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1. INTRODUCCIÓN 

El presente Reglamento de Organización y Funcionamiento (ROF) se 
presenta como el documento que regula la organización y 
funcionamiento de nuestro centro. En él quedan recogidas las 
normas que regulan, atendiendo a la normativa vigente, la 
organización y funcionamiento de nuestro centro. Por otra parte, 
también quedan establecidos aspectos que nos permiten una 
mejor gestión y organización en base a la idiosincrasia de nuestra 
escuela.  

Este documento, por tanto, favorece la transparencia de nuestra 
gestión así como permite trabajar en un ambiente de confianza y 
respeto entre todos los sectores de nuestra comunidad educativa. 

Dado que estos documentos van en consonancia con las 
normativas vigentes y con los cambios propios de la vida escolar, es 
lógico que estén expuestos a constantes revisiones y cambios. En 
esta línea podemos indicar lo siguiente: 

Este documento es revisado anualmente por parte de la Dirección 
del centro. 

●​ La Dirección realizará propuestas de cambio al documento 
en vigor, basándose en los aspectos recogidos en la Memoria 
de Autoevaluación y Propuestas de Mejora. 

●​ Todos los sectores pueden realizar aportaciones o 
sugerencias al documento ya existente. 

●​ La relación de propuestas serán recogidas en un documento 
que se enviará a los miembros del Consejo Escolar, para su 
análisis antes de la aprobación del conjunto del documento. 
Dicha aprobación se llevará a cabo antes del 15 de noviembre 
de cada año escolar. 
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2. ESTRUCTURA DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO 

2.1 Órganos de Gobierno 

2.1.1 El Equipo Directivo 

El equipo directivo del  centro es el órgano que, de forma 
coordinada, dirige y gestiona el centro. Aunque se establecen 
funciones para cada uno de sus miembros, la colaboración entre 
ellos es primordial para el buen desarrollo y ejecución de lo que 
aquí se recoge.  

El equipo directivo de la EOI Puerta de la Mar de Marbella se 
compone de director/a, secretario/a, jefe/a de estudios, 
vicedirector/a y jefaturas de estudio adjuntas. Entre las funciones 
establecidas como equipo, encontramos: 

​Velar por el cumplimiento de lo recogido en este documento. 

​Supervisar las diferentes actuaciones, asegurando así un 
buen funcionamiento de la escuela. 

​Establecer el horario que corresponde a cada idioma y curso 
y, en general, el de cualquier otra actividad docente y no 
docente. 

​Adoptar las medidas necesarias para la ejecución coordinada 
de los acuerdos adoptados por el Consejo Escolar y el 
Claustro de Profesorado, así como velar por el cumplimiento 
de las decisiones de los órganos de coordinación docente, en 
el ámbito de sus respectivas competencias. 

​Realizar aportaciones y propuestas de mejora con el fin de 
hacer de este documento algo vivo que favorezca la 
consecución de lo que aquí se refleja. 
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​Elaborar de forma coordinada el plan de centro, así como la 
memoria de autoevaluación. 

​Colaborar con la Consejería competente en materia de 
educación en aquellos órganos de participación que, a tales 
efectos, se establezcan. 

​Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la 
persona titular de la Consejería competente en materia de 
educación. 

​Impulsar las colaboraciones con otras instituciones docentes 
y especialmente con otros centros de enseñanza 
especializada de idiomas. 

​Proponer a la comunidad educativa actuaciones de carácter 
preventivo que favorezcan las relaciones entre los distintos 
colectivos que la integran y que mejoren la convivencia en 
esta E.O.I. 

​Fomentar la participación del centro en planes y proyectos 
que puedan aportar una mejora a nuestro centro y 
enseñanzas. 

​Cumplimentar la documentación requerida por las entidades 
educativas competentes.  

​Colaborar en las evaluaciones externas de la E.O.I. 

2.1.2 La Dirección 

La dirección del centro tendrá reuniones semanales con objeto de 
coordinar las actuaciones de los distintos miembros del equipo 
directivo.  
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Atendiendo al texto consolidado de la LOMLOE, serán 
competencias del director/a:  

​Ostentar la representación de la escuela, representar a la 
Administración educativa en la misma y hacerle llegar a esta 
los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la 
comunidad educativa. 

