de 26 de enero y en la normativa que al
respecto dicte la Consejeria de Educacion.

I.2. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

En las Escuelas Oficiales de Idiomas existiran, para la colaboracién y el
trabajo en equipo de los profesores, los siguientes érganos de coordinacion docente:

a) Comision de Coordinacion Pedagogica.

b) Departamentos de Coordinacion Didactica.
c) Tutorias.

d) Otras funciones de coordinacion

1.2.1. COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

1.2.1.1. COMPOSICION Y COMPETENCIAS

1. En las Escuelas Oficiales de Idiomas existira una Comision de
Coordinacion Pedagdgica, que estara integrada por el Director, que sera su
presidente, el Jefe de Estudios, el Jefe de Estudios Adjunto, en su caso, los Jefes de
Departamento y el Secretario del centro que levantara acta de las sesiones.

2. La Comision de Coordinacion Pedagdgica se reunira al menos una vez al
trimestre. Las reuniones seran de asistencia obligatoria y cualquier ausencia habra
de ser debidamente justificada. Los acuerdos de la Comision requeriran la presencia
de al menos dos tercios de sus miembros, y deberan ser aprobados por mayoria de
los presentes.

3. La Comision de Coordinacion Pedagogica tendra las siguientes
competencias en relacion con el régimen de funcionamiento regulado en las
presentes Instrucciones:

a) Asegurar la coherencia entre el Proyecto Educativo del Centro y la
Programacién General Anual.

b) Elaborar un informe comparativo para la Memoria Anual que, permita
seguir la evolucion de los alumnos en el Centro desde el momento de su ingreso,
referida, entre otros aspectos, a su rendimiento académico, el indice de abandonos y
el porcentaje de promocién en los diferentes niveles.

c) Establecer los criterios pedagogicos para la confeccidén de los horarios
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del centro, pudiendo determinar la conveniencia de bloques horarios para las
diferentes idiomas.

d) Apoyar las iniciativas de creacion de grupos de trabajo que presenten
los profesores del Claustro.

e) Proponer al Claustro de profesores la planificacion general de las
sesiones de evaluacion y calificacion, asi como el calendario de examenes, o
pruebas de certificado, de acuerdo con la Jefatura de Estudios.

f) Proponer al Claustro de profesores la planificacién general sobre los
cursos para la actualizaciéon de conocimientos y formacion del profesorados (cursos
monograficos) que se ofertaran desde el Centro.

9) Elevar al Claustro la planificacién general sobre las ensefianzas de
ingles en la modalidad a distancia ( Programa That’s English!)

h) Aprobar las propuestas realizadas por los Departamentos didacticos,
en relacién con los contenidos y criterios de evaluacion de las diferentes pruebas de
clasificacion y de certificado.

i) Establecer las fechas de las diferentes Pruebas de clasificacion y de
certificado, poniendo en marcha las propuestas de los Departamentos didacticos y lo
dispuesto en la normativa reguladora de la admision de alumnos.

j) Colaborar con las evaluaciones que se desarrollen a iniciativa de los
organos de gobierno o de la Administracién educativa.

I.2.2. DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA

1. Los Departamentos de Coordinacion Didactica son los érganos basicos
encargados de organizar y desarrollar las ensefanzas propias de cada uno de los
idiomas que se imparten en la E.O.l. ademas de las actividades que se les
encomienden dentro del ambito de sus competencias y de la normativa vigente.

2. Los Departamentos de Coordinacién Didactica estaran integrados por los
profesores de un mismo idioma de las diferentes lenguas que se impartan en la
E.O.l. El caracter, composicion y competencias de los Departamentos estan
establecidos en los articulos 48 y 49 del Real Decreto 83/1996 de 26 de enero.

3. Son funciones de los Departamentos de Coordinacion Didactica:

a) Organizar y elaborar, antes del comienzo del curso académico, la
Programacién Didactica de las ensenanzas correspondientes a la lengua
objeto de estudio y la de los cursos de actualizacion, perfeccionamiento o
especializacion, asi como, de aquellos otros aspectos que contribuyan al
dominio de la lengua, bajo la coordinaciéon y direccion del Jefe del
departamento y de acuerdo con las directrices generales establecidas por la
Comision de Coordinacion Pedagogica.
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b) Unificar los criterios relacionados con los aspectos generales de la
Programacién Didactica, correspondientes a la ensefianza de la lengua objeto
de estudio y de los cursos de actualizacién, perfeccionamiento o
especializacion que configuren el Departamento, para asegurar la coherencia
entre las mismas, y determinar los niveles minimos exigibles en cada curso,
de acuerdo con las directrices establecidas por la Comisién de Coordinacion
Pedagdgica.

