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TITULO I. GENERALIDADES

La normativa que orienta este Reglamento estd recogida en:

Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Cardcter Personal.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién.

La Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

Decreto 249/2007, de 26 de septiembre, por el que se regulan los derechos y deberesdel
alumnado y normas de convivencia en los centros docentes no universitarios sostenidos
confondos publicos del Principado de Asturias.

Decreto 76/2007, de 20 de junio, por el que se regula la participacion de la comunidadeducativa
y los érganos de gobierno de los centros docentes publicos que imparten ensefianzasde caracter
no universitario en el Principado de Asturias.

La Resolucion de 3 de junio de 2008, de la Consejeria de Educacién y Ciencia, regula el
procedimiento de admision del alumnado, en la modalidad presencial, en las Escuelas Oficiales
de Idiomas del Principado de Asturias.

Resolucién de 21 de enero de 2009 de la Consejeria de Educcién y Ciencia por la que seestablecen
las caracteristicas de los documentos de evaluacién en las ensefianzas de idiomasde régimen
especial BOPA n? 26 del 02/02/2009.

Ley 3/2013, de 28 de junio, de medidas de autoridad del profesorado.

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

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

Real Decreto 1/2019, de 11 de enero, por el que se establecen los principios basicos comunes de
evaluacion aplicables a las pruebas de certificacién oficial de los niveles Intermedio B1,
Intermedio B2, Avanzado C1, y Avanzado C2 de las ensefianzas de idiomas de régimen especial.
Decreto 7/2019, de 6 de febrero, de primera modificacion del Decreto 249/2007, de 26 de
septiembre, por el que se regulan los derechos v deberes del alumnado y normas de convivencia
en los centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos del Principado de
Asturias.

Ley Orgénica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.

Ley 45/2015, de 14 de octubre, de Voluntariado.

Circular del 28 de septiembre de 2022 por la que se modifican las instrucciones de fecha 16 de
marzo de 2018 que regulan aplicacion del protocolo de actuacién ante situaciones de posible
acoso y ciberacoso escolar en los centros docentes no universitarios del Principado de Asturias.
Anexo 15 de marzo 2023.

Circular de inicio de curso por la que se dictan las Instrucciones para el curso escolar 2026-2027.

TITULO Il. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO

Capitulo 1. Organos unipersonales de gobierno

Los érganos unipersonales de gobierno son los establecidos en el Decreto 76/2007, de 20 de
junio, por el que se regula la participacion de la comunidad educativa y los érganos de gobierno
de los centros docentes publicos que imparten ensefianzas de caracter no universitario en el
Principado de Asturias.
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Capitulo 2. Organos colegiados

Seccién 1. Cuestiones generales

Los distintos 6rganos de la Escuela se reuniran como minimo con la siguiente periodicidad:

ORGANO REUNIONES

Claustro una vez cada cuatrimestre
Consejo Escolar | una vez cada cuatrimestre
Equipo directivo semanalmente
Comisidn de Coordinacion Pedagégica | una vez cada cuatrimestre

Departamentos quincenalmente

Las Jefa y el Jefe de Departamento haran llegar al profesorado a su cargo aquellos acuerdos
alcanzados en la Comisién de Coordinacién Pedagdgica (CCP), y transmitirdn a ésta las
aportaciones que en reuniones de departamento se hayan hecho en temas de su competencia.

[1.2.1.1. Actas

Siguiendo lo estipulado en el articulo 18 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico, las actas de los érganos colegiados del centro “podran aprobarse en la misma
reunidn o en la inmediata siguiente. El Secretario elaborara el acta con el visto bueno del
Presidente y lo remitira a través de medios electronicos, a los miembros del 6rgano colegiado,

quienes podran manifestar por los mismos medios su conformidad o reparos al texto, a efectos

de su aprobacidn, considerandose, en caso afirmativo, aprobada en la misma reunién.”

Ademas, el articulo 19 de la mencionada Ley determina que “se considerard aprobada en la
misma sesidn el acta que, con posterioridad a la reunién, sea distribuida entre los miembros y
reciba la conformidad de éstos por cualquier medio del que el Secretario deje expresion y
constancia.”

Seccién 2. Del Consejo Escolar del centro

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

Su funcionamiento se rige por lo estipulado en el Decreto 76/2007, de 20 de junio, por el que
se regula la participacion de la comunidad educativa y los 6rganos de gobierno de los centros
docentes publicos que imparten ensefianzas de cardcter no universitario en el Principado de
Asturias
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[1.2.2.1. Comisiones del Consejo Escolar

En el seno del Consejo Escolar se constituirdn la comisidn de convivencia y la comisién
econdémica.

La comisidn de convivencia estara formada, al menos, por la Directora del centro, el jefe de
estudios; un profesor o profesora, un padre o madre y en su caso un alumno o alumna, elegidos
entre los miembros del Consejo Escolar por cada uno de los sectores respectivos. La comision
de convivencia informara al consejo escolar sobre la aplicacion de las normas de convivencia y
colaborara con su desarrollo y ejercicio.

Las funciones de la Comisidn de Convivencia

a) Dinamizar a todos los sectores de la comunidad educativa para su participacion en el
proceso de elaboracion, implementacion y revision del Plan Integral de Convivencia del
centro.

b) Realizar el seguimiento de las actuaciones contempladas en el Plan Integral de
Convivencia y proponer al Consejo escolar las mejoras que considere oportunas.

c) Recibir las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la
convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la cultura de paz y la resolucion
pacifica de los conflictos.

d) Impulsar acciones dirigidas a la promocion de la convivencia pacifica, y especialmente,
al fomento de actitudes para garantizar la igualdad entre mujeres y hombres, el respeto
a las diferentes identidades de género y orientaciones sexuales, la prevencion de la
violencia de género, la igualdad de trato de todos los miembros de la comunidad
educativa y la resolucién pacifica de conflictos.

e) Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todas las
personas integrantes de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de
convivencia del centro.

f) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, favorezcan la equidad
y faciliten el acceso, la participacion y el aprendizaje de todo el alumnado, mediante la
elaboracion de planes de accién positiva que posibiliten la inclusion de todos los
alumnos y alumnas.

g) Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones educativas en los
términos que hayan sido impuestas.

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

i) Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de las
actuaciones realizadas.

j) Informar al Consejo Escolar sobre el desarrollo de la convivencia positiva en el centroy
la aplicacidn de las normas.

El Consejo Escolar constituira también una Comisién de Gestion Econdmica que estard
constituida, al menos, por la directora, la secretaria, un profesor o profesora, un padre o una
madre y un alumno o alumna, en su caso, personas elegidas entre los miembros del Consejo
Escolar por cada uno de los sectores respectivos y se reunird para la valoracion de las cuentas y
del presupuesto anual y cuando sea preciso afrontar gastos extraordinarios y urgentes.

Se publicaran en la pagina web del Centro aquellos documentos evaluados por el Consejo
Escolar que deban ser de conocimiento general, tales como el Proyecto Educativo, el
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Reglamento de Régimen Interior, la Programacién General Anual, las Programaciones de los
Departamentos, etc.

Los tablones de anuncios del centro y la pagina web serviran como canal de comunicaciény sera
responsabilidad del alumnado consultarlas de manera regular.

Seccién 3. Del Claustro del profesorado

El Claustro del profesorado es el érgano propio de participacion de los profesores y de las
profesoras en el gobierno del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar e
informar sobre todos los aspectos educativos del centro.

Su funcionamiento se rige por lo estipulado en el Decreto 76/2007, de 20 de junio, por el que
se regula la participacién de la comunidad educativa y los drganos de gobierno de los centros
docentes publicos que imparten ensefianzas de cardcter no universitario en el Principado de
Asturias.

Cuando la complejidad del tema asi lo requiera, sus miembros podran dividirse en grupos para
mejorar la coordinacion de ideas. Posteriormente, cada grupo expondrd sus conclusiones.

Cualquier miembro podrd presentar propuestas siempre que éstas estén secundadas por otros
miembros del Claustro. Se aconseja presentar la propuesta antes de la reunidn para que todos
sus miembros tengan una idea clara del contenido de la misma.

La duracion total de la reunidn del Claustro no superara las 4 horas, estableciéndose una pausa
de veinte minutos a las dos horas. Las intervenciones tendran un tiempo maximo de 2 minutos
por persona y por asunto.

Capitulo 3. Del Equipo Directivo

El equipo directivo elaborara la Programaciéon General Anual. En ella se recogen todos los
aspectos relativos a la organizacién y funcionamiento del centro, incluidos los proyectos, la
concrecion del curriculo, las programaciones docentes, las normas de organizacion y
funcionamiento y todos los planes de actuacidn acordados y aprobados.

Una vez aprobada la Programacién General Anual, un ejemplar de la misma quedard archivado
en la Secretaria del centro y otro sera remitido a la Consejeria de Educacién, antes del 31 de
octubre de cada curso escolar, para su supervisidn por el Servicio de Inspeccidon Educativa.

Seccién 1. Programa de actuacion del equipo directivo

Ademas de las funciones recogidas en la normativa vigente cada miembro del equipo directivo
asumira las siguientes:

Direccion

a. Planificacion de la plantilla de personal.

b. Planificacién, organizacién y convocatoria de las reuniones de Consejo Escolar y
Claustro.

c. Planificacion y seguimiento del horario del centro.
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d. Organizacién del proceso de eleccién de miembros del Consejo Escolar.
Supervisién del funcionamiento de la biblioteca del centro.

f. Elaboraciéon de documentos oficiales: PGA, Plan de Formacidn, Plan Integral de
Convivencia, etc.

g. Lectura del correo electrénico y ordinario.

h. Coordinacion de las modificaciones del RRI.

i. Organizacidon del proceso de solicitud de admisién, matricula presencial y de
inscripcion en las Pruebas de Certificacion.

j- Asistencia a las reuniones convocadas por la administraciéon educativa.

k. Supervision de la pagina web institucional.

Jefatura de estudios

Elaboracién del horario del alumnado y del profesorado.

Tramitacién de los cambios de horario del alumnado.

Asignacién de espacios para actividades docentes y extraescolares.

Confeccion del calendario de pruebas de evaluacién del alumnado presencial.

Cumplimentacién de los partes de faltas.

Gestidn de los permisos del personal docente.

Solicitud de interinidades y sustituciones.

Lectura del correo electrdnico.

Coordinacion de las Pruebas de Certificacion de Nivel Basico A2, Intermedio B1,

Intermedio B2, Avanzado C1 y Avanzado C2.

j-  Seguimiento de la accidn tutorial, de los resultados de las evaluaciones y del
absentismo del alumnado.

k. Supervisiéon de la recogida en SAUCE de todos los datos del centro.

I.  Redaccién de documentos dirigidos a los diferentes sectores de la comunidad

S@E 0 o0 oW

educativa.
Secretaria
a. Organizacién y control del trabajo del personal no docente.
b. Contabilidad.
c. Comprasy reparaciones.
d. Inventario.
e. Lectura del correo electrdnico.
f.  Redaccidn de actas de las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro.

Jefatura de estudios adjunta

a. Planificacién, animacién y supervision de las actividades complementarias y
extraescolares.

Lectura del correo electrdnico.

Lectura de los BOES y de los BOPAS.

Relaciones con otros centros educativos y entidades administrativas o culturales.
Apoyo a la jefatura de estudios.

Organizacion de la modalidad de inglés a distancia.

Organizacidon y seguimiento de las instrucciones de evacuacion.

S
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Capitulo 4. De las asociaciones de padres y madres del alumnado y asociacion
del alumnado.

