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Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes

Orden de 02/07/2012, de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones que
regulan la organizacién y funcionamiento de las escuelas oficiales de idiomas en la Comunidad Auténoma de
Castilla-La Mancha. [2012/9757]

La Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educacién establece en su articulo 19, que el prin-
cipio de participacion de los miembros de la comunidad escolar inspirara las actividades educativas y la organizacion y
funcionamiento de los centros publicos.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion establece como principios generales y fines de la educacion, la
participacion y autonomia de los centros docentes publicos, la prevencion de conflictos y la resolucién pacifica de los
mismos, y la igualdad de derechos y oportunidades y el fomento de la igualdad efectiva entre hombres y mujeres.

La citada Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, dedica el titulo V a la participacion, autonomia y gobierno
de los centros estableciendo los principios y disposiciones de caracter general que deben regir cada uno de estos am-
bitos y la competencia de las Administraciones educativas en su fomento y desarrollo.

En los Decretos de curriculo de las distintas ensefianzas, publicados por el gobierno de Castilla-La Mancha, se potencia
el papel de los Proyectos educativos y el desarrollo de la autonomia pedagégica y organizativa de los centros. El De-
creto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia escolar en Castilla-La Mancha, regula este elemento fundamental en la
vida de los centros en coherencia con los principios y fines de la educacion.

La Orden de 12/03/2012, de la Consejeria de Presidencia y Administraciones publicas, de modificacion de horarios
del personal funcionario, y el Decreto 86/2012, de 31 de mayo, por el que se modifica el horario lectivo del personal
funcionario docente no universitario en Castilla-La Mancha, ademas de otras novedades normativas, ha determinado
la necesidad de actualizar las instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de las Escuelas oficiales de
idiomas, con el fin de mantener el principio de unidad normativa y facilitar, con ello, el ejercicio de la autonomia pedagé-
gica, organizativa y de gestion de los centros docentes.

La Ley 3/2012, de Autoridad del Profesorado, establece un nuevo marco para avanzar en el reconocimiento social y en
la dignificacion de la labor docente. La aplicacion de la presente Orden tendra en cuenta el desarrollo normativo que se
derive de la Ley mencionada.

Para la tramitacion de esta orden, ha emitido dictamen el Consejo Escolar de Castilla-La Mancha y se ha consultado a
los representantes del profesorado a través de la Mesa sectorial de educacion.

Por todo ello, de acuerdo con las competencias atribuidas por el Decreto 124/2011, de 7 de julio, modificado por el De-
creto 269/2011, de 8 de septiembre, por el que se establece la estructura organica, organizacién de funciones y compe-
tencias de la Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes, dispongo:

Primero. Objeto y ambito de aplicacion.

La presente Orden tiene como objeto dictar instrucciones, recogidas en el anexo, para regular la organizacién y el fun-
cionamiento de las Escuelas oficiales de idiomas en la Comunidad Autbnoma de Castilla-La Mancha.

Segundo. Autonomia pedagdgica, organizativa y de gestion de los centros docentes

Las Escuelas oficiales de idiomas dispondran de autonomia pedagdgica, organizativa y de gestién econdmica para
alcanzar sus fines educativos de acuerdo con lo establecido en el capitulo Il, del titulo V de la Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion, y en los Decretos 78/2007, de 19 de junio, por el que se regulan las caracteristicas y la
organizacion del nivel basico de las ensefianzas de idiomas y 79/2007, de 19 de junio, por el que se regula el curri-
culo de los niveles intermedio y avanzado de las ensefianzas de idiomas en la Comunidad Auténoma de Castilla-La
Mancha.
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Tercero. Normativa de caracter supletorio.

1. La organizacion y el funcionamiento de las Escuelas oficiales de idiomas, en virtud de la disposicion transitoria
undécima de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, se ajustaran a lo dispuesto en el Real Decreto
959/1988, de 2 de septiembre, de regulacion de los érganos de gobierno de las Escuelas oficiales de Idiomas.

2. Asimismo, con caracter subsidiario, y en lo que no se oponga a lo establecido en la presente Orden, se estara
a lo dispuesto en el Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
institutos de educacion secundaria, en adelante Reglamento Organico, y en la Orden de 29 de junio de 1994, con
las modificaciones de la Orden de 29 de febrero de 1996, sobre organizacion y funcionamiento de los institutos de
educacion secundaria.

Cuarto. Colaboracion con otros centros.

El proyecto educativo recogera los criterios y procedimientos para coordinar la programacioén y las actuaciones del
profesorado del centro con los Conservatorios profesionales de Musica y Danza, donde imparten la asignatura de
idiomas asociados a la especialidad de Canto; con los Centros de educacion de personas adultas para la ensefanza
de idiomas; y para desarrollar cuantas medidas se deriven de la aplicacion del articulo 62 de la Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion.

Disposicién adicional unica. Referencias genéricas.

Todas las referencias para las que en esta Orden se utiliza la forma de masculino genérico, deben entenderse apli-
cables, indistintamente, a mujeres y a hombres.

Disposicién derogatoria.

Quedan derogadas cuantas disposiciones de igual o inferior rango se opongan a la presente Orden.
Disposiciones finales.

Primera.