​Dirigir y coordinar todas las actividades de la Escuela, sin 
perjuicio de las competencias atribuidas al claustro de 
profesorado y al consejo escolar. 

​Ejercer la dirección pedagógica, promover la innovación 
educativa e impulsar y realizar los planes para la consecución 
de los objetivos del proyecto educativo de la escuela. 

​Garantizar el cumplimiento de las leyes y demás disposiciones 
vigentes. 

​Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito a la Escuela. 

​Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediación 
en la resolución de los conflictos e imponer las medidas 
disciplinarias que correspondan al alumnado, en 
cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las 
competencias atribuidas al Consejo Escolar en el artículo 127 
de la Ley Orgánica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se 
modifica la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. 
A tal fin, se promoverá la agilización de los procedimientos 
para la resolución de los conflictos en los centros. 

​Impulsar la colaboración con las familias, con instituciones y 
con organismos que faciliten la relación de la escuela con el 
entorno y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio 
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y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una 
formación integral del alumnado en conocimientos y valores. 

​Impulsar las evaluaciones internas de la escuela y colaborar 
en las evaluaciones externas y en la evaluación del 
profesorado. 

​Convocar y/o presidir los actos académicos y las reuniones 
del Consejo Escolar, del claustro de profesorado y ejecutar los 
acuerdos adoptados en el ámbito de sus competencias. 

​Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, 
así como autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto 
del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y 
documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo 
que establezcan las Administraciones educativas. 

​Proponer a la Administración educativa el nombramiento y 
cese de los miembros del equipo directivo, previa información 
al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro. 

​Promover experimentaciones, innovaciones pedagógicas, 
programas educativos, planes de trabajo, formas de 
organización, normas de convivencia, ampliación del 
calendario escolar o del horario lectivo de áreas o materias, 
de acuerdo con lo recogido en el artículo 120.4. 

​Fomentar la cualificación y formación del equipo docente, así 
como la investigación, la experimentación y la innovación 
educativa en el centro. 

​Diseñar la planificación y organización docente del centro, 
recogida en la programación general anual. 
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​Aprobar la obtención de recursos complementarios de 
acuerdo con lo establecido en el artículo 122.3 de la Ley 
Orgánica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la 
Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. 

​Fijar las directrices para la colaboración, con fines educativos 
y culturales, con las Administraciones locales, con otros 
centros, entidades y organismos. 

​Establecer el horario de dedicación de los miembros del 
equipo directivo a la realización de sus funciones. 

​Proponer el nombramiento y cese de los jefes de 
departamento de acuerdo con el procedimiento establecido.  

​Designar a las personas responsables de nivel que se 
pudieran establecer en los departamentos de coordinación 
didáctica.  

​Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la 
Administración educativa. 

2.1.2.1 Potestad disciplinaria del titular de la dirección  

Las personas que ejerzan la dirección de las Escuelas oficiales de 
idiomas serán competentes para el ejercicio de la potestad 
disciplinaria respecto del personal al servicio de la Administración 
de la Junta de Andalucía que presta servicios en su centro, en los 
casos que se recogen a continuación: 

●​ Incumplimiento injustificado del horario de 
trabajo hasta un máximo de nueve horas al mes. 

●​ La falta de asistencia injustificada en un día. 
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●​ El incumplimiento de los deberes y obligaciones 
previstos en la legislación de la función pública o 
del personal laboral que resulta de aplicación, en 
el presente Reglamento, así como los que se 
establezcan en el Plan de Centro, siempre que no 
deban ser calificados como falta grave. 

Las faltas a las que se refiere el artículo anterior podrán ser 
sancionadas con apercibimiento, que deberá ser comunicado a la 
Delegación Territorial de la Consejería competente en materia de 
educación a efectos de su inscripción en el registro de personal 
correspondiente. 

El procedimiento a seguir para las sanciones a las conductas 
establecidas en el artículo 156, se estará a lo dispuesto en la Orden 
de 2 de agosto de 2011, por la que se regula el procedimiento para 
el ejercicio de la potestad disciplinaria de los directores y 
directoras de los centros públicos de educación no universitaria. 