En la actualidad no existe AMPA ni asociacion de alumnado.
Capitulo 5. De la organizacion del profesorado
Seccion 1. De los departamentos didacticos

En la Escuela Oficial de Idiomas de Gijén existen los Departamentos de aleman, francés, inglés e
italiano.

Los Departamentos tienen las siguientes funciones:

a. Elaborar la programaciéon de las materias, bajo la direccion y coordinacion de las
jefas de departamento.

Promover, organizar e impartir los cursos de perfeccionamiento autorizados.
Promover la investigacion educativa y la actualizacidon de sus componentes.
Renovar la metodologia didactica.

Elaborar criterios comunes para la evaluacion.

Elaborar las pruebas de evaluacién para el alumnado oficial.

Elaborar, aplicar y evaluar las pruebas de certificacién que les sean encomendadas.

@ -0 o0 o

[1.5.1.1. Reuniones de departamento

Cada departamento celebrara reuniones quincenalmente, que seran de obligada asistencia para
todos sus miembros.

[1.5.1.2. Jefatura de departamento

La jefatura de departamento sera desempefiada por una persona del cuerpo de catedraticos y
catedraticas de Escuelas Oficiales de Idiomas de la asignatura, designada por la directora
después de escuchar al departamento. Si no existiera ninguna persona con esta condicidn, la
jefatura sera desempefada por el profesor o profesora de Escuelas Oficiales de Idiomas de la
asignatura que designe la direccion, oido el departamento. Si no hubiera funcionario de carrera,
la jefatura la ejercera un profesor o profesora interino/a.

La jefatura de departamento sera responsable del cumplimiento de todas las tareas
mencionadas en los apartados anteriores.

Seccién 2. De organizacidon, aplicacién y evaluacion de las pruebas especificas de
certificacion

[1.5.2.1. Responsables: obligaciones y funciones.

La aplicacién y evaluacidon de las pruebas serd realizada por el profesorado de los
correspondientes departamentos didacticos de las Escuelas Oficiales de Idiomas que actuaran
como examinadores desde el momento de su incorporacién al mismo.
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Para la aplicacién y evaluacion de las pruebas se seguirdn los procedimientos e instrucciones
establecidos que proporcione la Direccion General competente en materia de Ordenacién
Académica.

Corresponde a la persona titular de la direccion de cada Escuela supervisar el proceso de
organizacidn, aplicacion y evaluacién de las pruebas para todos los idiomas e informar a la
Direccién General competente en materia de Ordenacién Académica.

Asimismo, la persona titular de la direccién de la Escuela deberd remitir cuanta informacién le
sea requerida de la Direccién General competente en materia de Ordenacién Académica antes,
durante y después de la aplicacidn, evaluacién y calificacién de las pruebas.

[1.5.2.2. Aplicacion de las pruebas.

La aplicacién de las pruebas serd realizada por el profesorado examinador que actuard de
acuerdo con las indicaciones necesarias para el correcto desempeiio de sus funciones durante
la aplicacidn de las mismas.

Antes de comenzar la prueba es preceptivo verificar la identidad de los alumnos y las alumnas,
asi como informarles de sus derechos y obligaciones y demds aspectos que indiquen las
instrucciones de aplicacién, evaluacidn y calificacidn.

[1.5.2.3. Evaluacién de las pruebas:

El profesorado examinador evaluara y calificard al alumnado que le sea asignado, pudiendo
evaluar y calificar a alumnado inscrito en diferentes Escuelas.

Seccién 3. Del profesorado tutor

Todo el profesorado dispondra de, al menos, una hora complementaria de tutoria en su horario
individual, para atencién al alumnado y a las familias, en caso del alumnado menor de edad.

Todo el profesorado sera tutor de sus grupos, y sus tareas, como tal, seran:

a. Informar al alumnado del grupo, a principio de curso, de los procesos de evaluacion
gue puedan incidir en su vida académica en el centro.

b. Participar en las reuniones periddicas que para coordinar la actividad docente
convoque la jefatura de departamento.

c. Encauzar los problemas e inquietudes del alumnado y mediar ante el resto del
profesorado y el equipo directivo en los problemas que se planteen, tanto
académicos como de convivencia.

d. Informar a la familia, en el caso del alumnado menor de edad, y al alumnado del
grupo de todo aquello que les concierna con relacidn a las actividades docentes y
complementarias y al rendimiento académico.

e. Comunicar al alumnado las faltas de asistencia. En el caso del alumnado menor de
edad, comunicar las faltas de asistencia a sus familias y facilitar la necesaria
cooperacion educativa entre el profesorado y las familias de los alumnos y alumnas

f. Colaborar en la programacion y desarrollo de las actividades complementarias y
extraescolares para la participacion del alumnado del grupo.
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g. Llevar a cabo la evaluacidn y el seguimiento global del alumnado del grupo,
adoptando las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje.

h. Disponer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia en el
grupo.

i. Tratar coordinadamente los conflictos académicos, de convivencia y de otra indole
que surjan en el seno del grupo, adoptando las medidas adecuadas para resolverlos.

Seccion 4. Otras cuestiones

[1.5.4.1. Elaboracion de horarios

La jefatura de estudios, con la colaboracion del equipo directivo, organizara los horarios del
alumnado y del profesorado de acuerdo con los criterios pedagdgicos aprobados por el Claustro
del profesorado y respetando en todo caso lo dispuesto en las Instrucciones de la Consejeria de
Educacién para la organizacidn y funcionamiento de las Escuelas Oficiales de Idiomas asi como
las cargas horarias correspondientes a los distintos programas institucionales y pedagdgicos
para cuyo desarrollo el centro cuente con la debida autorizacién, conforme a la regulacién o a
la autorizacién que proceda.

TITULO I1l. FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

Capitulo 1. Del profesorado

Los derechos y deberes del profesorado quedan contemplados en la legislacidn vigente, siendo
no obstante de resaltar los que siguen:

Derechos

a. Derecho ala presuncion de veracidad “iuris tantum”.

b. Derecho a la libertad de cadtedra, aunque ateniéndose a la programacion aprobada
por el departamento al que pertenezcan.

c. Derecho a recibir con prontitud informacién sobre cualquier incidencia que se
registre en su trabajo en el Centro.

d. Derecho del profesorado a ser oido por el Consejo Escolar si la situacién asi lo
aconsejase.

e. Derecho para tomar las decisiones que considere necesarias que permitan
mantener un adecuado clima de convivencia y respeto durante las clases, o en las
actividades complementarias y extraescolares, tanto dentro como fuera del recinto
escolar.

Deberes

a. Deber de impartir sus clases con puntualidad y profesionalidad y en los espacios
adjudicados, informando al alumnado de cualquier incidencia que le afecte.
Deber de comunicar y justificar las ausencias con la mayor antelaciéon posible.

c. Deber de mostrar al alumnado las pruebas de evaluacién, debidamente corregidas,
resolviendo las dudas que pudieran plantearse.

d. Deber de facilitar acceso a los documentos de evaluacién y exdmenes a los padres
y las madres, los tutores y las tutoras.
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e. Deber de proporcionar copia de los documentos de evaluacién, segun el
procedimiento establecido por el centro en su reglamento de régimen interior.

f. Deber de sigilo al acceder a datos personales y familiares o que afecten al honor e
intimidad de los menores o sus familias, sin perjuicio de la obligacién de comunicar
a la autoridad competente todas aquellas circunstancias que puedan implicar
maltrato, riesgo o situacidon que atente contra la identidad, integridad o dignidad
personal para el alumnado o cualquier otro incumplimiento de los deberes
establecidos por las leyes de proteccion del menor.

g. Deber de asistir a los Claustros, reuniones de departamento y de otros érganos a los
que pertenezcan.

h. Deber de conocimiento y respeto de los derechos de todos los miembros de la
comunidad escolar.

Capitulo 2. Del alumnado
Seccion 1. De los derechos y deberes

Son los mismos para todas las personas, sin mads distinciones que las derivadas de su edad y el
nivel de estudios que estén cursando. Asi se establece en la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio,
reguladora del Derecho a la Educacion, que en materia de derechos y deberes del alumnado ha
sido modificada por la Ley Orgénica de Educacién 2/2006,que incorpora competencias de los
drganos de gobierno de los centros docentes a través de las que se trata la convivencia en los
centros docentes, la proteccién contra la violencia de género, la igualdad efectiva entre hombres
y mujeres dentro del respeto a los derechos y libertades fundamentales. La Ley Orgdnica
8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacién en los siguientes términos:

Uno. Se modifica la redaccion de los parrafos b), k) y 1) y se afiaden nuevos parrafos h bis) y q) al
articulo 1 en los siguientes términos:

«b) La equidad, que garantice la igualdad de oportunidades para el pleno desarrollo de la
personalidad a través de la educacién, la inclusién educativa, la igualdad de derechos y
oportunidades que ayuden a superar cualquier discriminacidon y la accesibilidad universal
a la educacién, y que actie como elemento compensador de las desigualdades
personales, culturales, econémicas y sociales, con especial atencion a las que se deriven
de cualquier tipo de discapacidad.

h bis) El reconocimiento del papel que corresponde a los padres, madres y tutores legales
como primeros responsables de la educacién de sus hijos.

La educacién para la prevencién de conflictos y la resoluciéon pacifica de los mismos, asi
como para la no violencia en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social, y en
especial en el del acoso escolar.

El desarrollo, en la escuela, de los valores que fomenten la igualdad efectiva entre
hombres y mujeres, asi como la prevencién de la violencia de género.

La libertad de ensefianza, que reconozca el derecho de los padres, madres y tutores

legales a elegir el tipo de educacion y el centro para sus hijos, en el marco de los principios
constitucionales.»
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Los derechos y deberes del alumnado se encuentran recogidos en el Decreto 249/2007, de 26
de septiembre, por el que se regulan los derechos y deberes del alumnado y normas de
convivencia en los centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos del
Principado de Asturias. Estos derechos y deberes, que se ven ampliados y modificados por el
Decreto 7/2019, de 6 de febrero, se enumeran a continuacion:

Derechos

= o

Deberes

Derecho de respeto de su intimidad y honor.

Derecho a la proteccién contra toda agresion fisica o moral.

Derecho a la disposicién de condiciones de seguridad, salud e higiene para llevar a
cabo su actividad académica.

Derecho a un ambiente de buena convivencia que fomente el respeto y la
solidaridad entre los compafieros y compaiieras.

Derecho a que su dedicacidn, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos
con objetividad.

Derecho a ser informados sobre el derecho que les asiste para solicitar del
profesorado y del profesor tutor o la profesora tutora, cuantas aclaraciones
consideren precisas acerca de las valoraciones que se realicen sobre su proceso de
aprendizaje, asi como para formular reclamaciones contra las calificaciones finales
y decisiones que afecten a su promociony, en su caso, titulacidon de acuerdo con el
procedimiento articulado en las correspondientes regulaciones de los procesos de
evaluacion de las distintas etapas educativas.

Derecho de participacion, de reunion y asociacion.

Derecho a la manifestacion de discrepancias colectivamente.

Derecho de informacién y de libertad de expresion.

Derecho a la orientacion educativa y profesional, a la igualdad de oportunidades y
a la proteccion social.

Derecho a una comunicacidn fluida con los tutores en lo relativo a las valoraciones
sobre su aprovechamiento académico y la marcha de su proceso de aprendizaje, asi
como acerca de las decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.
Derecho a conocer y tener a su disposicion:

a. Los contenidos, los criterios de evaluacidn y los estandares de aprendizaje
evaluables.

b. Los procedimientos e instrumentos de evaluacion y criterios de calificacion
en las distintas dareas, materias, asignaturas, ambitos o mddulos que
integran el curriculo correspondiente.

c. Los criterios de promocién que se establezcan en el proyecto educativo
conforme a la normativa de ordenacién de la ensefianza correspondiente.