Se autoriza a las distintas Direcciones Generales para adoptar cuantas medidas sean necesarias para la aplicacion
de lo dispuesto en esta Orden

Segunda.
La presente Orden entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Diario Oficial de Castilla-La Mancha.
Toledo, 2 de julio de 2012

El Consejero de Educacion, Cultura y Deportes

MARCIAL MARIN HELLIN

Anexo: Instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de las Escuelas oficiales de idiomas.
I. Autonomia de los centros.
1. Las autonomias pedagdgica, de organizacion y de gestion de los centros docentes, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 120 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, se concretan en el Proyecto educativo,
el Proyecto de gestion y las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento. Las prioridades y actuaciones
para cada curso escolar quedaran recogidas en la Programacion general anual.
A. De caracter general:
El Proyecto educativo
2. El Proyecto educativo define la identidad del centro docente, recoge los valores, los objetivos y prioridades es-

tablecidas por el Consejo escolar e incorpora la concrecién de los curriculos, una vez fijados y aprobados por el
Claustro de profesores.
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3. El Proyecto educativo respetara el principio de no discriminacién y de inclusién educativa como valores funda-
mentales, asi como el resto de los principios y objetivos recogidos en la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, Regula-
dora del Derecho a la Educacion, y en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

4. El Proyecto educativo incluira los siguientes apartados:

a. La descripcion de las caracteristicas del entorno social y cultural del centro, del alumnado, asi como las respues-
tas educativas que se deriven de estos referentes.

b. Los principios educativos y los valores que guian la convivencia y sirven de referente para el desarrollo de la au-
tonomia pedagdgica, organizativa y de gestién del centro.

c. La oferta de ensefianzas de idiomas del centro, la adecuacion de los objetivos generales a la singularidad del
centro y las Programaciones didacticas que concretan los curriculos establecidos por la Consejeria competente en
materia de educacion.

d. La tutoria y cuantos programas institucionales se desarrollen en el centro.

e. Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento

del centro y de las aulas con especial relevancia a los derechos y obligaciones derivados de la normativa de desa-
rrollo de la Ley 3/2012, de Autoridad del profesorado.

f. Los compromisos adquiridos por la comunidad educativa

para mejorar el rendimiento académico del alumnado.

g. Las lineas basicas para la formacion didactica, pedagdgica y cientifica en el centro.

h. Los criterios y procedimientos de colaboracion y coordinacion con el resto de los centros docentes y con los ser-
vicios e instituciones del entorno.

i. La definicion de la jornada escolar del centro.

j. El plan de autoevaluacién o de evaluacion interna del centro.

5. El Proyecto educativo sera elaborado bajo la coordinacién del equipo directivo, con la participacion de la comunidad
educativa, mediante el procedimiento que se determine en las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del
centro y sera aprobado por la mayoria de dos tercios de los componentes del Consejo Escolar con derecho a voto.

6. Las modificaciones del Proyecto educativo podran ser presentadas por el equipo directivo, por el claustro, por
cualquier miembro de los sectores representados en el consejo escolar y, en su caso, por las Asociaciones de Pa-
dres y Madres y de Alumnos, y seran aprobadas, de acuerdo con el mismo criterio, por la mayoria de dos tercios de
los componentes del consejo escolar y entraran en vigor al curso siguiente al de su aprobacion.

7. Cuando la modificacion suponga un cambio del tipo de jornada escolar, se obrara de acuerdo con lo establecido
en la Orden 06/09/2001, de la Consejeria de Educacion y Cultura de Castilla-La Mancha, por la que se regula la
autonomia de los centros educativos para definir la organizacion de los tiempos escolares, con las adaptaciones
que sean pertinentes.

8. Una vez aprobado el Proyecto educativo, el director del centro lo hara publico para que sea conocido y pueda ser
consultado por todos los miembros de la comunidad educativa.

9. Los centros docentes de nueva creacion dispondran de un periodo de cuatro cursos académicos, coincidiendo
con el mandato del equipo directivo, para la elaboracion del proyecto educativo, el cual debera ser aprobado antes
del final del ultimo curso para garantizar su vigencia en el nuevo curso escolar.

10. Los centros docentes que desarrollen proyectos propios que requieran del uso de las actuaciones previstas en
los articulos 120 y 122 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, incorporaran al proyecto educativo
los compromisos alcanzados con la Administracion educativa.

La Programacion general anual

11. La Programacién general anual es el documento que concreta, para cada curso escolar, el proyecto educativo y
garantiza el desarrollo coordinado de todas las actividades educativas del centro docente.

12. La Programacién general anual incluira:
a. Una introduccidn en la que se recoja, de forma breve, las conclusiones de la memoria del curso anterior.

b. Los objetivos generales fijados para el curso escolar referidos a los siguientes ambitos: los procesos de ense-
fAanza y aprendizaje; la organizacion de la participacion y la convivencia; las actuaciones y coordinacion con otros
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centros, servicios e instituciones; los planes y programas institucionales, de formacién y cuantos otros desarrolle el
centro.

c. La planificaciéon de las diferentes actuaciones para el logro de los objetivos generales propuestos en cada uno
de los ambitos, especificando el calendario previsto, los responsables de su realizacion y evaluacion, los recursos
econdmicos y materiales, y los procedimientos para su seguimiento y evaluacion.

d. Las lineas prioritarias para la formacién didactica, pedagdgica y cientifica en orden a la consecucion de los obje-
tivos generales y a la realizacidn de las actuaciones planteadas.

e. La concrecién anual de los aspectos organizativos de caracter general, tales como el horario general del centro
y los criterios utilizados para su elaboracion, la organizacién de los espacios para el desarrollo de las actuaciones
previstas y cuantos otros se encuentren pertinentes.

f. El programa anual de actividades extracurriculares, las cuales son de caracter voluntario, y tienen como finalidad
facilitar y favorecer el desarrollo integral del alumnado, su insercién sociocultural y el uso del tiempo libre. Este pro-
grama se desarrolla fuera del horario lectivo y de las programaciones didacticas.

g. El presupuesto del centro y el estado de ejecucion a 1 de septiembre.

h. Los ambitos y dimensiones que se van a evaluar en el curso escolar, de acuerdo con el calendario establecido en
el plan de evaluacién interna o de autoevaluacion.

i. Como anexos, se incluiran todos los documentos que concretan la autonomia del centro y se hayan elaborado por
primera vez, o bien, hayan sufrido alguna modificacion.