C) Organizar y realizar las pruebas de clasificacion encaminadas a situar
al nuevo alumno en el curso que le corresponda segun su nivel de
conocimientos, bajo la supervision del Jefe de Estudios.

d) Organizar y realizar las pruebas de finales de Certificado por Niveles
tanto para alumnos oficiales como para los libres, bajo la supervision del Jefe
de Estudios.

e) Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que el
alumnado formule al Departamento y dictar los informes pertinentes.

f) Evaluar el desarrollo de la Programacién Didactica de las ensefianzas
integradas en el Departamento, y aplicar las medidas correctoras que esa
evaluacion aconseje.

g) Evaluar el desarrollo de la Programacién Didactica, la practica docente
y los resultados obtenidos y elaborar al final del curso la memoria
correspondiente, que incluird los aspectos positivos y negativos y las
propuestas de mejora que sera adjuntada a la Programacion General Anual.

h) Mantener actualizada la metodologia didactica y promover Ila
investigacioén educativa y de perfeccionamiento de sus miembros.

i) Trasladar a la Jefatura de Estudios las propuestas de cursos de
actualizacion, perfeccionamiento o especializacion, que serian impartidos por
profesores del mismo, y las actividades complementarias o culturales.

i) Elaborar y dar a conocer al alumnado la informacion relativa a la
programacion, con especial referencia a los objetivos, contenidos y criterios
de evaluacion y calificacion.

K) Formular propuestas al Equipo Directivo y al Claustro relativas a la
elaboracién de la Programacion General anual.

) Promover el desarrollo de actuaciones de mejora de los procesos, de
ensefanza y aprendizaje, asi como de los resultados académicos de los
alumnos.

m)  Proponer, organizar y realizar actividades complementarias en

colaboracion con los Coordinadores, o en su defecto, con la Jefatura de
Estudios.
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n) Promover la investigacion educativa y elaborar y canalizar las
propuestas de actividades de perfeccionamiento de los profesores.

4. La Jefatura de cada Departamento sera desempenada, tal como se
contempla en la Disposicion adicional octava de la Ley Organica de Educacion, por
un funcionario del Cuerpo de Catedraticos de Escuelas Oficiales de Idiomas. En
ausencia de funcionario del Cuerpo de Catedraticos, la jefatura podra atribuirse a un
profesor funcionario perteneciente al Cuerpo de Profesores de Escuelas Oficiales de
Idiomas. Las competencias y cese de los Jefes de Departamento se mantendran en
los términos establecidos en los articulos 51 y 52 del referido Real Decreto 83/1996
de 26 de enero. Cuando no existiesen funcionarios Catedraticos o Profesores de
Escuelas Oficiales de Idiomas se asignaran las funciones correspondientes, a titulo
de suplente, a un profesor del Departamento, que las ejercera con caracter
excepcional y temporal, por un periodo maximo de un curso escolar, pudiendo
designarse de nuevo por igual periodo si persistieran las mencionadas
circunstancias.

5. Cuando en cada uno de los supuestos anteriores existan dos o mas
profesores que puedan ocupar la jefatura, ésta sera desempefada por el que
designe el Director, oido el Departamento. En todo caso, la Direccién elevara la
oportuna propuesta a la Delegacion Provincial para su nombramiento.

6. Para el ejercicio de sus competencias los Departamentos de Coordinacion
Didactica celebraran reuniones quincenales que seran de obligada asistencia para
todos. Mensualmente, las reuniones tendran por objeto evaluar el desarrollo de la
Programacién Didactica y establecer las medidas correctoras necesarias. Lo tratado
en estas reuniones se recogera en las actas correspondientes redactadas por el Jefe
del Departamento y aprobadas por los profesores que lo forman. Los Jefes de los
departamentos unipersonales evaluaran el desarrollo de la Programacién Didactica y
estableceran las modificaciones oportunas, todo lo cual sera recogido en un informe
trimestral que entregaran al Jefe de Estudios.

7. Para hacer posible el cumplimiento de estas tareas y facilitar las reuniones
periddicas entre los componentes de un mismo departamento, el Jefe de Estudios, al
confeccionar los horarios, reservara una hora complementaria a la semana en la que
los miembros de un mismo departamento queden libres de otras actividades. Esta
hora figurara en los respectivos horarios individuales.

8. Antes de fin de curso, los departamentos recogeran en una memoria la
evaluacion del desarrollo de la Programacion Didactica y los resultados obtenidos.
La memoria redactada por el Jefe del Departamento, sera entregada al Director
antes del 30 de junio para ser tenida en cuenta en la elaboracién y, en su caso, en la
revision del Proyecto Educativo y en la programacién del curso siguiente.

I.2.3. TUTORIAS
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1. La tutoria y orientacion del alumnado forman parte de la funciéon docente,
debiendo ejercerse por el profesor del idioma correspondiente que imparta docencia
a dicho grupo.