Deber de respetar la integridad y dignidad personal del profesorado y de reconocer
su autoridad tanto en el ejercicio de su labor docente y educativa como en el control
del cumplimiento de las normas de convivencia y de las de organizacion vy
funcionamiento del centro, asi como el de seguir sus orientaciones, asumiendo su
responsabilidad de acuerdo con su edad y nivel de desarrollo, en su propia
formacién, en la convivencia y en la vida escolar.

Deber de estudio, de asistencia a clase y de esfuerzo.
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c. Deber de respeto a los valores democrdticos y a los demas miembros de la
comunidad educativa.

d. Deber de respeto a las normas de convivencia, organizacion y disciplina del centro
docente, de colaboracidon en la obtencidn de informacidn por parte del centro.

e. Deber de conocimiento y respeto de los derechos de todos los miembros de la
comunidad escolar.

f. Deber de respeto a los valores democraticos, a las opiniones y a la manifestacion de
las mismas a través de los cauces establecidos, asi como a la libertad de ideologia,
de conciencia, a las convicciones religiosas y morales, a la dignidad, integridad e
intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa y a los demds derechos
establecidos en el presente documento.

g. Deber del alumnado no discriminara ningin miembro de la comunidad educativa
por razon de nacimiento, origen, raza, etnia, sexo, religiéon, opinion, identidad vy
expresiéon de género, discapacidad fisica, psiquica o sensorial, o por cualquier otra
condicidn o circunstancia personal o social.

Ademas, los padres y las madres, los tutores, las tutoras o representantes legales del alumnado
menor de edad de este centro tendran derecho:

Derechos de padres y madres del alumnado menor de edad

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

b. A ser informados por el profesorado, previa cita, de cualquier aspecto relacionado
con la formacién de sus hijos e hijas o tutelados/as.

c. A conocer las respuestas a las peticiones y sugerencias que crean oportuno hacer a
través del profesorado tutor o Equipo Directivo.

d. Aparticipar en el Consejo Escolar, bien como representantes de los padres y madres
0 a través de estas personas.

e. A recibir dos veces durante el curso por escrito, informacidn sobre el rendimiento,
evaluacion y asistencia a clase de sus hijos e hijas o tutorados/as.

f. Afin de garantizar la funcidon formativa que ha de tener la evaluacién y lograr una
mayor eficacia del proceso de aprendizaje de los alumnos y alumnas, los tutores o
tutoras y el profesorado mantendrdn una comunicacién fluida en lo relativo a las
valoraciones sobre el aprovechamiento académico del alumnado y la marcha de su
proceso de aprendizaje, asi como acerca de las decisiones que se adopten como
resultado de dicho proceso.

g. Al inicio del curso y en cualquier momento en que el alumnado o los padres, las
madres o las personas que ejerzan la tutoria legal lo soliciten, los centros docentes
dardn a conocer, al menos a través de sus tablones de anuncios y de la pagina web

del centro:
a. Los contenidos, los criterios de evaluacion y los estdndares de aprendizaje
evaluables;

b. Los procedimientos e instrumentos de evaluacion y criterios de calificacion
en las distintas dreas, materias, asignaturas, ambitos o mddulos que
integran el curriculo correspondiente;

c. Los criterios de promocién que se establezcan en el proyecto educativo
conforme a la normativa de ordenacién de la ensefianza correspondiente.

h. El alumnado y sus padres, madres o personas que ejerzan la tutoria legal, en caso
de menores de edad, tendrdn acceso a los documentos de evaluacion y examenes
de los que sean titulares o de sus hijos, hijas, tutelados y tuteladas, pudiendo
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obtener copia de los mismos, tras el correspondiente pago de las tasas marcadas
por los Servicios Tributarios del Principado de Asturias. Las copias se podran solicitar
durante el periodo lectivo (de octubre a mayo), y, una vez finalizadas las clases, se
dispondrd de una semana.

i. Derecho a la proteccion de sus datos personales y familiares o que afecten al honor
e intimidad de los menores o sus familias que quedaran sujetos al deber de sigilo,
sin perjuicio de la obligacién de comunicar a la autoridad competente todas aquellas
circunstancias que puedan implicar maltrato, riesgo o situacidn que atente contra
la identidad, integridad o dignidad personal para el alumnado o cualquier otro
incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes de proteccion del menor.

Los padres y las madres, los tutores, las tutoras o representantes legales del alumnado de este
centro tendrdn el deber de:

Deberes de padres y madres del alumnado menor de edad

a. Cooperar con el centro en todo lo que esté relacionado con la formacidn de sus hijos
e hijas o tutelados/as siempre que no haya causa que se lo impida.

b. Realizar un seguimiento del trabajo y del esfuerzo de sus hijos e hijas o tutelados/as
para un mejor aprovechamiento de la funcién docente ejercida por el centro e
intentar proporcionarle el material necesario para su educacion.

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

d. Acudir al centro cuando sea requerida su presencia.

Proteccion de los derechos del alumnado

El alumnado o sus familias pueden presentar quejas ante la direccidn del centro por aquellas
acciones u omisiones, que, en el ambito del centro docente, supongan trasgresion de los
derechos establecidos en este documento. La persona titular de la direcciéon, previa audiencia
de las personas interesadas y consulta, en su caso, al Consejo Escolar, adoptara las medidas
oportunas conforme a la normativa vigente.

Seccidén 2. De las normas de convivencia

Las normas de convivencia, tanto generales derivadas del Decreto 249/2007, de 26 de
septiembre, por el que se regulan los derechos y deberes del alumnado y normas de convivencia
en los centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos del Principado de
Asturias, del Decreto 7/2019, de 6 de febrero, de primera modificacién del Decreto 249/2007,
de 26 de septiembre, como las particulares del centro, concretan en este dmbito los derechos y
deberes del alumnado, precisan las medidas preventivas e incluyen un sistema que detecta el
incumplimiento de dichas normas y las correcciones educativas que, en su caso, se aplicarian.

Todo el personal docente y no docente es responsable del orden y disciplina en el centro, en el

recinto escolar y en los servicios relacionados con el mismo. Tiene la consideracidn de centro el
recinto escolar, los medios y espacios en que se desarrolle la actividad docente y extraescolar.
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El reglamento de régimen interior sera de obligado cumplimiento por parte de todos los
miembros de la comunidad educativa, y serd publicado, al menos, en el tablén de anuncios y en
la pagina web del centro.

Se considere una conducta grave contraria a la autoridad del profesorado cuando el profesor o
profesora actle en calidad de representante en drganos de gobierno o como miembro del
equipo directivo.

Difusidon de normas de convivencia

Con el objeto de prevenir conductas contrarias a las normas de convivencia, se informara los
primeros dias del curso de las normas de convivencia y de las medidas de correccion.

También se publicara el RRI y las Normas de Convivencia en la pagina web del centro y habra
una copia en Conserjeria para su consulta.

Normas de convivencia

a. No perturbar el desarrollo de las clases.

b. Respetar la integridad y dignidad personal del profesorado

c. Reconocer la autoridad del profesorado tanto en el ejercicio de su labor docente y
educativa como en el control del cumplimiento de las normas de convivencia y las
de organizacion y funcionamiento del centro.

d. No discriminara ningin miembro de la comunidad educativa por razén de
nacimiento, origen, raza, etnia, sexo, religion, opinién, identidad y expresion de
género, discapacidad fisica, psiquica o sensorial, o por cualquier otra condicion o
circunstancia personal o social.

e. Colaborar en la realizacién de las actividades lectivas y seguir las orientaciones del
profesorado.

f. No impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el cumplimiento del deber de
estudiar de los companferos y las companeras.

g. Asistir regularmente a clase. En caso de faltar, justificar esa ausencia. (Las personas
menores de edad deberdn hacerlo de forma escrita, segin modelo disponible en la
web)

h. Tratar correcta y consideradamente a otros miembros de la comunidad educativa.

i. Cuidary hacer buen uso de las instalaciones y materiales del centro.

j-  Respetar las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

k. No fumar en todo el recinto escolar.

I.  No formar tertulias bulliciosas en el patio que separa los dos edificios.

m. Mantener silencio en los pasillos y circular por los mismos procurando hacer el
menor ruido posible.

n. Desconectar los dispositivos electrénicos al entrar en el aula.

1. Esperar en la planta baja a que salgan de la clase anterior para asi no bloquear los
accesos a las aulas (alumnado cuyas aulas estén en el primer piso).

Conductas contrarias a las normas de convivencia

Son conductas contrarias a las normas de convivencia las que se opongan a las normas de
organizacion y funcionamiento del centro son las siguientes:
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a. Las conductas contrarias a las normas de convivencia que perturben, impidan o
dificulten la funcidn docente y el desarrollo normal de las actividades de la clase o del
centro.

En caso de ausencia de rectificacién ante las indicaciones del profesorado estas conductas
podran ser consideradas contrarias a su autoridad.

b. La falta reiterada de colaboracion del alumno o alumna en la realizacidn de las
actividades orientadas al desarrollo del curriculo, asi como en el seguimiento de las
orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje.

c. Lasconductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el cumplimiento
del deber de estudiar por sus compafieros y compaiieras.

d. Las faltas injustificadas de puntualidad.

Las faltas injustificadas de asistencia a clase.

f. El trato incorrecto y desconsiderado hacia los otros miembros de la comunidad
educativa.

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

h. La grabacion de imagen o sonido, por cualquier medio, de otras personas de la
comunidad educativa sin su consentimiento expreso.

Para la determinacién o no de situaciones de acoso escolar por conductas que atenten contra la
orientacién e identidad sexual, se establecen las siguientes conductas que pudieran ser
constitutivas del mismo:

i. Usoreiterado de apodos peyorativos relacionados con la orientacidon e identidad sexual

” u. A

(“maricén”, “bollera”, “travelo”, “marimacho”, ...).

j- Chistes, burlas, menosprecios, insultos con connotacion afectivo-sexual.

k. Amenazas, insultos o vejaciones relacionadas con la orientacion e identidad sexual.

I.  Estas mismas conductas en espacios virtuales (redes sociales, mensajeria instantanea,
videos, chats, correo electronico, ...).

m. Utilizacidn de expresiones vejatorias, por cualquier medio, que inciten a la violencia
fisica contra el alumnado por su orientacion e identidad sexual

n. Aislamiento del grupo en las actividades escolares y extraescolares.

Se consideraran conductas contrarias a la autoridad del profesorado las establecidas en las letras
b, f, g y h cuando afecten directamente al profesorado.

Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad de un alumno o alumna,
las que no sean excusadas de forma escrita por el alumnado, o sus representantes legales si es
menor de edad, en las condiciones que se establezcan en el reglamento de régimen interior o
normas de organizacion y funcionamiento.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia recogidas en este articulo prescribirdan en
el plazo de un mes contado a partir de la fecha de su comision, excluyendo los periodos no
lectivos y vacacionales establecidos en el calendario escolar.

Deteccidn de conductas contrarias a las normas de convivencia (Art. 36 D. 249/2007)
Para detectar conflictos el personal de servicios y el profesorado estardn encargados de
transmitir la informacién al érgano competente o de adoptar directamente las medidas

correctoras adecuadas.
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1. Actos que perturben el desarrollo de las actividades de la clase.