2.1.2.2 Nombramiento de las personas que ejerzan la vicedirección, 
las jefaturas de estudios y la secretaría 

●​ La persona titular de la dirección de la Escuela Oficial de 
Idiomas, previa comunicación al Claustro de Profesorado y al 
Consejo Escolar, formulará a la persona titular de la 
Delegación Territorial correspondiente de la Consejería 
competente en materia de educación propuesta de 
nombramiento de la jefatura de estudios, de la secretaría, de 
la vicedirección y de las jefaturas de estudios adjuntas, de 
entre el profesorado con destino en el Centro. 

●​ La propuesta garantizará la participación equilibrada de 
hombres y mujeres en el equipo directivo, según lo 
establecido en la normativa vigente.  

 
 

http://juntadeandalucia.es/boja/2011/162/1
http://juntadeandalucia.es/boja/2011/162/1


REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO· EOI MARBELLA 

___________________________________________________________ 

 

 

2.1.2.3  Cese de las personas que ejerzan la vicedirección, las 
jefaturas de estudios y la secretaría 

Las personas que ejerzan la vicedirección, la jefatura de estudios, la 
secretaría y, en su caso, la vicedirección y las jefaturas de estudios 
adjuntas cesarán en sus funciones al término de su mandato o al 
producirse alguna de las siguientes circunstancias: 

●​ Renuncia motivada aceptada por la persona titular de 
la correspondiente Delegación Territorial de la 
Consejería competente en materia de educación, previo 
informe razonado de la dirección, oído el Consejo 
Escolar. 

●​ Cuando cese la persona titular de la dirección que los 
propuso. 

●​ Cuando deje de prestar servicios efectivos en la 
Escuela. 

●​ En el caso de la vicedirección y las jefaturas de estudios 
adjuntas, cuando por una disminución en el número de 
unidades de la Escuela no procediera la existencia de 
estos órganos directivos, según lo dispuesto en el 
artículo 70 del Reglamento Orgánico (Decreto 15/2012). 

●​ A propuesta de la persona titular de la dirección, 
mediante escrito razonado, previa audiencia al 
interesado y previa comunicación al Claustro de 
Profesorado y al Consejo Escolar. 

2.1.2.4 Régimen de suplencias de los miembros del equipo directivo 
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●​ En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la persona 
titular de la dirección de la Escuela será suplida 
temporalmente por la persona que ejerza la vicedirección. De 
no existir ésta, la suplencia corresponderá a la persona que 
ejerza la jefatura de estudios. 

●​ En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la persona que 
ejerza la jefatura de estudios será suplida temporalmente por 
una de las jefaturas de estudios adjuntas. 

●​ Igualmente, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, la 
persona que ejerza la secretaría será suplida temporalmente 
por el profesor o profesora que designe la persona titular de 
la dirección que, asimismo, informará al Consejo Escolar. 

2.1.3. La Vicedirección 

Serán sus funciones: 

​Colaborar con el director/a del centro en el desarrollo de sus 
funciones. 

​Promover e impulsar las relaciones de la escuela con el 
entorno y facilitar la adecuada coordinación con otros 
servicios educativos de la zona. 

​Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realización 
de las actividades complementarias y extraescolares del 
centro en colaboración con el/la jefe/a del departamento de 
coordinación didáctica correspondiente. 

​Facilitar la información sobre la vida de la escuela a todos los 
sectores de la comunidad educativa. 
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​Fomentar la participación de los distintos sectores de la 
comunidad educativa en la vida y en el gobierno de la 
Escuela, así como en las distintas actividades que se 
desarrollen en la misma, especialmente en lo que se refiere al 
alumnado, facilitando y orientando su organización. 

​Promover e impulsar la movilidad del alumnado para 
perfeccionar sus conocimientos en alguno de los idiomas 
extranjeros que el alumno o alumna esté cursando en la 
Escuela. 

​Organizar las elecciones a delegados y delegadas de Grupo y 
coordinar las reuniones de la Junta de Delegados. 