13. La programacion general anual es elaborada por el equipo directivo con la participacion del profesorado a través del
claustro, recoge las aportaciones de los restantes componentes de la comunidad escolar, y es aprobada por el consejo
escolar sin perjuicio de las competencias del claustro en relacion con la planificacion y organizacion docente.

14. Se enviara al Servicio Periférico correspondiente antes del 31 de octubre del afio en curso, con una certificacion
de su aprobacion por el Consejo escolar, quedando un ejemplar en la secretaria del centro a disposicion de los
miembros de la comunidad educativa.

15. La Inspeccién de Educacién supervisara la programacién general anual para comprobar su adecuacion a lo es-
tablecido en las disposiciones vigentes, formulara las sugerencias que estime oportunas e indicara las correcciones
que procedan.

La Memoria anual

16. Finalizado el curso escolar, los centros recogeran las conclusiones de la evaluacién interna y, en su caso, de la
evaluacioén externa, tomando como referentes los objetivos programados en los diferentes ambitos de la programa-
cion general anual.

17. Los centros incorporaran propuestas que incluyan las reformas de acondicionamiento y mejora que, por no
ser imputables al presupuesto del centro, se solicitan para el mismo; asi mismo, podran formularse las iniciativas
con relacion al perfil profesional de sus puestos de trabajo, con el fin de adecuar la plantilla a las necesidades que
pudieran derivarse de la escolarizacion de nuevos alumnos, del ejercicio de funciones especificas del profesorado
durante el horario lectivo o del desarrollo de los planes y proyectos autorizados. Los centros enviaran una copia de
estas propuestas al Coordinador Provincial de Servicios Periféricos correspondiente.

18. La Memoria anual sera elaborada por el equipo directivo, aprobada por el Consejo escolar y remitida, junto con
una certificacién de su aprobacién por el Consejo escolar, al Servicio periférico correspondiente antes del 10 de julio
del afio en curso, para ser analizada por la Inspeccion de Educacion.

B. La Autonomia pedagdgica:

Las Programaciones didacticas

19. Las programaciones didacticas son instrumentos especificos de planificaciéon, desarrollo y evaluacién de cada
idioma. Seran elaboradas y, en su caso, modificadas por los departamentos de coordinacién didactica y aprobadas
por el claustro.

20. Las programaciones didacticas incluiran:

a. Una introduccion con los datos o caracteristicas que se consideren relevantes para cada materia o médulo.
b. Los objetivos, la secuenciacién de los contenidos por cursos y los criterios de evaluacién, en cada idioma.
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c. Los métodos de trabajo; la organizacion de tiempos, agrupamientos y espacios; los materiales y recursos didac-
ticos; y las medidas de respuesta al alumnado con necesidades educativas especiales asociadas a discapacidad
auditiva y fisica y al alumnado con altas capacidades.

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

e. Los procedimientos de evaluacién continua del alumnado y los criterios de calificacion y de recuperacion.

f. Los indicadores, criterios, procedimientos, temporalizacion y responsables de la evaluacion del proceso de ense-
fanza y aprendizaje, de acuerdo con lo establecido en el plan de evaluacion interna del centro.

21. Las Escuelas oficiales de idiomas haran publicos, para conocimiento del alumnado, los niveles de competencia
que, con relacion a los contenidos minimos, deben alcanzar en cada una de los idiomas y cursos, los procedimientos
de evaluacion y los criterios de calificacion.

22. La aplicacion y desarrollo de las programaciones didacticas garantizaran, por un lado, la coherencia con el Pro-
yecto educativo y, por otro, la coordinacién y el equilibrio de su aplicacion entre los distintos grupos de un mismo nivel
educativo. Asimismo, garantizaran la continuidad de los aprendizajes del alumnado a lo largo de los distintos cursos.

C. Autonomia organizativa:
Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento

23. Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento del centro estaran basadas en el respeto a los dere-
chos y en el cumplimiento de los deberes y obligaciones de todos los componentes de la comunidad educativa.

24. En ellas se incluira:

a. La identificacién explicita de los principios recogidos en el Proyecto educativo en los que se inspira.

b. El procedimiento para su elaboracion, aplicacion y revision, que ha de garantizar la participacion democratica de
toda la comunidad educativa.

¢. La composicion y procedimiento de eleccion de los componentes de la comisién de convivencia del Consejo escolar.
d. Los derechos y obligaciones de los miembros de la comunidad educativa, con especial relevancia a aquellos deriva-
dos de la normativa de desarrollo de la Ley 3/2012, de Autoridad del profesorado. Se estableceran las condiciones en
las que el alumnado participara en la organizacioén y funcionamiento del centro y ejercera su derecho de reunion.

e. Las medidas preventivas y las medidas correctoras ante las conductas contrarias a las Normas de convivencia,
organizacién y funcionamiento del centro y el aula; asi como la tipificacion de las conductas gravemente perjudicia-
les para la convivencia, en el marco de lo establecido en el Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar
en Castilla-La Mancha.

f. Los procedimientos de mediacion para la resolucion positiva de los conflictos, incluyendo la configuracién de los
equipos de mediacion y la eleccion del responsable del centro de los procesos de mediacién y arbitraje.

g. Los criterios establecidos por el claustro para la asignacion de tutorias y eleccion de cursos y grupos, asi como del
resto de responsabilidades y tareas no definidas por la normativa vigente, con especial relevancia a los criterios de
sustitucion del profesorado ausente, asegurando, en todo caso, un reparto equitativo entre todos los componentes
del claustro de profesores.

h. La organizacién de los espacios y del tiempo en el centro y las normas para el uso de las instalaciones y los re-
Cursos.

25. Las Normas de convivencia, organizacion y funcionamiento y sus posibles modificaciones seran elaboradas por
el equipo directivo, recogiendo las aportaciones de la comunidad educativa, informadas por el claustro y aprobadas
por el Consejo escolar por mayoria de dos tercios de sus componentes con derecho a voto.