2. Falta de colaboracidn en la realizacion de actividades orientadas al desarrollo del
curriculo, y en el seguimiento de orientaciones del profesorado.

3. Conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el
cumplimiento del deber de estudiar de sus compaferos y compaferas.

4. Las faltas injustificadas de puntualidad. !

5. Las faltas injustificadas de asistencia a clase. 2

6. Trato incorrecto y desconsiderado hacia otros miembros de la comunidad
educativa.

7. Causar pequeiios dafios en instalaciones, materiales, documentos o en las
pertenencias de los demds miembros de la comunidad educativa

8. Fumar en el recinto del centro.

9. Formar tertulias bulliciosas en el patio que separa los dos edificios.

10. No mantener silencio en los pasillos.

11. No desconectar los teléfonos moviles al entrar en el aula.

12. Cualquier otra incorreccion que altere el normal desarrollo de la actividad, que no
sea conducta gravemente perjudicial para la convivencia en el centro.

13. No esperar en la planta baja y bloquear el acceso a las aulas (alumnado cuyas aulas
estén en el primer piso).

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento o sospechas de una
situacién de acoso escolar, violencia de género o maltrato infantil sobre algin alumno o alumna,
por conductas que atenten contra la orientacion e identidad sexual, conforme a lo establecido
en las instrucciones que regulan el protocolo de acoso escolar, lo pondra en conocimiento al
tutor o tutora y al equipo directivo. En cualquier caso, el receptor o receptora de la informacion
siempre informara al director o directora o, en su ausencia, a un miembro del equipo directivo.
A partir de este momento, se activaran los pasos establecidos en la Circular de inicio de curso.

Actuaciones con la victima

Con el objetivo de facilitar la ayuda necesaria, se adoptardn las siguientes actuaciones con las
victimas:

e Asignar a cada victima un profesor o una profesora que empatice con ellay con
capacidad para abordar la situacién que estd sufriendo, en coordinacién con los
servicios especializados de orientacién educativa y servicios sanitarios en los que
pueda estar inmerso el alumno o la alumna.

e Crear un circulo protector de compafieros y compafieras.

Actuaciones con los acosadores o las acosadoras
Con el objetivo de evitar reincidencias, educar a las personas acosadoras, respetando su
presuncién de inocencia y sus derechos a una educacidn, se adoptaran las siguientes medidas
ademas de cuales sean necesarias segun el caso:

1 Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad de un alumno o alumna menor de edad, las
que no sean excusadas de forma escrita por sus padres, madres o representantes legales.

2 Sin perjuicio de las correcciones que se impongan en el caso de las faltas injustificadas a las personas menores de
edad, la inasistencia a clase de forma reiterada impide la correcta aplicacion de los criterios de evaluacion, por lo que
no podra ser evaluado el alumnado cuyas faltas de asistencia superen el 35% de las horas lectivas impartidas.
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¢ Aplicacién de medidas correctoras y educativas atendiendo a lo establecido en el
Decreto 249/2007, si procede.

e Encuentros, charlas, conferencias con personas expertas para reflexionar y debatir
sobre la diversidad e identidad sexual.

Aplicacion de las correcciones en conductas leves contrarias a las normas de convivencia

En el caso de conductas leves contrarias a las normas de convivencia, las correcciones deberan
tener un caracter educativo, recuperador de la convivencia y restaurador de los dafios
ocasionados, deberan garantizar el respeto a los derechos del alumnado que haya producido el
incumplimiento, asi como del resto del alumnado, del profesorado y demas miembros de la
comunidad educativa y procuraran la mejora de las relaciones entre todos.

Para corregir estas faltas podran aplicarse las siguientes sanciones:

a. Amonestacidon oral: Consistirdn en avisos verbales o en llamadas de atencién
sobre la conducta constitutiva de falta del alumnado; en la medida de lo posible
se intentara que sea privada.

b. Aviso alos tutores legales (en el caso de personas menores de edad): Consistira
en solicitar al alumno o a la alumna que comunique a su familia la amonestacién
verbal que se le ha hecho sobre la conducta objeto de falta mediante los
instrumentos establecidos y que ésta se dé por avisada de la amonestacién
firmando en dichos instrumentos. Con ello se persigue la informacién y la
implicacion de los padres y madres en la correccién de dichas conductas.

c. Amonestacion escrita: El profesorado informa por escrito al alumnado, (en el
caso de menores, a los padres, madres o tutores) y a la jefatura de estudios
sobre la falta cometida. Las amonestaciones por escrito serdan acumulables y
tres constituiran falta grave.

d. Comparecencia en la jefatura de estudios, previa convocatoria.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia prescribiran en el plazo de un mes contado
a partir de la fecha de su comisidn, excluyendo los periodos no lectivos y vacacionales.

Conductas graves contrarias a las normas de convivencia

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

a. Laagresidn fisica o moral contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

b. Las injurias y ofensas contra cualquier miembro de la comunidad educativa realizadas
por cualquier medio y en cualquier soporte.

c. Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de
la comunidad educativa del centro, o la incitacion a las mismas.

d. Las vejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa,
particularmente si tienen un componente sexual, racial, religioso o xenéfobo, o se
realizan contra alumnos o alumnas con necesidades educativas especiales.

e. Las amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa
realizadas por cualquier medio y en cualquier soporte.

f. La suplantacion de la personalidad en actos de la vida docente.

g. La falsificacion o sustracciéon de documentos académicos.
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h. El deterioro grave de las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro, o
en las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa, asi como la
sustraccion de las mismas.

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

j.  La interrupcién reiterada de las clases y actividades educativas, y cualquier otra
conducta contraria a las normas de convivencia que suponga un perjuicio grave para el
profesorado y altere gravemente el funcionamiento de la clase y de las actividades
educativas programadas.

k. Elincumplimiento de las correcciones impuestas.

I.  Las conductas atentatorias de palabra u obra contra los representantes en érganos de
gobierno, contra el equipo directivo o contra el profesorado.

m. Los atentados a la intimidad, la grabacién y la difusién por cualquier medio de
reproduccidon de hechos que puedan atentar contra el honor y la intimidad de los
miembros de la comunidad educativa.

n. La difusién por cualquier medio de grabaciones de imagen o sonido, realizadas a otras
personas de la comunidad educativa sin su consentimiento expreso.

0. Las conductas que puedan considerarse acoso escolar realizado por cualquier medio o
en cualquier soporte.

Se consideran circunstancias que agravan la responsabilidad:

La premeditacion.

La reiteracién de la misma conducta.

Que la persona contra la que se cometa la infraccidn sea un profesor o profesora.

los dafios, injurias u ofensas causados al personal no docente y a los compafieros y

compafieras de menor edad o a los recién incorporados al centro.

e. Las acciones que impliquen discriminacion por razén de nacimiento, origen, raza,
etnia, sexo, religion, opinién, identidad y expresion de género, discapacidades
fisicas, psiquicas o sensoriales, asi como por cualquier otra condicién o circunstancia
personal o social.

f. Laincitacion o estimulo a la actuacidn colectiva lesiva de los derechos de los demas
miembros de la comunidad educativa y la publicidad manifiesta de la actuacion
contraria a las normas de convivencia.

g. La especial relevancia de los perjuicios causados al centro o a cualquiera de los
integrantes de la comunidad educativa.

h. La grabacion y difusién por cualquier medio de hechos que puedan atentar contra
el honor y la intimidad de los miembros de la comunidad educativa o que puedan
constituir en si una conducta contraria a las normas de convivencia o gravemente
perjudiciales para la misma.

i. Que la conducta consista en cualquier agresion fisica o moral que pueda ser

constitutiva de acoso escolar realizado por cualquier medio o en cualquier soporte.

o 0 oo

Todas las correcciones por aplicar como consecuencia de lo determinado por la comisién de
convivencia se estableceran una vez oidos el alumno o alumna, su tutor y, en su caso, el
profesorado afectado.

De las faltas graves cometidas y de las sanciones derivadas de su comisidn para ser corregidas,
habrd de darse cuenta por escrito (en caso de menores a sus familias).
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Se considerard que concurre circunstancia atenuante de la responsabilidad cuando la conducta
se derive de una discapacidad psiquica en los casos de alumnado con necesidades educativas
especiales. Se considerard que concurre circunstancia eximente de la responsabilidad cuando,
ademas, no pueda comprender lailicitud del hecho o actuar conforme a esa comprensién, o por
sufrir alteraciones en la percepcidon desde el nacimiento o desde la infancia, tenga alterada
gravemente la conciencia de la realidad.

Aplicacion de las correcciones en faltas graves
Para corregir estas faltas podran aplicarse las siguientes sanciones:

a. Realizacién de tareas fuera del horario lectivo: contribuir a la mejora y el desarrollo de
las actividades del centro, y a reparar el dafio causado en las instalaciones, recursos
materiales o documentos de los centros docentes publicos.

b. Suspensién del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo
superior a tres dias lectivos e inferior a dos semanas. Durante el tiempo que dure la
suspension, el alumno o alumna deberd realizar las actividades formativas que se
determinen para evitar la interrupcién en el proceso formativo.

c. Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a tres dias
lectivos e inferior a un mes. Durante el tiempo que dure la suspensién, el alumno o
alumna deberd realizar las actividades formativas que se determinen para evitar la
interrupcién de su proceso formativo.

d. Cambio de centro.

Cuando se imponga la medida para la correccion prevista en la letra c del apartado anterior, la
direccion del centro podra levantar la suspension de su derecho de asistencia al centro antes
del agotamiento del plazo previsto en la correccidn, previa constatacion de que se ha producido
un cambio positivo en la actitud del alumno o alumna, y de esta situacién informara al Consejo
Escolar.

Asimismo, cuando se imponga la medida para la correccion a que se refiere la letra d del
apartado anterior, la Consejeria competente en materia de educacién garantizard un puesto
escolar en otro centro docente.

En el caso de que se considere que la conducta es contraria a la autoridad del profesorado, se
fomentard por parte del mismo o de los 6rganos intervinientes en la aplicacién de la medida de
correccion que el alumno o la alumna reconozca la responsabilidad de los actos, pida disculpas
y en su caso, reponga los bienes o materiales dafiados propiedad del profesorado, sin perjuicio
de la correccidn que, en su caso proceda, ni de lo establecido en este apartado.

Seccién 3. Las personas delegadas

Cada grupo de estudiantes elegira, por sufragio directo y secreto una persona delegada de
grupo, o representante de clase, que formara parte de la Junta de personas delegadas. Se elegira
también una persona subdelegada, que sustituird a la delegada en caso de ausencia o
enfermedad y la apoyara en sus funciones. Ambas personas cesardn en sus funciones al término
del curso escolar para el que fueron elegidas.

Las elecciones de representantes de clase seran organizadas y convocadas en noviembre por la
jefatura de estudios, en colaboracién con el profesorado de los grupos.
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Las personas delegadas y subdelegadas podran ser revocadas, previo informe razonado dirigido
al profesor o profesora, por la mayoria absoluta del alumnado del grupo elector. En este caso,
se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias y de acuerdo
con lo establecido en el punto anterior.

[11.2.3.1 Corresponde a las personas representantes de clase:

a. Asistir a las reuniones de la Junta de personas delegadas y participar en sus
deliberaciones.

b. Exponer al profesorado y a las autoridades académicas las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

c. Fomentar la convivencia en su grupo y animar a la participacion en los érganos
colegiados.

d. Colaborar con el profesorado y con las autoridades de la Escuela para el buen
funcionamiento de la misma.
Cuidar de la adecuada utilizacidon del material y de las instalaciones de la Escuela.

f. Colaborar en la labor educativa de la Escuela y en las actividades complementarias
y extraescolares de la misma.