​Coordinar las relaciones entre el Centro de Profesores y  
nuestra Escuela, en colaboración con la persona que ejerza la 
jefatura del Departamento de Orientación, 
Formación,Evaluación e Innovación Educativa. 

​Supervisar el uso de la Biblioteca general del Centro, junto 

      con el jefe o jefa del DACE. 

​Coordinar las actuaciones necesarias con aquellos grupos 
que no se impartan en las instalaciones de la Escuela. 

​Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de 
Centro o por Orden de la persona titular de la Consejería 
competente en materia de educación. 

2.1.4. La Jefatura de Estudios 

Serán sus funciones: 
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​Ejercer por delegación del director/a y bajo su autoridad la 
jefatura del personal docente en todo lo relativo al régimen 
académico y controlar la asistencia al trabajo del mismo. 

​Ejercer, por delegación de la persona titular de la dirección, la 
presidencia de las sesiones del Equipo Técnico de 
Coordinación Pedagógica. 

​Proponer a la persona titular de la dirección de la Escuela el 
nombramiento y cese de los tutores y tutoras de grupo, así 
como del profesorado responsable de impartir los planes y 
programas para atender a la formación permanente en 
idiomas del profesorado. 

​Elaborar, en colaboración con los restantes miembros del 
equipo directivo, el horario general de la Escuela, así como el 
horario lectivo del alumnado y el individual del 
profesorado,de acuerdo con los criterios incluidos en el 
Proyecto Educativo, así como velar por su estricto 
cumplimiento. 

​Elaborar el plan de de reuniones de los órganos de 
coordinación docente. 

​Coordinar la organización de las distintas pruebas y 
exámenes que se realicen en la Escuela. 

​Elaborar la planificación general de las sesiones de 
evaluación y el calendario de pruebas de evaluación o las 
pruebas extraordinarias. 

​ Organizar los actos académicos. 
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​Organizar la atención y el cuidado del alumnado menor de 
edad en ausencia de su profesorado y en otras actividades 
no lectivas. 

​Adoptar, conforme a lo establecido en la normativa vigente, 
las decisiones relativas al alumnado en relación con las 
medidas de atención a la diversidad. 

​Tramitar la petición de licencias y permisos del profesorado. 

​Supervisar y aprobar a propuesta de los diferentes 
departamentos Didácticos, los horarios de los auxiliares de 
conversación. 

​Organizar, tramitar y resolver los cambios de grupo de 
alumnos/as una vez finalizado el plazo de matrícula. 

​Redactar y publicitar información sobre las pruebas de 
clasificación. 

​Supervisar la carga en Séneca de las ausencias del 
alumnado. 

​Tramitar las solicitudes de revisiones de calificaciones.  

​Custodiar el Libro de Registro de Ausencias y los documentos 
pertinentes al efecto. 

​Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de 
Centro o por Orden de la persona titular de la Consejería 
competente en materia de educación. 

2.1.5 La Secretaría 

Serán sus funciones: 
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​Ordenar el régimen administrativo de la Escuela, de 
conformidad con las directrices del director/a. 

​Ejercer la secretaría de los órganos colegiados de gobierno 
de la Escuela, establecer el plan de reuniones de dichos 
órganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los 
acuerdos, todo ello con el visto bueno de la dirección. 

​Custodiar los libros oficiales y archivos de la Escuela o velar 
por que estén en el repositorio de Séneca. 

​Expedir, con el visto bueno de la persona titular de la 
dirección, las certificaciones que soliciten las autoridades y 
las personas interesadas. 

​Realizar el inventario general del centro y mantenerlo 
actualizado. 

​Adquirir el material y el equipamiento de la Escuela, custodiar 
y gestionar la utilización del mismo y velar por su 
mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la 
normativa vigente y las indicaciones de la persona que ejerza 
la dirección, sin perjuicio de las facultades que en materia de 
contratación corresponden a la persona titular de la 
dirección de conformidad con lo recogido en el Proyecto de 
Gestión del Centro. 

​Ejercer, por delegación de la persona titular de la dirección y 
bajo su autoridad, la jefatura del personal de administración 
y servicios adscrito a la Escuela y controlar la asistencia al 
trabajo del mismo. 
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​Elaborar, en colaboración con los restantes miembros del 
equipo directivo, el horario del personal de administración y 
servicios, así como velar por su estricto cumplimiento. 