26. Una vez aprobadas las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento pasaran a ser de obligado cum-
plimiento para toda la comunidad educativa. El director del centro habra de hacerlas publicas, procurando la mayor
difusién entre la comunidad educativa.

D. Autonomia econdémica:

El Proyecto de gestién

27. La autonomia de gestidon econdmica se concretara con la elaboracion del proyecto de presupuesto. Una vez
aprobado, su ejecucion y rendicion de cuentas se hara de acuerdo con lo establecido en el Decreto 77/2002, de 21



ANO XXXI Nam. 129 3 de julio de 2012 21800

de mayo, por el que se regula el régimen juridico de la autonomia de gestion econdmica de los centros docentes
publicos no universitarios, desarrollado por la Orden de 9 de enero de 2003. En todo caso, se ajustara, para su ela-
boracion, aprobacién y modificacién, a lo establecido por la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, en
lo relativo a las competencias de los distintos érganos.

28. Los centros garantizaran la coherencia del proyecto de gestion con los principios educativos expresados en el
Proyecto educativo y desarrollados en la Programacion general anual.

I1. Organos de gobierno, participacién y coordinacién docente.
A. Organos de gobierno:

29. Los 6rganos de gobierno de los centros publicos son el Equipo directivo, el Claustro de profesores y el Consejo
escolar, de acuerdo con lo establecido en los articulos 119.6 y 131 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion.

El Equipo directivo

30. El equipo directivo es el 6rgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos y estara integrado por el director,
el jefe de estudios y el secretario, de acuerdo con lo establecido en el articulo 131 de la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacién. La Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes podra dotar, con caracter excepcional, a
propuesta del Servicio periférico correspondiente, una jefatura de estudios adjunta en aquellos centros cuya com-
plejidad asi lo aconseje.

El equipo directivo trabajara de forma coordinada en el desempefio de las funciones establecidas en el Reglamento
organico, sin perjuicio de las competencias que corresponden al director del centro, de acuerdo con el articulo 132
de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, y al resto de cargos directivos.

El equipo directivo recibira la consideracion que procede en base a las disposiciones de la Ley 3/2012, de Autoridad
del Profesorado, e igualmente la debida proteccién por parte de la Administracion educativa.

Corresponde al Director del centro asignar la distribucion de tareas y el horario de los miembros del equipo directi-
vO.

El Consejo escolar

31. El Consejo escolar es un érgano colegiado de gobierno cuya composicion se ajustara a lo establecido en el
articulo 126 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, y tendra las competencias establecidas en su
articulo 127. Su régimen de funcionamiento vendra regulado por lo establecido en el Reglamento Organico y en la
normativa supletoria.

32. Un componente del Consejo escolar sera nombrado responsable de promover, a iniciativa propia o de otros
miembros de la comunidad educativa, la educacion en valores, la mejora de la convivencia y la igualdad entre hom-
bres y mujeres en todos los procesos educativos y de participacion que se dan en las escuelas.

El Claustro de profesores

33. El Claustro de profesores es un 6rgano colegiado de gobierno, cuya composicién y competencias estan estable-
cidas en los articulos 128 y 129 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién. Su régimen de funciona-
miento sera el que se establece en el Reglamento Organico.

B. Organos de participacion:

La junta de delegados del alumnado

34. En las Escuelas oficiales de idiomas, existira una junta de delegados del alumnado que estara integrada por los
representantes de los alumnos en el consejo escolar y por otros representantes cuyo nimero, ambito de representa-

cion y procedimiento de eleccién vendran determinados en las normas de convivencia, organizacion y funcionamien-
to. La junta de delegados elegira entre sus miembros un presidente y un secretario, y se reunira periddicamente, pre-
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via convocatoria del presidente, para cumplir con el desarrollo de sus funciones. Los representantes que determine
la junta de delegados podran colaborar con el responsable de actividades extracurriculares.

35. La junta de delegados del alumnado tendra las siguientes funciones:

a. La elaboracion y presentacion de propuestas al equipo directivo para el proyecto educativo, la programacion ge-
neral anual y las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.

b. El traslado de iniciativas y necesidades a los representantes del alumnado en el consejo escolar, el analisis de la
problematica existente y la recepcion de informacion de los temas tratados en el mismo.

c. La informacién al conjunto del alumnado de las actividades propias.

d. La colaboracién en la planificacion, organizacion, desarrollo y evaluacion de las actividades extracurriculares.

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

f. Cuantas otras determinen las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.

Las asociaciones de alumnos y de madres y padres

36. Las asociaciones de alumnos y las asociaciones de madres y padres de alumnos, conforme al articulo 119.5 de
la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, y en el marco definido por el proyecto educativo y la normativa
vigente, tienen como finalidad colaborar y participar en la planificacion, desarrollo y evaluacion de la actividad educa-
tiva 'y en el control y gestién de los centros docentes, a través de sus representantes en los 6rganos colegiados, asi
como apoyar y asistir a las familias en todo lo que concierne a la educacion de sus hijos e hijas. La composicién, fi-
nes, derechos y actividades de las asociaciones de madres y padres son los que se recogen en el Decreto 268/2004,
de 26 de octubre, de asociaciones de madres y padres de alumnos y sus federaciones y confederaciones en los
centros docentes que imparten ensefianzas no universitarias de la Comunidad Auténoma de Castilla-La Mancha.

C. Organos de coordinacién docente:

37. Son ¢érganos de coordinacion docente: la Tutoria, los Departamentos didacticos y la Comisién de coordinacion
pedagdgica.