En la Escuela Oficial de Idiomas podra haber una Junta de personas delegadas integrada por
representantes del alumnado de los distintos grupos y por representantes del alumnado en el
Consejo Escolar.

La Junta de personas delegadas podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los
problemas lo haga mds conveniente, en comisiones que retnan a representantes de un curso o
de uno de los niveles que se impartan en la Escuela.

[11.2.3.2 LaJunta de personas delegadas tendra las siguientes funciones:

a. Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracién de horarios, del proyecto
educativo del centro y de la programacion general anual.

b. Canalizar las relaciones entre el alumnado y sus representantes en el Consejo
Escolar.

c. Recibir informacion de representantes del alumnado en dicho Consejo sobre los
temas tratados en el mismo, asi como de asociaciones y federaciones de estudiantes
y similares legalmente constituidas.
Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.
Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Régimen Interior, dentro
del dmbito de su competencia.

f. Informar al alumnado de las actividades de la Junta de personas delegadas.

g. Formular propuestas a las personas responsables de las actividades
complementarias y extraescolares del centro.

Cuando lo solicite, la Junta de personas delegadas, en pleno o en comisidn, debera ser oida por
los érganos de gobierno de la Escuela en los asuntos que, por su indole, requieran su audiencia,
y especialmente en los que se refiere a:

a. Establecimiento y desarrollo de actividades culturales en la Escuela.
b. Presentacidn de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las
tareas educativas por parte de la Escuela.
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c. Otras actuacionesy decisiones que afecten de modo especifico al alumnado.

Las personas representantes de clase no podran ser sancionadas por el ejercicio de sus funciones
como portavoces del alumnado, en los términos de la normativa vigente.

Los miembros de la Junta de personas delegadas, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho
a conocer y a consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar, y cualquier otra
documentaciéon administrativa de la Escuela, salvo aquella cuya difusién pudiera afectar al
derecho a la intimidad de las personas o al normal desarrollo de los procesos de evaluacién
académica.

La jefatura de estudios facilitara a la Junta de personas delegadas un espacio adecuado para que
pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto
funcionamiento.

Seccion 4. De reclamaciones de calificaciones

La formulacién y tramitacién de reclamaciones contra calificaciones finales se regird por lo
dispuesto en el Decreto 249/2007, de 26 de septiembre (BOPA 22/10/2007), por el que se
regulan los derechos y deberes del alumnado y normas de convivencia en los centros docentes
no universitarios sostenidos con fondos publicos del Principado de Asturias y el Decreto 7/2019,
de 6 de febrero, de primera modificacion del Decreto 249/2007, de 26 de septiembre, que se
resumen a continuacion:

[11.2.4.1 Procedimiento de reclamacion en el centro:

Los alumnos y alumnas, o sus padres, madres o tutores (si son menores de edad), podran
solicitar del profesorado cuantas aclaraciones consideren precisas sobre su proceso de
aprendizaje, asi como sobre las decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones, exista desacuerdo con la calificacion final
obtenida, el alumnado, o sus tutores, podra formular reclamacion en el plazo de dos dias
lectivos a partir de aquel en que se produjo su comunicacidn. Las reclamaciones deberan
presentarse en Secretaria mediante escrito dirigido a la persona titular de la direccién del centro
y tendran que fundamentarse en alguna de las siguientes causas:

a. Inadecuacion de los objetivos y contenidos sobre los que se ha llevado a cabo la
evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado respecto a los recogidos en la
correspondiente programaciéon docente.

b. Inadecuacidn de los procedimientos e instrumentos de evaluacion aplicados respecto a
lo sefalado en la programacién docente.

c. Incorrecta aplicacidon de los criterios de calificacion y evaluacion establecidos en la
programacion docente para la superacién de la materia, asignatura o médulo.

d. Incorrecta aplicacién de la normativa en materia de promocion o titulacién.

Corresponde resolver sobre las reclamaciones formuladas a la persona titular de la direccidn del

centro docente, previo informe del departamento didactico, de acuerdo con la normativa estatal
y autondmica reguladora de la organizacion y funcionamiento de los centros docentes.
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[11.2.4.2 Procedimiento de reclamacion ante la Consejeria de Educacién del Principado de
Asturias:

Contra la resolucién adoptada por la persona titular de la direccion de un centro docente
publico, cabe interponer recurso de alzada ante la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacién, en el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente al de su
notificacién. La resolucion del recurso pondra fin a la via administrativa y se resolvera previo
informe preceptivo del Servicio de Inspeccién Educativa.

Las personas inscritas en la prueba de certificacion presentaran las reclamaciones de acuerdo
con el procedimiento recogido en la convocatoria anual.

El alumnado, o sus representantes legales, tendrdn derecho a conocer sus calificaciones
parciales por actividad de lengua, asi como a reclamar la calificacion final de la prueba de
acuerdo con los plazos que se establezcan a tal efecto.

En el supuesto de que, tras las oportunas aclaraciones exista desacuerdo con la calificacion final,
el alumno o alumna podra presentar reclamacién en la Secretaria de la Escuela Oficial de Idiomas
en que se celebrd la prueba, en el plazo de dos dias habiles contados a partir del dia siguiente al
de la publicacion de las calificaciones.

Las reclamaciones se dirigirdn a la Directora del centro, quien, previo informe del departamento
correspondiente y en el plazo de dos dias habiles, resolvera, modificando o ratificando la
calificacion.

La resolucidn de reclamacion debera ser motivada, de acuerdo con los criterios de evaluacion y
calificaciéon que se hubieran establecido para cada uno de los ejercicios de la prueba terminal
especifica de certificacion, y hara constar si ratifica o modifica la calificacién otorgada.

La persona reclamante recibira por escrito la resolucidén adoptada, en el plazo maximo de dos
dias habiles.

Contra la resolucion de la reclamacion se podra interponer recurso de alzada en el plazo de un
mes a partir del dia siguiente a aquel en que tenga lugar la notificacién, ante la persona titular
de la Consejeria competente en materia de educacion. La resolucién del recurso de alzada
pondra fin a la via administrativa.

En el caso de que alguna persona candidata interponga recurso de alzada, la direccién de la
Escuela Oficial de Idiomas en la que realizd la prueba terminal especifica de certificacidon remitira
a la Secretaria General Técnica de la Consejeria competente en materia de Educacion el
expediente de reclamaciodn, integrado por los siguientes documentos:

a. ejercicios realizados por el candidato

b. solicitud de reclamacion
recibi de la persona reclamante o acuse de recibo de la comunicacion de la
resolucion de la reclamacién por parte de la Direccién

d. resolucién motivada de la Direccidn, copia de las actas de evaluacién y de
calificaciéon de la prueba terminal especifica de certificacidon
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Capitulo 3. Del personal de administracion y servicios

Seccién 1.

Funciones del personal

Las ordenanzas deberdn

> @

Custodiar el mobiliario, maquinas, instalaciones y locales.

Controlar la entrada de personas ajenas al servicio, recibir sus peticiones e indicarles
la unidad, oficina o persona a quien dirigirse.

Custodiar las llaves de todas las dependencias. Abrir y cerrar el centro, también abrir
y cerrar las puertas de entrada al centro. Subir las persianas de los despachos, las
aulas, abrir el paso del agua y de la fuerza eléctrica, etc.

Recibir, conservar y distribuir los documentos, objetos y correspondencia que a
tales efectos les sean encomendados.

Realizar, dentro del centro, los traslados de material, mobiliario y enseres que
fuesen necesarios y requeridos por los cargos directivos.

Franquear la correspondencia y depositarla en correos o en las dependencias de la
administracion.

Manejar maquinas multicopistas: fotocopiadoras y otras analogas.

Atender al alumnado en el centro. Preparar los impresos de matricula.

Atender al profesorado del centro en sus demandas de material (fotocopias, libros,
aparatos de audiovisuales, etc.)

Avisar a la Secretaria cuando se acabe el toner, la tiza, el papel, los rotuladores de
pizarra blanca, etc.

Realizar los encargos relacionados con el servicio que se les encomienden dentro o
fuera del edificio. Salir del centro para traer el periddico, echar cartas y demas
recados que surjan.

Participar en el proceso de matricula e inscripcidon en pruebas del alumnado oficial
y libre.

En general, cualquier otra tarea de caracter analogo que por razén del servicio se
les encomiende y esté dentro del marco de la Ley de la Funcidn Publica.

Funciones del personal de administracion de la EOI de Gijon

o

Atender e informar al publico en materia administrativa, tanto de forma verbal
(telefénicamente o en persona), como escrita.

Gestionar el proceso de solicitud de admision.

Formalizar la matricula del alumnado oficial y libre.

Cumplimentar, registrar y tramitar documentos administrativos: certificados,
traslados, instancias, becas, renuncias de matricula, etc.

Clasificar y archivar documentos administrativos, correspondencia y actas de
examen.

Cumplimentar certificados y titulos académicos que sean solicitados por el
alumnado.

En la aplicacién informatica SAUCE realizar las tareas encomendadas a Secretaria.
Elaborar modelos de impresos no oficiales.

Cualquier otra tarea de caracter andlogo que esté dentro del marco de la Ley de la
Funcién Publica, que por razén del servicio les encomienden la Secretaria u otro
cargo directivo.
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La Secretaria, como Jefa de Secretaria, distribuird las distintas tareas entre el personal

administrativo.

Personal de limpieza se encargard de la limpieza de todas las dependencias del Centro:

Aulas.
Departame
Despachos.
Biblioteca.

Almacén.

@ o o0 T

ordenanza)

ntos.

Sala de audiovisuales.

Servicios.
Pasillos.

~T & o

Patios.

Aparcamiento.

I.  Limpieza periddica de los armarios de

biblioteca.
Anexo a cafeteria (antigua viviendade =~ m. Limpieza periddica de los cristales del

edificio.

En cuanto a sus derechos, vacaciones etc., se seguira lo establecido en el convenio colectivo.

Seccion 2. Ropa de trabajo

De acuerdo con la Resolucién de 3 de agosto de 2005, de la Consejeria de Industria y Empleo,
por la que se ordena la inscripcién del Convenio Colectivo para el Personal Laboral de la
Administracion del Principado de Asturias en el Registro de Convenios Colectivos de la Direccidn
General de Trabajo (BOPA de 26/08/2005), en el cual se establecen los derechos sobre vestuario
para el personal laboral y su frecuencia de entrega y, tomando como referencia, respecto a los
precios de mercado de dichas prendas de vestuario, la Resolucién de 15 de febrero de 2023 por
la que se adjudica el contrato de suministro de ropa de trabajo para personal laboral ordenanza
y operario/a de servicios perteneciente a la Consejeria de Educacion adscrito al Servicio de
Asuntos Generales, Régimen Juridico y Normativa, se establecen las siguientes indicaciones que
se adoptaron a partir del curso 2025-2026:

TABLA DE PRECIOS UNITARIOS ORIENTATIVOS DE MERCADO, DESCRIPCION DEL VESTUARIO

LABORAL Y CANTIDAD:
VESTUARIO PERSONAL LABORAL
Precio
PUESTO DE . CANTIDA o
LOTE DESCRIPCION maximo/un.
TRABAIJO D . .
(IVA incluido)
Pijamas sanitarios o batas
envolventes (mas 2 camisetas si se 2 26,62 €
Lote 1 opta por bata)
anual
PRI ( ) Playeros o zapatillas 2 45,13 €
DE
LIMPIEZA Chaqueta de punto 1 21,66 €
Lote 2 Botas de agua 1 26,68 €
(bienal) Chubasquero 1 13,92 €
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Traje entretiempo 1 169,76 €
Camisa o polo 2 27,23 €
Lote 1 (anual)
Corbata o painuelo 1 9,38 €
ORDENANZ Zapatos 1 54,45 €
A . 7
ey Cinturon 1 25,05 €
(bienal) Bata 1 1513 €
Lote 3
] Anorak 1 42,35 €
(trienal)

En la medida de lo posible, el centro debe tener en consideracion los precios orientativos de mercado
facilitados.
La secuencia de renovacién del vestuario sera la siguiente:

Importe maximo
Afio Lote 1 Lote 2 de gasto
estimado
PERSONAL DE LIMPIEZA
X ° 165,16 €
X+1 ° ° 205,76 €

A partir del afio X+2 se reinicia la secuencia.