2. Con el fin de organizar las reuniones de los alumnos o padres de alumnos
menores de edad con los profesores, las entrevistas deberan solicitarse con
suficiente antelacion.

3. El Jefe de Estudios coordinara el trabajo de los profesores, en cuanto
tutores, y mantendra las reuniones periédicas necesarias para el buen
funcionamiento de su accién tutorial.

4. Los tutores seran nombrados por la Direccidon por el periodo del curso
académico.

I.2.4. OTRAS FUNCIONES DE COORDINACION.
I1.2.4.1. PROFESOR COORDINADOR DE IDIOMAS

1. En aquellos Departamentos que cuenten con un numero de 35 6 mas
grupos, el Director, a propuesta del Jefe del Departamento correspondiente,
designara a un profesor que asuma la tarea de coordinar a los profesores que
impartan docencia en los cursos correspondientes al final de cada uno de los
niveles.

2. El Jefe de Estudios determinara las tareas especificas que debera realizar
el coordinador y las responsabilidades que debera asumir, ademas de las que
seguidamente se relacionan:

a) Convocar, por propia iniciativa o a peticion de uno o mas profesores, y
presidir, sin prejuicio de las competencias atribuidas al Jefe del Departamento,
cuantas reuniones totales o parciales sean precisas para garantizar la coherencia de
la programacion de los cursos que figuran cada nivel levantando el acta oportuna
sobre los acuerdos y conclusiones adoptados.

b) Trasladar al Jefe de Departamento didactico correspondiente las
propuestas de ajustes de la Programacién Didactica que garanticen la calidad de la
ensefianza de cada curso.

c) Coordinar el proceso de calificacion de los alumnos, asi como el de la
marcha y los resultados de los cursos de los que se ocupa, trasladando al Jefe del
Departamento Didactico las propuestas relacionadas con el mejor desarrollo de los
procesos de aprendizaje y valoracion de los mismos, y las medidas correctoras.

d) Elaborar, al final del curso, una Memoria en la que se evalue el desarrollo
de la Programacion Didactica de cada curso, considerado como parte de cada nivel
completo, y los resultados obtenidos. Dicha memoria se adjuntara como anexo a la
Memoria Final.
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e) Coordinar todas las actuaciones relacionadas con la aplicacion de las
pruebas de certificacion al finalizar los diferentes niveles.

I.2.4.2. REPRESENTANTE DEL CLAUSTRO EN EL CENTRO DE
PROFESORES Y RECURSOS

1. En la primera reunién ordinaria del Claustro de cada curso académico se
procedera a la eleccion del representante en el Centro de Profesorado y de
Recursos, que tendra las siguientes funciones:

a) Hacer llegar al Consejo del Centro de Profesores y de Recursos y a su
Director las necesidades de formacion y las sugerencias sobre la organizaciéon de
las actividades acordadas por el Claustro de Profesores o por cada uno de los
Departamentos.

b) Participar en las reuniones que al efecto convoque el Director del Centro de
Profesores y de Recursos o la Jefatura de Estudios de la Escuela.

c) Informar al Claustro y difundir entre el profesorado las actividades de
formacion que les afecten.

d) Colaborar con la Jefatura de Estudios en la coordinacién de la participacion
del profesorado en las actividades del Centro del Profesores y de Recursos cuando
se haga de forma colectiva.

e) Cualquier otra que le encomiende la Direccion del Centro en relacion con
su ambito de competencias.

lll. JUNTA DE DELEGADOS DE ALUMNOS

l1.1. COMPOSICION Y REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DE LA JUNTA
DE DELEGADOS

1. En las Escuelas Oficiales de Idiomas existira una Junta de Delegados
integrada por representantes del alumnado de los distintos grupos y por los
representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

2. La Junta de Delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de
los asuntos a tratar lo haga mas conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hara
antes y después de cada una de las reuniones que celebre el Consejo Escolar.

3. El Jefe de Estudios facilitara a la Junta de Delegados un espacio adecuado

para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su
correcto funcionamiento.

lll.2. FUNCIONES DE LA JUNTA DE DELEGADOS
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1. La Junta de Delegados tendra las siguientes funciones:

a) Elevar al Equipo Directivo propuestas razonadas para la elaboraciéon del
Proyecto Educativo de la Escuela y la Programacion General Anual.

b) Informar a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar de los
problemas de cada grupo o curso.

¢) Recibir informacion de los representantes de los alumnos en dicho Consejo
sobre los temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones
estudiantiles y organizaciones juveniles legalmente constituidas.

d) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de
este.

e) Elaborar propuestas razonadas de modificacion del Reglamento de
Régimen Interior, dentro del ambito de su competencia.

f) Informar a los estudiantes de las actividades de dicha Junta.

g) Formular propuestas razonadas de criterios para la elaboracion de los
horarios de actividades docentes y extraescolares.

h) Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el ambito de su
competencia y elevar propuestas razonadas de resolucion a sus representantes en
el mismo.