38. El régimen de funcionamiento de los érganos de coordinacion docente sera el fijado en las normas de conviven-
cia, organizacion y funcionamiento. En ausencia de las mismas, se actuara de acuerdo a lo dispuesto en la norma-
tiva supletoria. El contenido de las sesiones y los acuerdos adoptados por estos érganos seran recogidos mediante
acta.

La Tutoria

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

40. En las Escuelas oficiales de idiomas que impartan el programa “That’s English!”, los tutores desempefiaran,
ademas de la funcién académica, la de orientacion individualizada del proceso de ensefianza y aprendizaje del
alumnado.

Los Departamentos didacticos

41. Los Departamentos didacticos estdan compuestos por el profesorado que imparte un mismo idioma, y son los
responsables directos del ejercicio de las siguientes funciones:

a. La elaboracién, desarrollo y evaluacién de la programacién didactica y la seleccién de los materiales curriculares
para utilizar por el alumnado.

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

c. La elaboracion, aplicacién y calificacion de las pruebas de clasificacion para el alumnado que lo solicita para in-
corporarse a un idioma, tanto en el régimen presencial como a distancia.

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

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

f. La elaboracidn y actualizacion de materiales curriculares y recursos didacticos.
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g. La planificacion de iniciativas de innovacion y perfeccionamiento, en coordinacion con el Centro Regional de For-
macién del Profesorado.

h. La formulacién de propuestas a los 6érganos de gobierno y de participacion, relacionadas con la elaboracién o
modificacion del proyecto educativo y con la programacion general anual.

i. Cuantas otras determinen las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.

42. La jefatura de departamento sera desempefiada por un profesor del mismo, perteneciente al cuerpo de cate-
draticos de escuelas oficiales de idiomas, de acuerdo con el punto 2 de la disposicion adicional octava de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. En su ausencia, la jefatura sera desempenada por un profesor del
cuerpo de profesores de escuelas oficiales de idiomas, funcionario de carrera. Cuando en un departamento haya
mas de un profesor con estas condiciones, la jefatura sera desempenada por aquel a quien designe el director, oido
el departamento. Si no existieran profesores en esta situacion, el director podra nombrar a cualquier otro profesor.
El cese se producira en las circunstancias establecidas en el Reglamento Organico.

43. Son funciones del jefe de departamento:

a. La coordinacion de la elaboracion, desarrollo, seguimiento y evaluacién de las programaciones didacticas y la
redaccion de la memoria final.

b. La convocatoria, presidencia y elaboracion del acta de las reuniones, y el seguimiento de los acuerdos adopta-
dos.

c. La participacién en la comisién de coordinacion pedagoégica y la informacion a los componentes del departamento
de los acuerdos de la misma.

d. La organizacion y coordinacion de las actividades académicas del departamento, y la colaboracion con la jefatura
de estudios en la utilizacién de espacios, instalaciones, materiales y equipamiento y en las actividades académicas
conjuntas de la escuela.

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

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

g. Cuantas otras determinen las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.

44. En las Escuelas oficiales de idiomas, existira un coordinador de idioma, que colaborara con el jefe del mismo en
el desarrollo de sus funciones, con especial relevancia en el desarrollo de la coordinacién del proceso de evaluacion
y calificacion de los alumnos y de la propia programacion didactica.

El coordinador sera designado por el director, oido el departamento, cuando se cumpla alguna de las siguientes
condiciones:

a. El numero de grupos sea igual o superior a treinta y cinco.
b. El departamento de coordinacién didactica sea responsable de la formacion del profesorado participante en pro-
gramas bilinglies autorizados por la Consejeria con competencias en materia de educacion.

La Comision de coordinacién pedagogica.

45. La Comision de coordinacion pedagdgica es el rgano responsable de velar por la coherencia pedagdgica entre
las programaciones didacticas de los distintos cursos y grupos en cada uno de los idiomas.

46. La Comision de coordinacion pedagdgica esta formada por el director, que sera su presidente, el jefe de estudios,
los jefes de los departamentos didacticos y el coordinador de formacion. El director podra convocar a cualquier otra
persona o entidad distinta a los miembros de la misma, con objeto de tratar aquellos asuntos que asi lo requieran.
Son funciones de la comision de coordinacion pedagogica:

a. La propuesta de los criterios generales para la elaboracion, desarrollo, seguimiento y evaluacion de las progra-
maciones didacticas y del resto de programas institucionales del centro, con especial atencién al analisis de la evo-
lucién de la escolarizacion y los resultados académicos, tanto en el régimen presencial como a distancia.

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

c. La elaboracion de la planificacion general de las pruebas de evaluacién, el sistema de calificacion de los alumnos
y el calendario de examenes de las diferentes convocatorias de alumnos oficiales y libres, sin perjuicio de lo que
establezca la normativa vigente con caracter comun para estas ensefianzas.
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d. La constitucion de los tribunales de evaluacion y calificacion de las pruebas de nivel de los cursos generales de
idiomas y la difusion del desarrollo del proceso.
e. Cuantas otras establezcan las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.

47. Desde la comisién de coordinacion pedagodgica, se impulsaran medidas que favorezcan la coordinacion del
proyecto educativo con el proyecto de los conservatorios profesionales, de los centros de educacion de personas
adultas y de los institutos de educacién secundaria.

Responsables de funciones especificas

48. El coordinador de formacion, sera designado por el director, a propuesta del jefe de estudios, y ejercera las
funciones de responsable de los proyectos de formacion del centro, de la utilizacion de las TIC en la ensefianza, del
asesoramiento al profesorado en las modalidades de formacién y de la colaboracién y comunicacién con el Centro
Regional de Formacion del Profesorado.