5 Importe maximo
Ano Lote 1 Lote 2 Lote 3 .
de gasto estimado
X ° 288,05 €
X+1 ° ) 328,23 €
ORDENANZA
X+2 . ° 330,40 €
X+3 ° . 328,23 €
X+4 ° 288,05 €
X+5 ° ) ) 370,58 €

A partir del afio X+6 se reinicia la secuencia.
Ademas de lo establecido en las tablas,
e Las prendas a adquirir deben ajustarse a las especificadas en el convenio colectivo. No se
pueden adquirir prendas distintas a las detalladas en convenio.
e El centro debe identificar al perceptor de las prendas en cada gasto contabilizado, a fin de
acreditar que es un gasto procedente por ser personal del centro y estar recogido el derecho
a su entrega en el convenio colectivo. A tal fin, se adjuntara a la factura el detalle de
perceptores del vestuario y su puesto de trabajo, escaneando ambos documentos en GiCe.

e Normas generales (recogidas en el Anexo Il del Convenio Colectivo):
e El personal laboral temporal tendra el mismo tratamiento que el personal laboral fijo.
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e El personal contratado por un periodo inferior a 6 meses debe realizar la devolucién de
la ropa que le haya sido entregada.

e El personal fijo discontinuo tiene derecho a un uniforme cada afio.

e En los casos de suspension con reserva del puesto de trabajo, regulados en el art. 28 de
este Convenio Colectivo, por tiempo igual o superior a un afio consecutivo, no se tendrd
derecho a ropa de trabajo.

e Larenovacion de la ropa de trabajo se realizard el primer trimestre de cada afio.

e El| personal de limpieza asi como los y las ordenanzas del centro deberdn llevar un
uniforme adecuado a sus funciones. Dicho uniforme serd homogéneo dentro de cada
sector, respetando las directrices establecidas por la normativa vigente.

o Personal de limpieza: El uniforme del personal de limpieza sera adecuado para

garantizar la seguridad y responder a las necesidades de sus funciones.

o Ordenanzas: El uniforme del personal de ordenanzas consistira en:
= Traje de entretiempo en color azul marino o gris.
= Camisa o polo blanco o azul claro.
= Corbata o pafiuelo en tonos azules y grises.
= Zapatos negros o marrones.

Este cddigo de vestimenta tiene como objetivo mantener una imagen institucional adecuada y
facilitar el desempefio de las funciones del personal del centro.

Capitulo 4. Del funcionamiento general del centro
Seccién 1. De las salidas y excursiones

Se aplicaran las mismas normas de convivencia que en el centro.
Seccion 2. De las ausencias

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 15 del Decreto 249/2007, de 26 de septiembre,
que regula los derechos y deberes del alumnado, asi como las normas de convivencia en los
centros docentes no universitarios sostenidos con fondos publicos del Principado de Asturias,
se establece que el alumnado tiene el deber de estudio, asistencia regular a clase y esfuerzo
continuado. Estos son requisitos fundamentales para alcanzar el maximo desarrollo personal y
académico, acorde a sus capacidades.

Este deber se concreta, entre otros aspectos, en la obligacidn de asistir a clase y participar
activamente en las actividades formativas incluidas tanto en el proyecto educativo como en la
programacion docente del centro. Estas actividades, que comprenden tanto las clases como las
complementarias, deben respetarse en los horarios establecidos.

Por lo tanto, el alumnado o, en el caso de menores de edad, sus padres o tutores legales,
deberdan justificar cualquier falta de asistencia conforme al procedimiento recogido en las
normas de organizacién y funcionamiento del centro. Asimismo, es responsabilidad del
profesorado registrar dichas faltas en la plataforma SAUCE, indicando si estan justificadas o no.

Las faltas de asistencia del alumnado menor de edad se justificaran entregando al profesor tutor
el justificante correspondiente, disponible en la pagina web del centro. Dicho justificante debera
ser completado por los padres o tutores, y el profesorado tutor podra contactar con los mismos
si lo considera necesario. En el caso del alumnado mayor de edad, las faltas podran justificarse
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por escrito mediante el justificante o a través de otros medios, como una declaracién
responsable, correo electrénico, mensaje en Teams, etc.

Por ultimo, se establece que el alumnado perdera el derecho a ser evaluado mediante
evaluacidn continua si no asiste al menos al 65% de las clases.

Seccidén 3. De los horarios del centro

La Escuela Oficial de Idiomas de Gijén permanecera abierta en las siguientes franjas horarias:

de lunes a jueves de 8:00 a 21:45
viernes de 8:00 a 18:00
Vacaciones escolares de 10:00 a 13:00

Horario del personal docente

El horario del personal docente se regira por las Instrucciones de la Consejeria de Educacién que
regulan la Organizacidn y el Funcionamiento de las EEQOII en el afio académico 2025-2026.

Horario del personal no docente

Contemplaremos en este apartado las cuatro areas de trabajo especificas: Secretaria, Educacion
a Distancia, Conserjeria y Limpieza.

Secretaria del Centro

Lunes, martes y miércoles de 8:00 a 17:00
Horario de apertura de secretaria
Jueves y viernes de 8:00 a 14:00

La Secretaria de Inglés a Distancia esta contratada por una empresa privada que determina
el nimero de horas mensuales de dedicacidn. El horario de atencién al publico lo ajusta el
centro atendiendo a las necesidades del programa.

Conserjeria
La Conserjeria del centro tiene el horario organizado en turnos de la siguiente manera:

- Unturno de maiana de 8:00 a 15:00 horas.
- Unturno de tarde de 15:00 a 22:00 horas.

Estos turnos fueron acordados con las personas interesadas y se mantendran durante el periodo
de actividad lectiva. Durante las vacaciones escolares, cuando el centro opera Unicamente en
horario matutino, todo el personal trabajara en el turno de mafiana.
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Servicio de limpieza
La Limpieza del centro tiene el horario organizado:
- de mafiana de 8:00 a 15:00.

El personal de administracidn y servicios realiza las tareas que le son encomendadas segun las
necesidades de la Escuela y conforme a la normativa vigente, recibiendo las instrucciones,
relativas a su trabajo, de la Directora o, en su nombre, de la Secretaria del centro.

En caso de que un miembro del personal no docente deba en un momento dado ausentarse del
centro, por motivo urgente de fuerza mayor, debe comunicarlo a la Directora o, en su nombre,
a la Secretaria.

Vacaciones

Durante el periodo vacacional, el centro permanece abierto en el mes de julio y cerrado en el
mes de agosto.

El criterio para la asignacidn de las vacaciones estivales del personal no docente es siempre el
del acuerdo entre las personas integrantes de cada area de trabajo, garantizando siempre la
presencia de una de ellas en el centro durante el mes de julio.

Seccién 4. De los recursos materiales
[11.4.4.1 Organizacién y seguimiento de los distintos registros documentales
Libros de registro de caracter administrativo

Libro de Actas del Claustro.

Libro de Actas del Consejo Escolar.

Libro de Actas de los Departamentos.

Libro de Actas de la Comisién de Convivencia.

Libro de Actas de las reuniones del Equipo Directivo.
Libro de Registro del Profesorado.

ok wnN R

Los dos primeros libros mencionados anteriormente se encuentran en el despacho de la
Secretaria a disposicion de la Comunidad Escolar. En ellos se transcriben las actas de las
reuniones realizadas, con anterioridad a la celebracion de la siguiente reunidn. Las actas se
redactan usando un procesador de texto y pegando el original debidamente sellado al libro de
actas.

Los libros de actas de los departamentos son custodiados por las jefas de departamento y se
encuentran en cada departamento a disposicion del profesorado.

El libro de actas de la Comisidon de Convivencia se encuentra custodiado en la Secretaria.

El libro de actas de las reuniones del Equipo Directivo se halla informatizado en Educastur
Microsoft Docs.
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El libro de Registro del Profesorado, responsabilidad de la Secretaria, ha sido sustituido por un
archivo donde se guardan la ficha y expediente de cada docente y toda comunicacidn recibida
en el centro referente al mismo. El archivo incluye tanto al profesorado del curso actual, como
al de cursos anteriores y se encuentra en la Secretaria del centro.

LIBROS QUE SE ENCUENTRAN EN LA SECRETARIA DEL CENTRO, SIENDO LA JEFA DE SECRETARIA
LA ENCARGADA DE MANTENERLOS AL DIA:

Libro registro de entrada de documentos.

Libro registro de salida de documentos.

Libro registro de certificaciones oficiales.

Libro registro de certificaciones personales solicitadas por el alumnado.

Libro registro de certificados del Ciclo Elemental.

Libro registro de Titulos de Certificados de Aptitud.

Libro registro de certificados de Nivel Basico, Intermedio B1y B2, Avanzado C1.

NoubkwNRE

LIBROS DE REGISTRO DE INSTRUMENTACION CONTABLE

1. Libro de registro de matricula oficial.
2. Libro de registro de matricula libre.

Estos libros estan informatizados y se confeccionan a través de los listados que facilita el
ordenador con todos los datos oportunos, una vez finalizado el periodo de matriculacién. La
matriculacién se realiza en el programa SAUCE.

LIBROS PARA LA GESTION ECONOMICA DEL CENTRO

Libro Diario.

Libro de Cuenta Bancaria.
Libro de Caja.

Libro de la Cuenta de Gestion.

PwwnNpeE

Estos son los cuatro libros fundamentales para la gestion econémica del centro que la Secretaria
tiene bajo su directa responsabilidad. Estos cuatro libros estan informatizados a través del
programa GICE y se imprimen y encuadernan al terminar el ejercicio econémico anual. En ellos
se van registrando los movimientos de la cuenta bancaria y de caja, informacion indispensable
para la elaboracidon tanto de la justificacion de gastos como del Presupuesto Anual del Centro.

1. Libro de Inventario General

En este libro la Secretaria recoge todo el material inventariable que el centro adquiere a lo largo
del afio. Existe también en formato digital.

2. Libro de Inventario General de Biblioteca

Las jefas de los cuatro departamentos son las que se encargan de llevar al dia este libro, donde
se inventaria todo el material adquirido tanto para los Departamentos como para la biblioteca:
libros, DVDs, CDs, revistas.
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[11.4.4.2 Utilizacion de los recursos materiales

Todos los miembros de la comunidad educativa estan obligados a colaborar en el buen uso y
conservacién de las instalaciones y equipamiento. Cuando el alumnado de forma individual o en
grupo sea responsable del deterioro o desperfectos de material o mobiliario del centro, deber3,
de acuerdo con el art. 44 del Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los
“Derechos y Deberes de los Alumnos”, proceder a su reparacion o hacerse cargo de su coste
econdmico.