2. Cuando lo solicite, la Junta de Delegados, en pleno o en comision, debera
ser oida por los érganos de gobierno de la E.O.l, en los asuntos que, por su
naturaleza, requieran su audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a:

a) Celebracion de pruebas y examenes.

b) Establecimiento y desarrollo de actividades complementarias y
extraescolares enla E.O.L.

c) Presentacién de reclamaciones razonadas en los casos de incumplimiento
de las tareas educativas, por parte de la E.O.I.

d) Alegaciones y reclamaciones razonadas sobre la objetividad y eficacia en
la valoracion del rendimiento académico de los alumnos.

e) Propuesta de sanciones a los alumnos por la comision de faltas que lleven
aparejada la incoacion de expediente.

f) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los
alumnos.

ll1.3. DELEGADOS DE GRUPO
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1. Cada grupo de estudiantes, elegira, por sufragio directo y secreto, durante
el primer mes del curso escolar, un delegado de grupo, que formara parte de la
Junta de Delegados. Se elegira también un subdelegado, que sustituira al delegado
en caso de ausencia o enfermedad y lo apoyara en sus funciones.

2. Las elecciones de delegados seran organizadas y convocadas por el Jefe
de Estudios, en colaboracién con los tutores de los grupos y los representantes de
los alumnos en el Consejo Escolar.

3. El delegado y subdelegado podran ser revocados, previo informe razonado
dirigido al tutor, por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que los eligieron.
En este caso, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de
15 dias y de acuerdo con lo establecido en el punto anterior.

4. Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones
que les encomienda las presentes Instrucciones.

5. Los miembros de la Junta de Delegados, en el ejercicio de sus funciones,
tendran derecho a conocer y a consultar las actas de las sesiones del Consejo
Escolar, y cualquier otra documentacion administrativa de la E.O.l., salvo aquélla
cuya difusion pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas.

lll.4. FUNCIONES DE LOS DELEGADOS DE GRUPO

1. Los delegados de grupo tendran las siguientes funciones:

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

b) Exponer a los érganos de gobierno y de coordinacion didactica las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

c) Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

d) Colaborar con el tutor y con la Junta de Profesores del grupo en los temas
que afecten al funcionamiento de éste.

e) Colaborar con los profesores y con los érganos de gobierno de la E.O.I.
para el buen funcionamiento del mismo.

f) Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del
Centro.

g) Todas aquellas funciones que establezca el Reglamento de Reégimen
Interior.

IV. ASOCIACIONES DE MADRES Y PADRES DE ALUMNADO Y
ASOCIACIONES DE ALUMNADO
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1. De conformidad con la normativa vigente, en las Escuelas Oficiales de
Idiomas podran existir asociaciones de madres y padres de alumnado, asi como
asociaciones de alumnado.

2. Las competencias y actuaciones de las asociaciones de madres y padres
de alumnos y las asociaciones de alumnos constituidas en las Escuelas se
adecuaran a la normativa de aplicacién vigente

V. REGULACION DE HORARIOS

V.1. HORARIO GENERAL DE LAS ESCUELAS OFICIALES DE IDIOMAS

1. Atendiendo a las particularidades de las Escuelas Oficiales de Idiomas, y
mejor aprovechamiento de las actividades docentes, el Equipo Directivo, antes de
proceder a su aprobacioén, propondra el horario general al Claustro y al Consejo
Escolar para su informe. Este horario permitira la realizacion de todas las
actividades lectivas y complementarias que se programen para dar cumplimiento a lo
establecido en el Proyecto Educativo y la Programacion General Anual; posibilitara
de igual modo una mejor organizacion de la respuesta educativa, un mayor
rendimiento de los alumnos segun su edad y el mejor aprovechamiento de los
espacios y recursos de la Escuela.

2. Cuando el Centro decida modificar el horario general para el curso
siguiente, el Equipo Directivo elaborara durante el ultimo trimestre del curso el nuevo
horario general y lo trasladara al Claustro para su informe y al Consejo Escolar para
su aprobacion. Este horario debera especificar:

a) Las horas en las que se llevaran a cabo las actividades lectivas para cada
una de las ensefanzas.

b) Las horas y condiciones en las que estaran disponibles para el alumnado
cada uno de los servicios e instalaciones de la E.O.I.

c) Las horas y condiciones en las que el Centro permanecera abierto a
disposicion de la comunidad educativa fuera del horario lectivo.

3. El Director de la Escuela comunicara a la Delegacion Provincial de
Educacién, antes del 10 de julio, el horario general y la jornada escolar aprobados
por el Consejo Escolar para el curso siguiente. La Delegacién  Provincial
comprobara, a través del Servicio de Inspeccion, que el horario permite la realizacion
de todas las actividades programadas y que se respetan los criterios establecidos en
estas Instrucciones. En caso contrario, la Delegacion Provincial devolvera al centro
el horario general para su revision y adoptara las medidas oportunas.