49. Las Escuelas oficiales de idiomas que promuevan un plan de actividades extracurriculares, tendran un respon-
sable designado por el director, a propuesta de la jefatura de estudios. Con el responsable colaborara el profesorado
de los departamentos didacticos y el alumnado que designe la junta de delegados para cada actividad. El respon-
sable tendra como competencias:

a. La elaboracién, desarrollo, seguimiento y evaluacion de la programacién de las actividades extracurriculares, de
acuerdo con los criterios establecidos por la comisiéon de coordinacion pedagdégica.

b. La colaboracion en la planificacién, desarrollo y evaluacion de las actividades concretas incluidas en la progra-
macion para facilitar su viabilidad.

c. La coordinacion con el alumnado representante y cualquier institucién que colabore en el desarrollo de las mismas.
d. La difusién de la programacién en la comunidad educativa.

e. La elaboracion de la memoria final.

f. Cuantas otras establezcan las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento.

50. En las Escuelas oficiales de idiomas que se imparte “That's English!” y existen dos o mas tutores, el director, a
propuesta del jefe de departamento de coordinacién didactica de inglés, designara un coordinador de ensefanza a
distancia que desempefara las siguientes funciones:

a. La coordinacioén de las actuaciones de los tutores del propio centro y de centros adscritos al mismo vy la elabora-
cion del calendario y el horario de tutorias colectivas e individuales.

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

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

d. Realizar cualquier otra funcién que determinen las normas de convivencia, organizacién y funcionamiento.

51. El responsable de la biblioteca y mediateca.
52. Las actividades especificas de formacion que se lleven a cabo en los centros docentes tendran un responsable
de su coordinacion con el Centro Regional de Formacién del Profesorado, que actuara en estrecha colaboracion con

el coordinador de formacién del centro.

53. Asimismo, las escuelas que participen en su conjunto en programas de innovacién educativa o curricular, con-
templaran en su organizacion las coordinaciones que se deriven de las respectivas convocatorias.

Ill. Funcionamiento.
A. Definicién y eleccion de grupos:

54. Los grupos de alumnos se organizaran en funcién de la preferencia horaria que, sobre la oferta disponible, hace
explicita el alumnado en el momento de matriculacién.
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55. La eleccioén de curso, grupo y franja horaria por el profesorado se ajustara a los criterios pedagogicos estableci-
dos por el claustro. La eleccién se llevara a cabo en cada uno de los departamentos de coordinacion didactica, de
acuerdo con el procedimiento y el orden de prioridad recogido en las normas de convivencia, organizacion y funcio-
namiento o0, en su ausencia, en lo establecido en la normativa supletoria.

B. Calendario y horario general del centro:

56. El curso académico se iniciara el 1 de septiembre y finalizara el 31 de agosto del afio siguiente. Las actividades
lectivas y las derivadas de la Programacion didactica, la Programacion general anual y la Memoria anual se desa-
rrollaran, para el profesorado, entre el 1 de septiembre y el 30 de junio. El calendario escolar establecera los dias
lectivos para la actividad académica del alumnado. Las pruebas o convocatorias extraordinarias se realizaran fuera
del calendario de dias lectivos establecido.

57. Las Escuelas oficiales de idiomas permaneceran abiertas durante el mes de julio, con el personal directivo y de
administracion y servicios suficiente, para garantizar los procesos de matriculacion, expedicion de certificaciones,
tramitacion de becas y, en general, para prestar atencién y dar informacion a los usuarios de estas ensefianzas. Sin
perjuicio de lo anterior, los directores comunicaran al Servicio de Inspeccion de Educacion la fecha del mes de julio
en que dan por concluidas todas las tareas que se hayan de realizar en este periodo.

58. Para dar cumplimiento a lo establecido en el proyecto educativo y la programaciéon general anual, el horario
general del centro incluira:

a. Las actividades lectivas organizadas en franjas horarias de lunes a viernes entre las 8 y las 22 horas, preferen-
temente en horario de tarde, para asegurar una mejor atencién a las necesidades de formacion en idiomas de su
zona de influencia.

b. Las reuniones de los 6rganos de participacion y las actividades de formacién permanente del profesorado que se
realizaran fuera del horario lectivo.

c. La tutoria individualizada.

d. Las actividades del programa de actividades extracurriculares, que en ningun caso podran realizarse en el horario
lectivo del alumnado participante.

e. Las horas y los dias, fuera del horario lectivo, en que el centro esta disponible para el uso social de sus recur-
SOs.

59. La oferta del centro se concretara en el horario de acuerdo con los siguientes criterios:

a. Los idiomas con mayor demanda repartiran su horario en una franja que permita ofrecer el mayor numero de
niveles por hora.
b Los idiomas menos demandados procuraran hacer su oferta de cursos en la franja horaria mas solicitada.

60. Cuando se proponga modificar el horario general del centro para el curso siguiente, como consecuencia de las
propuestas recogidas en la memoria anual, el director del centro remitira al Servicio periférico para su autorizacion,
antes del 10 de julio, la propuesta aprobada por el Consejo escolar. En los centros de nueva creacion, el plazo
establecido sera hasta el 8 de septiembre. El Servicio periférico resolvera en el plazo de veinte dias a partir de su
recepcion, y, en todo caso, antes de que se inicien las actividades lectivas.

C. Horario del alumnado:

61. La distribucién del horario semanal del alumnado garantizara, como minimo, el desarrollo del computo total de
horas establecidas en el curriculo para cada uno de los idiomas, distribuidas en los 162 dias lectivos que establece
el calendario escolar. El horario se distribuira de forma flexible, teniendo como limite el hecho de que el alumnado
no pueda cursar mas de dos horas lectivas diarias por curso e idioma.

D. Horario del profesorado:
62. El horario semanal de obligada permanencia en el centro es de veintinueve periodos. Para su cumplimiento,
se estara a lo dispuesto por la Administracion educativa en la regulacién del calendario escolar y del horario de los

centros docentes.