La Jefa de Estudios asignara las aulas a los distintos grupos en funcién del tamano de éstos, de
manera que se efectle el mejor aprovechamiento de los espacios. Reservara las aulas con
menor aforo para los cursos altos de aleman, francés y similares.

En la medida de lo posible el profesorado impartira el mayor nimero de horas en la misma aula.
El profesorado abrird y cerrara el aula. El profesorado estara en posesiéon de una llave del aula 'y
otra del armario de audiovisuales donde imparta clases.

En las horas en que no se imparta clase en las aulas, los ordenanzas velardn para que estas
dependencias estén cerradas.

Se mantendr3, salvo acuerdo del profesorado implicado, la disposicion en U de las mesas en las
aulas excepto cuando haya exdmenes. Una vez finalizado el examen cada docente se
responsabilizara de la colocacidn de las mesas segun su disposicidn original.

El profesorado se ocupara de borrar el encerado al término de cada clase.

La sala de Audiovisuales debera ser reservada con antelacion por el profesorado. Para ello hay
una libreta de reserva en Conserjeria. No se podran reservar mas de 2 dias consecutivos por
semana y por docente, salvo que la sala no tenga reservas. La reserva del aula de Audiovisuales
para los exdmenes de That’s English, la celebraciéon de conferencias u otro tipo de actos de
asistencia masiva tendran preferencia sobre las reservas para clases.

La Secretaria controlard, a través del inventario, los recursos materiales, en especial
informaticos y audiovisuales, a disposicion del profesorado y del personal de la Escuela y se
encargara, en colaboraciéon con la coordinadora de nuevas tecnologias, de su mantenimiento y
de que quien vaya a usar tales recursos conozca sus normas de uso.

Todas las instalaciones del centro se reservan para uso preferente de los miembros de la
comunidad educativa. El uso de las instalaciones por parte de personas, asociaciones, otros
centros o instituciones ajenos a la Escuela se ajustard a la normativa vigente (Orden de 20 de
julio de 1995, B.O.E. del 9 de agosto de 1995). En todo caso, el uso de las mismas requerira la
autorizacion de la direccion.

Seccién 5. Del régimen econémico
Para cada afio natural deberd procederse a la elaboracién de un nuevo presupuesto configurado
segln la estructura establecida dentro del programa de gestidn econdmica. Dicho presupuesto

tendra vigencia para el aifo natural correspondiente y su aprobacién constara de los tramites
que se indican a continuacion.
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Asignacion de crédito al centro docente

La Consejeria de Educacién comunicard al centro, mediante el programa de gestién econdmica
las cantidades que se estima destinar al mismo para atender sus gastos de funcionamiento,
diferenciando el programa o programas de gasto a que correspondan dichas cuantias para que
el centro pueda incluirlas en sus presupuestos de ingresos correctamente.

Para la elaboracién y aprobacion del presupuesto del centro docente se estara a lo dispuesto en
el Titulo V- Capitulo Il de la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativa (LOMCE) sobre Autonomia de los Centros y en el articulo 7, letra d); articulo 8,
apartados 4 y 5; articulo 9, apartado 3, letra a); articulo 27, apartado 6, letra k) y articulo 29,
letra b) del Decreto 76/2007, de 20 de junio, por el que se regula la participacion de la
comunidad educativa y los drganos de gobierno de los centros docentes publicos que imparten
ensefianzas de caracter no universitario en el Principado de Asturias (BOPA de 16 de julio, en el
gue se establecen las responsabilidades, competencias y funciones relacionadas con esta
materia de los érganos de gobierno del centro docente.)

Una vez recibidas instrucciones de la Consejeria de Educacion, la Directora presentard el
proyecto de presupuesto al Consejo Escolar del Centro para su estudio y valoracién,
acompaiado de:

3. Una memoria justificativa que defina los objetivos a conseguir.

Los programas de gasto de que se compone.

5. La justificacion razonada de los ingresos que se prevé obtener y precio, en su caso, de
los servicios o bienes que preste el centro.

6. Los créditos de gasto que se precisen vy la justificacidon de su cuantia.

7. Los indicadores de los resultados que se esperan alcanzar, cuantificdndose de acuerdo
con los modelos establecidos (Anexo |, Anexo I, Anexo IIl, Anexo IV) mediante la
aplicacion informatica de gestion.

e

Una vez aprobado el presupuesto, se remitird un ejemplar al Servicio de Gestién Econdmica de
la Consejeria de Educacion, para su andlisis en el plazo establecido.

En sesion del Consejo Escolar se debe informar la Cuenta de Gestidn del ejercicio anterior (Anexo
VII, Letra Al; Anexo VII, Letra A2; Anexo VIl Letra B, Anexo VII Letra C, certificado o extracto
bancario con saldo de 31 de diciembre).

Tasas de régimen presencial y a distancia

Los estudios de Escuelas Oficiales de Idiomas estaran sujetos a las tasas que cada afio fijara la
Consejeria de Educacion y cuyo importe se hara publico en el momento en que se convoque la
matricula.

A efectos de tasas son alumnos/as antiguos/as las personas que alguna vez hayan estado
matriculadas en una Escuela Oficial de Idiomas del Principado de Asturias en régimen oficial
presencial y/o a distancia; y alumnos/as nuevos/as las personas que no hayan estado nunca
matriculadas en una Escuela Oficial de Idiomas de Asturias.

La matricula en régimen a distancia en la Escuela Oficial de Idiomas de Gijon se rige por normas
econdmicas especificas que se daran a conocer antes de que comience el periodo de inscripcion.
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La renuncia o anulacién de matricula fuera del plazo establecido no dara derecho a la devolucién
del importe abonado por dicho concepto.

Seccioén 6. De las actividades académicas

La jefatura de estudios, con la colaboracién del equipo directivo, elaborard un calendario general
de actividades docentes y no docentes que recogerd, de forma sintética y debidamente
temporalizadas y secuenciadas, las diversas actividades que se desarrollen en el centro docente,
tanto las que se programen por parte del propio centro docente en virtud de su autonomia
pedagdgica, de organizacion y de gestién, como aquellas otras en las que deba participar debido
a los planes y programas institucionales que establezca la Consejeria de Educacion.

En el calendario se programardn las actividades de planificacién y organizacion inicial del curso
escolar, concretando, al menos, las fechas de las reuniones de los érganos de coordinacién
docente y de gobierno para llevar a cabo dichas actividades.

Seccion 7. Del procedimiento de resolucion de quejas y reclamaciones

En el caso de las reclamaciones presentadas concernientes a la evaluacién continua o final,
corresponde resolver sobre las reclamaciones formuladas a la persona titular de la direccién de
la EQI, previo informe del Departamento Diddctico, de acuerdo con la normativa estatal y
autondémica reguladora de la organizacién y funcionamiento de los centros docentes. La
informacidn necesaria estd publicada en la pagina web del centro.

En el caso de las pruebas de certificacidn, el procedimiento se regird por las normas recogidas
en la convocatoria anual.

Seccién 8. De las actividades complementarias y extraescolares

La jefa de estudios adjunta requerird a comienzos de curso de los distintos departamentos la
programacion de las actividades previstas para ese afio académico, y acordara, junto con la
Secretaria del Centro las cantidades asignadas a cada actividad, de manera que se ajusten al
proyecto de presupuesto del Centro. Durante el curso comprobard que las actividades
extraescolares se ajustan a lo aprobado por la Direccién, y requerira de los Departamentos a
final de afio una evaluacién del desarrollo de estas actividades que le servira para elaborar una
memoria de las mismas, que se incluira en la memoria final.

Todas las actividades complementarias y extraescolares seran recogidas en la PGA, que serd
evaluada por el Consejo Escolar y aprobada por la Direccion del centro. Las actividades no
recogidas en la PGA deberan contar con la aprobacion expresa de la Direccidén, previa
presentacion detallada del proyecto de dicha actividad, especialmente si implican salidas del
alumnado fuera del centro. De cualquier modo, el Consejo Escolar y la Direccién valoraran
solamente aquellas actividades que tengan suficiente contenido cultural y formativo.

Para las actividades que impliquen la salida de alumnado fuera del centro, el profesor o la
profesora acompafiante dejard en la Secretaria una lista con los datos de dicha actividad y los
nombres del alumnado participante. Asimismo, informard de esta circunstancia a Jefatura de
Estudios.
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El gasto que se le pueda ocasionar al profesorado con motivo de las actividades extraescolares
o complementarias formara parte del presupuesto de la propia actividad, junto con el que se
ocasiona para el alumnado desplazado, tramitandose como cualquier otro gasto producido por
la actividad académica del centro incluida en la PGA y dotada con presupuesto propio. Asi, en el
caso de los gastos de manutencidon y desplazamiento derivados de actividades complementarias
y extraescolares, o, en su caso, de alojamiento si fuera necesario, con caracter general se sigue
el criterio de compensacidn de los gastos efectivamente realizados y justificados con cargo al
presupuesto del centro educativo; todo ello siempre que el centro educativo cuente con
financiacion adecuada y suficiente para atenderlos (Circular de Inicio de Curso 2025-2026, punto
3.7.3).

Se fomentara la realizaciéon de actividades que favorezcan la integracion de los distintos
sectores, tanto a nivel interdepartamental como entre los diferentes sectores de la comunidad
educativa.

Seccidn 9. Del material didactico

Los libros de texto que se utilizaran en el aula serdn publicados en septiembre en los tablones
del centro educativo y en la pagina web. Otros recursos de aprendizaje podran ser consultados
en las programaciones docentes de cada departamento y en la web (recursos para el alumnado,
paginas web, etc.)

El profesorado facilitard al alumnado a principio de curso un listado con el material
recomendado. Este material podra, asi mismo, ser consultado o sacado en préstamo en la
biblioteca de la EOLI.

Seccién 10. Del voluntariado

Segun el articulo 6 de la Ley 45/2015, de 14 de octubre, de Voluntariado, que detalla los ambitos
del voluntariado entre los que se encuentra el cultural, que promueve y defiende el derecho de
acceso a la cultura y, en particular, la integracion cultural de todas las personas permite que el
centro promueva la figura del voluntario con el fin de promover los siguientes valores:

a. Los que inspiran la convivencia en una sociedad democratica, participativa, justa,
plural y comprometida con la igualdad, la libertad y la solidaridad.

b. Los que contribuyen a la equidad, la justicia y la cohesidn social.

c. Los que fundamenten el despliegue solidario y participativo de las capacidades
humanas.

Seccidn 11. De la atencidn a la diversidad del alumnado

Se encuentra recogida en el Proyecto Educativo del Centro en el apartado 8. Directrices
generales y decisiones referidas a la atencion a la diversidad del alumnado.

Seccion 12. Del absentismo del alumnado
Cada docente-tutor llevara el control de asistencia del alumnado. Recibirdn los justificantes de

las faltas que les entregue su alumnado menor de edad al dia siguiente de su incorporaciény los
conservaran.
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El Protocolo de actuacidn en caso de Absentismo Escolar serd el siguiente:
e El docente-tutor tomara nota de la ausencia del alumnado.
Medidas en caso de ausencias injustificadas de menores de edad:

e Se registraran estas circunstancias en el informe de evaluacién que es enviado a sus
padres, madres o tutores o tutoras.

Seccién 13. De la higiene

El personal de limpieza del centro realizara diariamente la limpieza de los espacios del centro en
turno de mafiana.

La distribucion de espacios y organizacién de esta tarea serd responsabilidad de la Secretaria,
gue acordard con el personal de limpieza el calendario de trabajo para que los espacios reunan
las condiciones higiénicas adecuadas en todo momento.