4. En las Escuelas Oficiales de Idiomas donde no esté constituido el Consejo
Escolar, el Director, oido el Claustro, solicitara a la Delegacion Provincial de
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Educacion, antes del 10 de septiembre, la aprobacion de la jornada escolar y del
horario general de la Escuela

5. Las reuniones del Claustro de profesorado, del Consejo Escolar y de los
Departamentos, se celebraran una vez finalizado el periodo lectivo, en horario en el
que puedan asistir todos los componentes de los 6rganos de direccidn o
coordinacion respectivos y todos los profesores implicados en las mismas

6. Cuando se produzcan necesidades que exijan el establecimiento de unos
horarios especificos la Delegacion Provincial de Educacion se lo comunicara al
Director de la Escuela con objeto de que el horario general del Centro se adapte a
esta circunstancia.

V.2. HORARIOS DEL ALUMNADO

1. Al comenzar el curso, la Jefatura de Estudios presentara al Claustro los
datos de matricula y propondra los criterios pedagodgicos y organizativos para la
elaboracién de los horarios del alumnado, que seran sometidos a su aprobacion.

2. Para la elaboracion de estos horarios se tendran en cuenta las propuestas
de la los Departamentos y de la junta de delegados, que habran de presentarse
antes de finalizar el curso anterior. En todo caso se respetaran los siguientes
criterios:

a) Cada periodo lectivo tendra una duracién minima de 50 minutos, segun el
horario establecido en el curriculo para las diferentes idiomas y cursos. Esta
duracién de los periodos lectivos sera la misma para todas la Escuelas Oficiales de
Idiomas.

b) Los periodos lectivos podran unirse formando bloques horarios de cien
minutos como minimo.

c) La distribucién de los periodos lectivos en cada jornada y a lo largo de la
semana se realizara atendiendo a razones de organizacion pedagogica.

d) En ningun caso las preferencias horarias de los profesores o el derecho de
los mismos a eleccion, recogido en estas Instrucciones, podran obstaculizar la
aplicacion de los criterios anteriormente expuestos o los que pueda establecer el
Claustro.

V.3. HORARIOS DEL PROFESORADO

1. La jornada laboral de los funcionarios docentes sera la establecida con
caracter general para los funcionarios publicos, adecuandola a las caracteristicas de
las funciones que han de realizar. El horario del profesorado sera el mismo para

todas la Escuelas oficiales de Idiomas

2. El profesorado permanecera en la Escuela treinta horas semanales. Estas
horas tendran la consideracion de lectivas, complementarias de computo semanal y
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complementarias de computo mensual. Las restantes horas, hasta el total de la
jornada laboral, sera de libre disposicion del profesorado para la preparaciéon de las
actividades docentes, el perfeccionamiento profesional o cualquier actividad
pedagogica complementaria sefialada por la Jefatura de Estudios.

3. La suma de la duracion de los periodos lectivos y complementarios de
obligada permanencia en la Escuela de lunes a viernes, recogidos en el horario
individual de cada profesor o profesora, sera de veinticinco horas semanales.

4. Las cinco horas restantes, hasta completar las treinta de dedicacion a la
Escuela, le seran computadas mensualmente a cada profesor por la Jefatura de
Estudios y podran comprender las siguientes actividades:

-Asistencia a reuniones de Claustro y Consejo Escolar.
-Asistencia a sesiones de evaluacion.
-Otras actividades complementarias y extraescolares.

5. Dentro de las veinticinco horas del cémputo semanal recogidas en el
horario individual, la permanencia minima de un profesor en la Escuela no podra ser
ningun dia, de lunes a viernes, inferior a cuatro horas.

6. Cuando un profesor desempefie mas de un cargo o funcion de los
contemplados en estas Instrucciones impartira el horario lectivo que corresponda al
de mayor asignacion de horario lectivo especial, o sumara los periodos lectivos
correspondientes al cargo o funcién no pudiendo, en este caso, exceder de seis
periodos lectivos.

V.4. DITRIBUCION DEL HORARIO DEL PROFESORADO

1. El profesorado debera incorporarse a las Escuelas Oficiales de Idiomas en
la fecha que senale el Calendario Escolar aprobado por la Direccion General de
Politica Educativa para el inicio del curso académico y cumplir la jornada de
obligada permanencia en el Centro establecida en estas Instrucciones desde esa
fecha hasta la finalizacion de las actividades académicas fijadas en el citado
calendario para realizar las tareas que tiene encomendadas, asistir a las reuniones
previstas y elaborar las programaciones, memorias y proyectos regulados en el
Reglamento Organico y en estas Instrucciones. Comenzadas las actividades
lectivas, el horario se distribuira del modo que se especifica en el presente apartado

2. Los profesores de las Escuelas Oficiales de Idiomas impartiran 18 periodos
lectivos semanales computados en promedio anual.