​Elaborar el presupuesto de ingresos y gastos de la Escuela. 

​Ordenar el régimen económico de la Escuela, de conformidad 
con las instrucciones de la persona titular de la dirección, 
realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejería 
competente en materia de educación y ante el Consejo 
Escolar del Centro, según lo recogido en el Proyecto de 
Gestión del Centro. 

​Supervisar la información de los tablones de anuncios. 

2.1.6 La Jefatura de Estudios Adjunta 

Serán sus funciones: 

​Sustituir al jefe/a de estudios en ausencia del mismo/la 
misma. 

​Supervisar el sistema de registro Séneca de entrada y salida 
del personal del centro, comunicando las incidencias de 
puntualidad o asistencia a los trabajadores. 

​Colaborar con la jefatura de estudios en la elaboración de los 
horarios, asignaciones de aulas, informes de evaluación y 
abandono escolar.  

​Elaborar y supervisar la hoja de firmas de asistencia y 
guardias del profesorado. 

​Coordinar la realización de documentos que faciliten la 
información sobre el funcionamiento y la actividad de la E.O.I. 
a los distintos sectores de la comunidad educativa. 
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​Todas aquellas competencias que le sean delegadas por la 
jefatura de estudios, una vez supervisadas por la dirección. 

 

2.1.7. La Jefatura de Estudios Semipresencial 

Sus funciones son:  

​Organizar la acogida al alumnado y profesorado nuevo de la 
modalidad semipresencial. 

​Actualizar los contenidos de la sección de la modalidad 
semipresencial en la página web del centro. 

​ Cualesquiera otras tareas sean delegadas por parte de la 
Dirección o Jefatura del centro. 

2.1.8 Régimen de reuniones del equipo directivo 

El equipo directivo tendrá, como mínimo, una reunión de carácter 
semanal para la organización y planificación de las actividades del 
centro. Aún así, el Equipo Directivo está constantemente en 
contacto a través de grupo Whatsapp o mail.  

2.2 Órganos de Coordinación Docente 

En la E.O.I. Puerta de la Mar existirán los siguientes órganos de 
coordinación docente: 

1.​ El Equipo Técnico de Coordinación Docente (ETCP)  

2.​ El Departamento de Orientación, Formación, 
Evaluación e Innovación Educativa. 

3.​ El Departamento de Actividades Complementarias y 
Extraescolares. 
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4.​ Los departamentos de coordinación didáctica. En la 
actualidad existen seis: alemán, árabe, español para 
extranjeros, francés, inglés y ruso. 

5.​ Los Responsables de Nivel: En los departamentos 
Didácticos que cuenten con, al menos, ocho grupos de 
un mismo nivel, existirá un responsable de nivel para 
cada uno de los niveles que se encuentren en dicha 
situación. 

6.​ Responsable de la Coordinación de la modalidad a 
distancia. 

7.​ Tutoría 

La elección y propuesta de nombramiento de éstos órganos de 
coordinación docente se llevará a cabo, cuando proceda, en el mes 
de septiembre. 

2.2.1. Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica (ETCP) 

2.2.1.1 Composición 

El Equipo Técnico de Coordinación Pedagógica, en adelante E.T.C.P., 
de la E.O.I. estará integrado por las personas que ostenten la 
dirección, la vicedirección, las jefaturas de estudios y las jefaturas 
de departamento. 

Desempeñará las funciones de secretario/a aquella persona titular 
de una jefatura de departamento que designe la dirección. El 
secretario/secretaria de este órgano, por orden de la dirección, 
convocará con el correspondiente orden del día a los miembros del 
mismo, con una antelación mínima de cuatro días. 

2.2.1.2 Funciones 
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​Establecer las directrices generales para la elaboración de los 
aspectos educativos del Plan de Centro y sus modificaciones. 

​Fijar las líneas generales de actuación pedagógica del 
Proyecto Educativo. 

​Asesorar al equipo directivo en la elaboración del Plan de 
Centro. 