El tiempo restante hasta completar la jornada laboral de treinta y siete horas y media es de libre disposicién para la
preparacion de las actividades docentes, el perfeccionamiento profesional o cualquier otra actividad pedagdgica.
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63. Con caracter general, de los veintinueve periodos semanales de permanencia en el centro, veintiuno tendran la
consideracion de lectivos y el resto de complementarios.

La permanencia diaria de cada profesor en el centro no podra ser inferior a cuatro periodos.

64. Como minimo, el horario semanal del profesorado con jornada completa se distribuira en veintitin periodos lecti-
vos y cinco periodos complementarios de obligada permanencia en el centro. El equipo directivo podra aumentar el
numero de periodos complementarios del horario semanal en funcion de necesidades organizativas del centro.

65. De acuerdo con lo que las normas de convivencia, organizacion y funcionamiento establezcan, podran ser de
cémputo mensual un maximo de tres periodos complementarias a la semana para las actividades que no se hayan
incluido de modo ordinario en el horario semanal. Pueden tener esta consideracion las reuniones de los 6rganos
colegiados de gobierno y de las juntas de profesores de grupo, las actividades de preparacién y elaboracion de ma-
teriales, la formacién permanente, la atencién a la biblioteca, la atencion a las familias por parte del profesorado y la
tutoria con las familias, si se realizan en momentos distintos a los recogidos en el horario general del centro.

Excepcionalmente, en funcién de las necesidades horarias del centro y atendiendo a la particularidad de determinadas
ensefanzas, el horario del profesorado se podra organizar con una distribucion ponderada a lo largo del curso escolar.

Horario lectivo

66. Las horas lectivas del profesorado pueden ser dedicadas a la docencia y al desarrollo de otras funciones espe-
cificas. En la elaboracién de los horarios sera prioritaria la ubicacién de las horas de docencia.

67. Las horas lectivas semanales de docencia directa, incluyen:

a. La docencia con el alumnado en cualquier modalidad de ensefianza presencial.

b. El refuerzo de las destrezas orales y escritas, hasta un maximo de tres horas lectivas semanales.
c. Las tutorias individuales y colectivas de la educacion a distancia.

d. La formacién del profesorado de los centros bilingles.

68. El ejercicio de determinadas funciones especificas tiene un caracter lectivo semanal para el profesorado que las
ejerce. En este sentido:

a. El ejercicio de la direccion, la jefatura de estudios y la secretaria contaran con diez horas lectivas y ocho horas la
jefatura de estudios adjunta, si la hubiere.

b. Los jefes de departamento dispondran de las siguientes horas lectivas, en funcién del nimero de profesores:

- Tres horas lectivas, a partir de diez profesores.

- Dos horas lectivas, en caso de tener entre dos y seis profesores.

- Una hora lectiva, si son unipersonales.

Estas horas incluyen el tiempo dedicado a las convocatorias de la comisidon de coordinacion pedagégica, y podran
aumentarse en funcién de las actividades de formacion del profesorado participante en programas bilingles autori-
zados por la Consejeria con competencia en educacion.

c. El coordinador de idiomas y el de ensefanza a distancia tendran el mismo tratamiento que un jefe de departamen-
to unipersonal para el desarrollo de sus funciones.

d. El responsable de actividades extracurriculares, siempre que haya una programacién de estas actividades y en
funcion de la disponibilidad horaria, podra contar con una hora lectiva para el desarrollo de sus funciones.

e. El coordinador de formacién podra tener, en funcion de la disponibilidad horaria, hasta dos horas lectivas para el
ejercicio de esta tarea.

f. El responsable de la biblioteca y mediateca, en aquellos centros que tengan un plan de apertura, podra contemplar
en su horario lectivo hasta dos horas para ejercer dicha funcién.

69. El profesorado que ejerza mas de una funcion especifica de las anteriormente descritas, podra acumular el tiem-
po de dedicacién establecido para cada una de ellas sin exceder, en ningun caso, de cinco horas. El equipo directivo
que se encuentre en este caso, sélo tendra la reduccion establecida para el desarrollo de sus tareas propias.

Horario complementario

70. Las horas complementarias incluirdn las siguientes actividades:
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a. El desarrollo de la funcién directiva y de la jefatura de los departamentos didacticos, asi como la asistencia a las
reuniones de los 6rganos de gobierno y de coordinaciéon docente.

b. Las tareas de coordinacién del profesorado designado para esta funcion.

c. La tutoria individualizada para la atencion al alumnado de régimen presencial. El calendario y el horario de esta
tutoria se expondra en el tabléon de anuncios del centro.

d. Las tareas del responsable de actividades extracurriculares y la colaboracion del resto del profesorado en estas
actividades y en la biblioteca y mediateca, siempre que esté programada la apertura de las mismas.

e. La tutoria de practicas del alumnado universitario o del profesorado funcionario en practicas, durante el periodo en
el que se desarrolla, tendra una dedicacion de un periodo semanal por tutorando, con un maximo de tres periodos.
f. La participacion en actividades de formacion e innovacion realizadas en el centro y en la formacion correspondien-
te con el periodo de practicas.

g. Cualquier otra, de las establecidas en la programacion general anual, que el director asigne al profesorado.

71. La distribucién de las horas complementarias sera responsabilidad del equipo directivo y se realizara de acuerdo
con las prioridades del proyecto educativo del centro concretadas en las normas de convivencia, organizacion y fun-
cionamiento. En todo caso, las funciones y actividades relacionadas en los apartados anteriores podran asignarse por
el equipo directivo al horario complementario semanal o al de computo mensual; y considerando que la asignacion del
horario complementario tiene un caracter funcional, de modo que el equipo directivo podra organizarlo y cambiar su
distribucion, en base a las necesidades y situaciones sobrevenidas en el centro y a la disponibilidad del profesorado.

Otras consideraciones horarias

72. El profesorado que se incorpora a otro destino lo hara, una vez concluidas las tareas derivadas de la convo-
catoria extraordinaria de evaluacion del alumnado, y siempre antes de que comiencen las actividades lectivas con
alumnos en su nuevo centro.