3. A efectos del computo de los periodos lectivos semanales, establecidos en
el punto anterior, se consideraran lectivos los siguientes periodos y actividades:

a) La docencia a grupos con responsabilidad completa en el desarrollo de la
programacion didactica y la evaluacion.
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b) Docencia para practicas de refuerzo de las destrezas orales y escritas,
conversacion, laboratorio, aula de medios informaticos o audiovisuales y otras
actividades especiales que en cada momento se autoricen.

c) Jefatura de Departamento: Tres periodos lectivos a la semana computados
en promedio anual para las labores derivadas de estas jefaturas, incluidas las
reuniones de la Comision de Coordinacion Pedagdgica, si las disponibilidades
horarias del centro lo permiten. En los Departamentos Unipersonales se
contabilizara por estas labores un periodo lectivo.

d) Coordinadores: Dos periodos lectivos, si las disponibilidades horarias del
centro lo permiten.

4. Los miembros del equipo directivo impartiran los siguientes periodos
lectivos con grupos de alumnos:

a) Los titulares de la Direccion, la Jefatura de Estudios y la Secretaria:
entre 45 (E.O.l. con mas de 60 grupos) y 9 periodos lectivos semanales
computados en promedio anual, dependiendo del tamafio y complejidad organizativa
de los centros.

b) Los titulares de las Jefaturas de Estudios adjuntas: entre 10 y 15
periodos lectivos semanales computados en promedio anual, dependiendo del
tamano y complejidad organizativa de los Centros.

5. El horario complementario sera asignado por la Jefatura de Estudios en
funcién de las actividades programadas en el centro y contemplara:

a) Entre uno y tres periodos de atencion a la biblioteca, en funcion de las
necesidades del Centro y a juicio del Jefe de Estudios.

b) Un periodo para las reuniones de Departamento.

c) Periodos de despacho y dedicados a tareas de coordinacion para los
miembros del Equipo Directivo.

d) Una hora para atencion a los alumnos y otra para colaboracion con la
jefatura de estudios.

e) Dos periodos para los representantes del profesorado en el Consejo
Escolar y en el Centro de Profesores y de Recursos.

f) Periodos para la realizacion de actividades complementarias y
extraescolares.

g) Horas para el trabajo de los equipos docentes en proyectos institucionales
en los que participe la Escuela.

h) Una hora de colaboracion con el jefe de su departamento para elaboracién
de material didactico o de pruebas de evaluacion.

i) Las tutorias de las enseflanzas de inglés a distancia, en tanto no estén
integradas dentro de la Escuela, deberan ser atendidas por el profesorado
en horarios fuera de los que le corresponde por la ensefianza presencial.

j) Cualquier otra que el Equipo Directivo estime oportuna, de acuerdo con
las actuaciones previstas en la Programacion General Anual y en estas
Instrucciones.
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6. La Jefatura de Estudios comprobara el cumplimiento de las tareas
correspondientes a los periodos lectivos y complementarios durante todo el curso.

V. 5. ELABORACION DE LOS HORARIOS

1. En el primer Claustro del curso, el Jefe de Estudios comunicara a los
departamentos didacticos los turnos y el total de grupos de alumnos que
corresponden a cada idioma de acuerdo con los datos de matricula, y el numero de
profesores que componen el Departamento, establecido por la Delegacion
Provincial de Educacion, con indicacion de los profesores que deban incorporarse a
cada turno, en su caso.

2. Una vez fijados los criterios pedagdgicos por el Claustro, en el transcurso
de esta sesion, los departamentos celebraran una reunion extraordinaria para
distribuir los cursos entre sus miembros.

3. La distribucién se realizara de la siguiente forma:

a) En aquellas Escuelas en las que se impartan ensefianzas a los alumnos en
turnos de marfana y tarde, los profesores de cada uno de los departamentos
acordaran en qué turno desarrollaran su actividad lectiva. En el supuesto de que
algun profesor no pudiera cumplir su horario en el turno deseado, debera
completarlo en otro. Si los profesores del Departamento no llegaran a un acuerdo,
se procedera a la eleccidn de turnos en el orden establecido en estas Instrucciones.

b) Una vez elegido el turno, los miembros del departamento acordaran la
distribucion de cursos. Para esta distribucion se tendran en cuenta
fundamentalmente razones pedagdgicas.

c) Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo entre los
miembros del departamento para la distribucién de los cursos asignados al mismo,
se utilizara el procedimiento siguiente: Los profesores iran eligiendo en sucesivas
rondas, segun el orden de prelacion establecido en los puntos siguientes de estas
Instrucciones un grupo del curso que deseen impartir hasta completar el horario
lectivo de los miembros del departamento o asignar todos los grupos que al mismo
correspondan.