​Establecer las directrices generales para la elaboración y 
revisión de las programaciones didácticas de las enseñanzas 
encomendadas a los departamentos de coordinación 
didáctica. 

​Asesorar a los departamentos de coordinación didáctica y al 
Claustro de Profesorado sobre el aprendizaje del alumnado y 
velar porque las programaciones de los departamentos de 
coordinación didáctica, en los idiomas que les están 
asignados, contribuyan al desarrollo de los objetivos 
establecidos, a cuyos efectos se establecerán estrategias de 
coordinación. 

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

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

​Organizar, bajo la coordinación de la jefatura de estudios, la 
realización de las actividades de perfeccionamiento del 
profesorado de acuerdo con el plan de formación. 

​Fomentar la evaluación de todas las actividades y proyectos 
que la E.O.I. realice, colaborar con las evaluaciones que se 
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lleven a cabo a iniciativa de los órganos de gobierno o de la 
Administración Educativa e impulsar planes de mejora en 
caso de que se estime necesario, como resultado de dichas 
evaluaciones. 

​Analizar al finalizar cada curso, los resultados académicos 
globales para su presentación ante el Claustro y el Consejo 
Escolar. 

​Elaborar las propuestas de criterios y procedimientos 
previstos para realizar las medidas de atención a la 
diversidad del alumnado. 

​Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto 
educativo de la Escuela o por Orden de la persona titular de 
la Consejería competente en materia de educación. 

2.2.1.3 Régimen de reuniones 

El ETCP se reunirá siempre que sea convocada por su presidenta/e  
o por la solicitud de la mayoría de sus miembros. Los/las jefes/as 
de departamento darán traslado de los acuerdos a los 
componentes de sus respectivos departamentos. 

2.2.2 Departamento de orientación, formación, evaluación e 
innovación educativa. (DOFEIE) 

2.2.2.1 Composición 

El departamento de orientación, formación, evaluación e 
innovación educativa estará compuesto por: 

1. La persona que ostente la jefatura del departamento. 

2. Las personas que ostenten las jefaturas de los restantes 
departamentos de la Escuela. 
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2.2.2.2 Funciones 

​Colaborar con el equipo directivo en la elaboración del plan 
de orientación y acción tutorial y en el plan de convivencia 
para su inclusión en el Proyecto Educativo y contribuir al 
desarrollo y a la aplicación de los mismos, planificando y 
proponiendo actuaciones dirigidas a hacer efectiva la 
prevención de la violencia, la mejora de la convivencia escolar, 
la mediación y la resolución pacífica de los conflictos. 

​Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinación 
didáctica y al profesorado, bajo la coordinación de la jefatura 
de estudios, en el desarrollo de medidas de atención a la 
diversidad del alumnado. 

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

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

​Proponer al equipo directivo las actividades formativas que 
constituirán, cada curso escolar, el plan de formación del 
profesorado, para su inclusión en el Proyecto Educativo. 

​Elaborar, en colaboración con el correspondiente centro del 
profesorado a que se refiere el artículo 144.2 de la Ley 17/2007, 
de 10 de diciembre, los proyectos de formación en centros. 
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​Coordinar la realización de las actividades de 
perfeccionamiento del profesorado. 

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

​Investigar sobre el uso de las buenas prácticas docentes 
existentes y trasladarlas a los departamentos de la Escuela 
para su conocimiento y aplicación. 

​Informar al profesorado sobre líneas de investigación 
didáctica innovadoras que se estén llevando a cabo con 
respecto al currículo. 

​Fomentar iniciativas entre los departamentos de 
coordinación didáctica que favorezcan la elaboración de 
materiales curriculares. 

​Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la 
eficacia de las actividades desarrolladas por el centro y 
realizar su seguimiento. 

​Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los 
aspectos educativos del Plan de Centro, la evolución del 
aprendizaje y el proceso de enseñanza. 

​Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluación Educativa 
en aquellas actuaciones relacionadas con la evaluación que 
se lleven a cabo en la Escuela. 

​Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, 
planes de mejora como resultado de las evaluaciones 
llevadas a cabo en la Escuela. 
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​Establecer directrices para llevar a cabo la evaluación inicial 
del alumnado en cada uno de los departamentos didácticos. 