Seccion 14. De la seguridad

En el primer trimestre se realizardn simulacros del plan de evacuacion, al objeto de ponerlo en
practica y detectar sus posibles carencias.

Todos los espacios del centro dispondrdn de un plano de situacién en el que estard sefalizado
el modo de evacuacién en caso de emergencia.

Los pasillos y accesos del centro estaran sefializados segun las normas de seguridad con los
pictogramas adecuados.

El profesorado dedicard al menos una sesidn en cada curso académico a familiarizar al alumnado
con dicho Plan.

Los extintores estan debidamente sefializados y en lugar accesible. Su ubicacién reune las
caracteristicas adecuadas al edificio.

Capitulo 5. De los servicios escolares
Seccién 1. De la biblioteca escolar

La Biblioteca del centro debe jugar un papel fundamental en el proceso de aprendizaje
auténomo del alumnado. El profesorado pondrd en conocimiento del alumnado las
posibilidades que ofrece y animara a su utilizacion.

La Biblioteca permanecera abierta para el alumnado oficial y profesorado del centro durante las
horas que se haran publicas a principios de curso.

Para la consulta o préstamo de material el alumnado tendra que dirigirse en el horario
establecido a la persona responsable de la biblioteca en ese momento, previa presentacion del
carné de la EOL.
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Ademads de la Biblioteca, estdn a disposicion del profesorado los fondos propios de los
departamentos didacticos. Las jefas de departamento deberdn disponer de un libro de
préstamos en el que figure aquel material que, estando ubicado en el mismo, sea prestado a
algun miembro de la comunidad educativa.

TITULO IV. DE LA DOCUMENTACION ACADEMICA

Seccién 1. Del archivo personal del alumnado

Los expedientes individuales del alumnado estdn guardados fisicamente en archivos en la
Secretaria del centro.

Todos los datos del alumnado se encuentran en la aplicacién informatica SAUCE.
Seccion 2. De otra documentacién académica

Las inscripciones en las pruebas de certificacién y los resultados de estas se encuentran en la
aplicacion informatica SAUCE.

Todos los datos del alumnado, asi como su documentacion académica anterior al curso 2008-
09, se encuentran en la aplicacion informatica CODEX.

TITULO V. DE LAS REFORMAS DEL REGLAMENTO
Disposiciones finales

Cuando se considere necesario introducir modificaciones en el Reglamento de Régimen Interior,
las propuestas de modificacién 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 drgano. Una vez presentada la propuesta, la Directora fijara un plazo de, al
menos, un mes para su estudio por todos los miembros del Consejo Escolar. La propuesta de
modificacién podra ser valorada por dicho Consejo en el tercer trimestre del curso y entrara en
vigor, previa aprobacidn de la Direccidn, al comienzo del curso siguiente.

El presente Reglamento de Régimen Interior se aplicard en la Escuela Oficial de Idiomas de Gijon
a partir del curso 2019-2020 en tanto en cuanto no contravenga disposiciones de rango superior,
y su validez se prorrogara automaticamente en cursos sucesivos si no mediara denuncia expresa
de alguno de sus articulos o no hubiera lugar a su modificacion.

Plan Integral de Convivencia

A. Diagnostico del estado de la convivencia en el centro y, en su caso,
conflictividad detectada en el mismo, asi como los objetivos a conseguir

Después de haber realizado encuestas a todos los componentes de la comunidad educativa en
los ultimos cursos, se puede concluir que la conflictividad no es un problema en nuestro centro.
Hasta la fecha apenas han existido incidentes, por tanto, consideramos que los objetivos a
conseguir este curso son:
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1. Divulgar las normas de convivencia y del RRI, especialmente en lo relativo a
disminuir el nivel de ruido en los espacios comunes.

2. Mejorar la acogida del personal de nueva incorporacién.

Mantener la armonia general y fomentar el trabajo en equipo.

4. Informar de las actuaciones realizadas a la inspeccién educativa y a los érganos
competentes.

w

B. Establecimiento de las normas de convivencia generales del centro

Las normas de convivencia del centro estdn recogidas en el Apartado D Medidas a aplicar en el
centro para prevenir, detectar, mediar y resolver los conflictos que pudieran plantearse y se
recogen en el RRI.

C. Plan de reuniones y plan de actuacién de la Comision de Convivencia
La Comision de Convivencia se reunird siempre que sea necesario.

D. Medidas a aplicar en el centro para prevenir, detectar, mediar y resolver
los conflictos que pudieran plantearse

Con el objeto de prevenir conductas contrarias a las normas de convivencia, se informara los
primeros dias de clase de las normas de convivencia y de las medidas de correccion. También se
publicard el Plan de Convivencia y el Reglamento de Régimen Interior en la pagina web del
centro y habra una copia en Conserjeria para su consulta.

Para detectar y prevenir conflictos, el personal de servicios y el profesorado son responsables
de transmitir la informacién oportuna al édrgano competente o de adoptar directamente las

medidas correctoras adecuadas.

Se establece un protocolo de actuacidén encaminado a conseguir una disminucion del ruido
generado en los espacios comunes del centro.

Se aplicaran las medidas correctoras recogidas en el RRI.

E. Estrategias y procedimientos para realizar la difusidn, el seguimiento y la
evaluacion del plan

Se publicard el RRI y el Plan de Convivencia en la pagina web del centro incluyendo un email
para poder recibir sugerencias de la comunidad educativa, que serdn tenidas en cuenta por la

Comisidn de Convivencia y por el Consejo Escolar.

A principios de curso se comunicara al alumnado en clase las normas de convivencia y la
existencia de un RRI.

El seguimiento sera realizado por el equipo directivo y también por la Comisidon de Convivencia
del Consejo Escolar.
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Al finalizar el curso escolar se valoraran, si las hubiera, las situaciones de conflicto surgidas y su
resolucidn, asi como el grado de consecucidn de los objetivos plasmados en este plan de
convivencia.

F. Actuaciones previstas para la consecuciéon de los objetivos

e  Comunicacion verbal al alumnado en clase, por
parte del profesorado.

e  Se deja copia del RRI en la Sala de profesores, Profesorado
Conserjeria, Secretaria y en la pagina web. Directora
e  Colocacidn de carteles en los espacios comunes y C.E.

vigilancia de las ordenanzas sobre la necesidad de
mantener silencio en zonas de paso.

Dossier con los documentos necesarios:

e Instrucciones generales del centro, normas de Jefe de Estudios
funcionamiento, calendario de evaluaciones y Directora
escolar, como utilizar SAUCE, nombres y Secretaria
direcciones del profesorado. Miembros del

e Presentar al equipo directivo, jefatura de Departamento
departamento y resto del personal del centro.

Directora
S, o Secretaria
e Participacion en las actividades extraescolares, .
. Jefa de estudios
complementarias y PDE. .
adjunta

Jefe de Estudios

Jefe de Estudios

e Elaborar informes. Directora
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ANEXO 1

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE
PROBLEMAS DE CONVIVENCIA EN EL
AULA (PACA)

|
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE PROBLEMAS DE
CONVIVENCIA EN EL AULA (PACA)

1. Objetivo

Establecer pautas de actuacién comunes para el profesorado cuando se produzcan conductas que
alteren la convivencia en el aula y el/la docente necesite apoyo para su gestidn, garantizando un
entorno seguro, respetuoso y propicio para el aprendizaje.

2. Ambito de aplicacion

Este protocolo serd de aplicacién para todo el profesorado de la EOI de Gijén, tanto en la
modalidad presencial como en la modalidad a distancia That’s English.

3. Tipologia de conductas problematicas
Se consideraran conductas susceptibles de activacién del protocolo las siguientes:

e Interrupciones continuas.

e Uso inapropiado de dispositivos moviles.

e Falta de respeto hacia el profesorado o el alumnado.
e Actitudes desafiantes o desobediencia reiterada.

e Conflictos entre el alumnado.

e Cualquier conducta que genere un clima de tensidn o inseguridad en el aula.

4. Fases de actuacion

Fase 1. Actuacidon inmediata
El profesorado intentara inicialmente la reconduccién de la conducta mediante:

e Recordatorio verbal de las normas de convivencia.
e Advertencia clara, breve y respetuosa.

e Cambio de ubicacién dentro del aula, si procede.
e Propuesta de pausa breve para rebajar la tensién.

Si la conducta persiste o el/la docente lo considera necesario, se pasara a la siguiente fase.

Fase 2. Solicitud de apoyo inmediato
El/la docente podra solicitar apoyo de las siguientes formas:

e Aviso a Jefatura de Estudios o Jefatura de Estudios Adjunta a través del medio mas rapido
disponible (teléfono movil personal o teléfono interno, conserjeria o personal cercano).

e Solicitud de intervencion de la persona mas cercana o de un/a compafiero/a disponible en
ese momento.

La persona que acuda al aula podra:
e Permanecer en el aula como apoyo al docente.
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e Realizar un didlogo educativo y restaurativo con el alumno o la alumna implicado/a, en
presencia del docente del grupo, y preferentemente en un espacio que garantice la calmay
el respeto.

e Acompanar al alumno o la alumna a Jefatura de Estudios.

Fase 3. Registro de la incidencia
El/la docente cumplimentara una Hoja de Incidencia que incluira:

e Fecha, horay grupo.
e Personas implicadas.
e Descripcidn objetiva de los hechos.
e Medidas adoptadas.

Este registro se entregard a Jefatura de Estudios.

Fase 4. Intervencion de Jefatura de Estudios

Jefatura de Estudios valorara la situacién y podra adoptar, de manera total o parcial, una o
varias de las siguientes medidas, en funcion de las circunstancias del caso:

e Entrevista con las partes implicadas.

e Comunicacién con las partes implicadas, y con la familia en caso de alumnado menor
de edad, si procede.

e Aplicacién de medidas educativas correctoras conforme a la normativa vigente.

e Activacion del Plan de Convivencia del centro.

Intervencidn de la Direccidon

La Direccién de la EOI de Gijén intervendra Unicamente en aquellos casos en que:
e Lagravedad de los hechos lo requiera.
e Sea necesario iniciar un procedimiento disciplinario.
e Las medidas a adoptar excedan las competencias de Jefatura de Estudios.

e Exista riesgo para la seguridad o integridad de alguna persona.

Fase 5. Seguimiento
Se realizard seguimiento de la situacion a través de:

e Observacion directa del clima del aula.
e Coordinacion entre el profesorado y la Jefatura de Estudios.

e Revision de medidas si fuese necesario.

5. Principios de actuacion

Este protocolo se basa en:
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e Prevencion y actuacién temprana.

e Proporcionalidad de las medidas.

e Respeto a la dignidad de todas las personas.

e Caracter educativo y restaurativo de las intervenciones.

e Cumplimiento de la normativa vigente en materia de convivencia escolar,
especialmente la LOMLOE, el Decreto 249/2007 del Principado de Asturias y el Plan de
Convivencia del centro.
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HOJA DE INCIDENCIA — EOI DE GIJON

1. Datos generales

curso 2026-2027

EOI Gijén

Fecha de incidente

Hora

Docente

Idioma

Grupo / Nivel

Aula

2. Personas implicadas

3. Descripcion de los hechos (objetiva y breve)

4. Medidas adoptadas en el aula

O Advertencia verbal
[ Cambio de ubicacion en el aula
[ Pausa fuera del aula

[ Solicitud de apoyo a Jefatura de Estudios

O Intervencidn de otro/a docente

[ Otras (especificar):

5. Observaciones adicionales

6. Firma

Firma del/de la docente:

Fecha del informe:
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