4. La eleccion a que se refiere el punto anterior se realizara de acuerdo con el
siguiente orden:

4.1. En primer término, elegiran los funcionarios docentes con destino
definitivo en la Escuela con el siguiente orden de prelacion:

a) Catedraticos del Escuelas Oficiales de Idiomas con el siguiente orden de
eleccion:
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- Mayor antigiedad en la condicion de Catedratico. De coincidir la
antigledad, el orden de eleccién estara determinado por la aplicacion de los
siguientes criterios considerados de forma prelativa:

- Mayor antigiedad en el Cuerpo de Profesores de Escuelas Oficiales de
Idiomas, entendida como tiempo de servicios efectivamente prestados como
funcionario de carrera de dicho cuerpo.

- Mayor antigiedad en la Escuela.

Si tras la aplicacion de los criterios anteriores persiste la coincidencia, se
estara al ultimo criterio de desempate fijjado en la convocatoria de concurso de
traslado de la Consejeria de Educacion publicada en la fecha mas proxima al acto
de eleccion de horario.

b) Profesores del Cuerpo de Escuelas Oficiales de Idiomas en funcién de la
antigledad que vendra determinada por la antigledad en el cuerpo, entendida ésta
como la que se corresponde con el tiempo real de servicios efectivamente prestados
como funcionario de carrera del referido cuerpo. Si coincide ésta, se acudira a la
antiguedad en la Escuela. De persistir la coincidencia, se estara a lo expresado en el
desempate fijado en la convocatoria de concurso de traslado de la Consejeria de
Educacion publicada en la fecha mas proxima al acto de eleccion de horario

4.2. En segundo término elegiran los funcionarios docentes destinados
provisionalmente en dicho Centro con el mismo orden de preferencia sefialado en el
punto anterior.

4.3. En tercer término elegiran los profesores interinos y contratados.

5. Si tras la aplicacion de los criterios anteriores persiste la coincidencia, se
realizara un sorteo en presencia del Director, del que se levantara acta.

6. En el caso de producirse dudas en la interpretacion de los puntos
anteriores, dirimira la Jefatura de Estudios.

7. De todas las circunstancias que se produzcan en esta reunion
extraordinaria se levantara acta firmada por todos los miembros del Departamento
de la que se dara copia inmediata a la Jefatura de Estudios.

8. A la vista de la distribucion de turnos y cursos efectuada por los respectivos
departamentos, el Jefe de Estudios procedera a elaborar los horarios de los alumnos
y de los profesores, con respeto a los criterios pedagogicos establecidos por el
Claustro; estos horarios figuran en la Programacion General Anual.

V. 6. APROBACION DE LOS HORARIOS

1. Los horarios del profesorado deberan ser aprobados provisionalmente por
el Director del Centro antes del inicio de las actividades lectivas y seran de obligado
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cumplimiento sin perjuicio de las reclamaciones o modificaciones a que hubiera
lugar.

2. La aprobacién definitiva corresponde al Delegado Provincial de Educacion,
previo informe del Servicio de Inspeccion, que en todo caso verificara la aplicacion
de los criterios establecidos en estas Instrucciones. A tales efectos, la Direccion de
la Escuela remitira los horarios al Servicio de Inspeccién veinte dias después de la
fecha del comienzo del curso. La Delegacion Provincial de Educacion resolvera en
el plazo de un mes a partir de la recepcion de los citados horarios y, en su caso,
adoptara las medidas oportunas.

V. 7. CUMPLIMIENTO DEL HORARIO POR PARTE DEL PROFESORADO

1. El control del cumplimiento del horario del profesorado corresponde a la
Jefatura de Estudios y en ultima instancia, al Director

2. Cualquier ausencia que se produzca debera ser notificada, a la mayor
brevedad posible, por el profesor correspondiente a la Jefatura de Estudios.
Independientemente de la tramitacidn de los preceptivos partes de baja, el profesor
debera cumplimentar y entregar al Jefe de Estudios los justificantes
correspondientes en el mismo dia de su reincorporacién al Centro.

3. Sin perjuicio de lo dispuesto en los apartados anteriores, el Director de la
Escuela debera remitir al Servicio de Inspeccion Educativa antes del dia 5 de cada
mes, los partes de faltas relativos al mes anterior, elaborados por la Jefatura de
Estudios en los modelos y soportes informaticos que al efecto se confeccionen por
la Delegacion Provincial de Educacién y que incluiran las ausencias o retrasos
referidos a las horas de obligada permanencia del profesorado en el Centro asi
como las horas de cOémputo mensual con independencia de que estén o no
justificadas las ausencias.