73. El profesorado que comparte su horario lectivo en mas de un centro, repartira sus horas complementarias de
permanencia en la misma proporcion en que estén distribuidas sus horas lectivas.

74. En cumplimiento de lo que establece el articulo 105.e de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion,
el profesorado mayor de cincuenta y cinco afios podra disponer de una reduccién de la jornada lectiva, con la corres-
pondiente disminucién proporcional de sus retribuciones. Se podra solicitar a la Administracién educativa siempre
que se cuente con la edad requerida a 31 de agosto. La solicitud se presentara en el plazo que se establezca a fin
de contar con la autorizacién correspondiente antes del comienzo de las actividades lectivas.

75. De acuerdo con lo dispuesto en el apartado h) del articulo 48.1 del Estatuto Basico del Empleado Publico, apro-
bado por Ley 7/2007, de 12 de abril, el funcionario que, por razones de guarda legal, tenga el cuidado directo de
algun menor de doce afios, de persona mayor que requiera especial dedicacion, o de una persona con discapacidad
que no desempefie actividad retribuida, tendra derecho a la reduccién de su jornada de trabajo, con la disminucion
proporcional de sus retribuciones. El horario individual que tenga este profesorado, como resultado de la reduccion
de la jornada, contemplara un numero de periodos complementarios proporcional a los lectivos que imparta. El re-
parto horario lo propondra el interesado justificadamente a la Jefatura de estudios, y se le asignara considerando
las necesidades del centro.

E. Horario del Personal de Administracion y Servicios:

76. La jornada laboral, los permisos y las vacaciones del personal funcionario que desempefie labores de caracter
administrativo o subalterno sera la establecida por la normativa vigente.

77. El personal laboral tendra la jornada, permisos y vacaciones establecidos en su convenio colectivo.

F. Asistencia a actividades de formacion:

78. El profesorado podra disponer de siete dias lectivos como maximo por curso académico, para la asistencia a
cursos de formacion y perfeccionamiento relacionados con la propia practica docente, siempre que las disponibili-

dades del centro lo permitan.

El director o directora del centro, a la vista de la peticion de cada profesor, emitira un informe que trasladara al Ser-
vicio Periférico con un minimo de quince dias naturales antes del inicio de la actividad.
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El informe reflejara el motivo y circunstancias del permiso solicitado y la disponibilidad del centro al respecto, con
expresion de si es favorable o no.

A estos efectos, y para facilitar la viabilidad de esta instruccion, en los centros se garantizara que el alumnado realice
las actividades escolares propuestas por el profesorado ausente y quede debidamente atendido por el profesorado
del centro sea cual sea el departamento de coordinacion didactica de adscripcion.

En funcién de todos estos extremos y previo informe del Servicio de Inspeccion, el Coordinador provincial emitira la
resolucién que proceda y se comunicara al centro.

La formacion contemplada en esta instruccion corresponde a iniciativas particulares del profesorado y es indepen-
diente de la formacion incluida en programas institucionales que conllevan la asistencia obligatoria.

G. Aprobacioén y cumplimiento de los horarios:

79. Los horarios seran aprobados por el director, sin perjuicio de las competencias de los érganos superiores y de
la supervision de los mismos por la Inspeccion de Educacion. El director del centro, una vez aprobados los horarios,
se responsabilizara de que sean grabados inmediatamente, y antes del comienzo de las actividades lectivas, en
el programa de gestion Delphos. Cualquier modificacion de los mismos requerira notificacion previa y autorizacion
expresa de la Inspeccion de Educacion.

80. El control del horario debera ser realizado por el jefe de estudios y, en ultima instancia, por el director, con la co-
laboracién, en su caso, del jefe de estudios adjunto. Cualquier ausencia que se produzca debera ser notificada por el
profesor correspondiente con la mayor brevedad posible, debiendo este entregar al jefe de estudios los justificantes
correspondientes a tal ausencia el mismo dia de su reincorporacion al centro.

81. Las faltas de asistencia del profesorado se grabaran en el programa de gestion Delphos. Una copia del parte
de faltas que genera dicho programa sera remitida por los directores de los centros a la Inspeccién de Educacion,
antes del dia cinco de cada mes. La relacién de ausencias se hara publica en la sala de profesores en un modelo
normalizado que garantice la proteccién de datos de caracter personal.

82. La direccion del centro comunicara al Servicio Periférico, en el plazo de tres dias, cualquier incidencia no justi-
ficada de las ausencias del personal del centro. La Inspeccion de Educacién comunicara por escrito al interesado
la ausencia no justificada, concediéndole audiencia de tres dias habiles para presentar alegaciones, con caracter
previo a la deduccién de haberes, si procede, por el 6rgano competente.

IV. Cursos de actualizacién y perfeccionamiento.

83. Los cursos de actualizacion de conocimientos y perfeccionamiento profesional, previstos en la oferta educativa
del centro, tendran la ratio que se determine en sus propias convocatorias, que en ningun caso podra ser inferior a
diez alumnos ni superior a veinte por grupo. Estos cursos se ofreceran en el horario mas adecuado a las caracteris-
ticas de su alumnado.

V. Enseflanzas a distancia.

84. El alumnado que esta matriculado en las ensefianzas a distancia “That’s English!” o de otro tipo, y las desarrolla
en centros autorizados, estara matriculado y recibira las certificaciones oficiales de la Escuela oficial de idiomas a la
gue estan adscritos, como extension, los centros mencionados. Los profesores que impartan esta ensefianza debe-
ran coordinarse con la Escuela oficial de idiomas de la que dependen, en aquellos temas que afecten al desarrollo
del programa y, en especial, en lo relativo a la evaluacién del alumnado.
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