4. Junto con el parte de faltas se remitiran los justificantes cumplimentados y
firmados por los Profesores correspondientes. Se incluira también una relacion de
las actividades complementarias llevadas a cabo por los profesores y que no
constan en sus horarios individuales. En cada una de las actividades se relacionaran
los profesores participantes y las horas invertidas.

5. Una copia del parte de faltas y otra de la relacién de actividades
complementarias remitidas al Servicio de Inspeccidén se hara publica en lugar visible
en la sala de profesores. Otra copia quedara en la Secretaria de la Escuela.

6. El Director de la Escuela comunicara al Delegado Provincial en el plazo de
tres dias cualquier ausencia o retraso de un profesor que resulte injustificado con el
fin de proceder a la oportuna deduccién de haberes de acuerdo con lo establecido
en las Instrucciones de la Direccion General de Personal Docente de 17 de febrero
de 2005. Si se trata de una falta grave, lo comunicara para iniciar la tramitacion del
oportuno expediente. De dicha comunicacibn se dara cuenta por escrito
simultaneamente al profesor correspondiente.
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7. Cuando fuere detectado por el Servicio de Inspeccién Educativa cualquier
incumplimiento por parte del Equipo Directivo de las responsabilidades que las
presentes Instrucciones le confieren en el control de la asistencia del profesorado, lo
comunicara a la Delegado Provincial de Educacion para que adopte las medidas
oportunas.

V1. DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

1. El Personal de Administracién y Servicios esta integrado por aquellas
personas que realizan funciones de esta naturaleza, el Programador Informatico, y
que estan vinculados al centro por relacion juridico-administrativa o laboral.

2. La jornada laboral, los permisos, vacaciones y licencias de este colectivo
sera la determinada para los empleados de la Administracion de la Junta de
Extremadura. Dicha jornada debera cumplirse en su integridad en la propia
Escuela, de acuerdo con las necesidades de cada centro.

3. El Secretario velara por el cumplimiento de la jornada del Personal de
Administracion y Servicios y pondra en conocimiento inmediato del Director cualquier
incumplimiento. El procedimiento a seguir sera el mismo que se fija para el personal
docente. Si el incumplimiento se refiere al personal laboral destinado en la Escuela
se estara a lo dispuesto en la normativa vigente y en su convenio laboral.

VII. REGIMEN ADMINISTRATIVO

VIl.1. MEMORIA ADMINISTRATIVA

1. La Memoria Administrativa es un documento formado por un conjunto de
datos ordenados y clasificados que el centro elabora y transmite a la Administracion
Educativa, para informar, enriquecer y completar las actuaciones que ésta debe
desarrollar para colaborar en la buena marcha de la institucion escolar. Mediante la
Memoria, la Administracion recoge, clasifica y ordena los datos relativos a los
centros educativos para aprovecharlos en sus funciones de regulacién, de gestion,
de apoyo, de evaluacién y de reorientacidn de las actuaciones educativas, que se
lleven a cabo en su ambito de competencias.

2. El Equipo Directivo elaborara la Memoria administrativa que se incorporara
a la Programacién General Anual.

3. La Memoria administrativa incluira los siguientes datos relativos a los
recursos humanos y materiales de la Escuela:

a) El Documento de Organizacion del Centro.

b) El documento base para la propuesta de aprobacion de las plantillas.
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c) Elimpreso de recogida de datos de matricula de alumnos.
d) Elimpreso de estadistica oficial.
e) El proyecto de Presupuesto de la Escuela.

f) El informe sobre la situacion de los recursos materiales y las
necesidades que se pretenden cubrir a lo largo del curso.

g) El informe sobre las obras de reforma, acondicionamiento y mejora que
se solicitan, en caso de no poder ser acometidas con cargo al presupuesto del
Centro.

h) La memoria econdmica de todas las actividades complementarias y
extraescolares.

VIl.2. IMAGEN CORPORATIVA DE LOS CENTROS

Con el fin de armonizar la imagen institucional de los centros dependientes de
esta Consejeria de Educacién, en todos los anuncios, folletos, impresos, paginas
web, etc. en los que figure el nombre del Centro se estara a lo dispuesto en el
Decreto 7/2002 de 29 de enero de la Imagen Corporativa de la Junta de
Extremadura y a lo que reglamentariamente establezca la Consejeria competente en
materia de Educacion.

VIIl. NORMA FINAL

Las Delegaciones Provinciales de Educacién daran publicidad y haran
llegar a las Escuelas Oficiales de Idiomas las presentes Instrucciones y
estableceran las medidas oportunas para su cumplimiento a partir del curso
2010/2011.

Mérida, 28 de mayo de 2010
EL DIRECTOR GENERAL DE CALIDAD Y EQUIDAD EDUCATIVA

—
7y / o
/ o GALIDG ~ "

Fdo.: Antonio Tejero Aparicio
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