​Establecer directrices para realizar las pruebas iniciales de 
clasificación para el alumnado de nuevo ingreso en cada 
departamento de coordinación didáctica. 

​ Establecer los procedimientos y criterios de evaluación 
comunes a todos los departamentos didácticos, que 
concreten y adapten al contexto de la Escuela los criterios 
generales de la evaluación del aprendizaje del alumnado. 

​Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto 
Educativo de la Escuela o por Orden de la persona titular de 
la Consejería competente en materia de educación. 

2.2.2.3 Régimen de reuniones  

El departamento se reunirá siempre que sea convocado por su 
presidente/a o por la solicitud de la mayoría de sus miembros. Los 
jefes de departamento darán traslado de los acuerdos a los 
componentes de sus respectivos departamentos. El/la jefe/a del 
departamento darán traslado de los acuerdos a los componentes 
de sus respectivos departamentos. 

2.2.3 Departamento de Actividades Complementarias y 
Extraescolares (DACE) 

2.2.3.1 Composición y nombramiento  

La jefatura del D.A.C.E. será desempeñada por el profesor o 
profesora con destino definitivo en esta Escuela y desempeñará su 
cargo por un período de dos años. En caso de que no hubiera 
profesorado con destino definitivo en la E.O.I., la propuesta del 
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Claustro podrá recaer en cualquier profesor o profesora de la E.O.I. 
En este caso el nombramiento será por un año. 

 

En todo caso, la dirección elevará la propuesta a la Delegación 
Territorial de Educación para su nombramiento. 

Los jefes o jefas del D.A.C.E. cesarán en sus funciones al producirse 
algunas de las circunstancias siguientes: 

1. Cuando finalice su mandato. 

2. Renuncia motivada aceptada por la Delegación Territorial de 
Educación, previo informe razonado de la dirección. 

3. A propuesta de la dirección, mediante informe razonado, previa 
información al Claustro de profesores y profesoras, con audiencia a 
la persona interesada. 

4. Cuando, por cualquier circunstancia, deje de prestar servicios 
efectivos en esta Escuela. 

Producido el cese del jefe o jefa del D.A.C.E., la dirección procederá 
a proponer al nuevo jefe o jefa de departamento, de acuerdo con lo 
establecido  en este Reglamento. En cualquier caso, si el cese se ha 
producido por cualquiera de las circunstancias señaladas en los 
puntos 2, 3 y 4 el nombramiento no podrá recaer en el mismo 
profesor o profesora. 

2.2.3.2 Funciones  

El jefe o jefa del D.A.C.E. tendrá las siguientes competencias: 

​Elaborar la programación anual de las actividades 
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​complementarias y extraescolares, contando para ello con las 
propuestas que realicen los departamentos Didácticos, la 
Junta de Delegados y Delegadas de alumnos y alumnas, y 
cuantas asociaciones se hallen constituidas en la Escuela. 

​Dicha programación incluirá las actividades complementarias 
y extraescolares que se realicen en colaboración con los 
diversos sectores de la comunidad educativa; los viajes de 
estudio y los intercambios escolares que se pretendan 
realizar. 

​Organizar la realización de las actividades complementarias 
y extraescolares programadas. 

​Publicitar las actividades que competen a su departamento. 

​Distribuir los recursos económicos asignados por el Consejo 
Escolar de la E.O.I. para la realización de las actividades 
complementarias y extraescolares. 

​Representar al departamento en el E.T.C.P. 

​Facilitar información a toda la comunidad educativa sobre 
las actividades complementarias y extraescolares 
programadas. 

Para todo lo relacionado con la realización de las actividades 
complementarias y extraescolares, véase el Proyecto de Gestión. 

2.2.4 Los Departamentos de Coordinación didáctica. 

2.2.4.1 Composición 

El jefe/a del departamento y todos/as los profesores/las profesoras 
que estén impartiendo el idioma correspondiente. En el caso de 
profesores/as bilingües que impartan más de un idioma, estos 
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profesores/estas profesoras pertenecerán a ambos 
departamentos. Por ello, acudirán, de forma alterna, a las 
reuniones de dichos departamentos. Ahora bien, si el 
departamento considera que se va a abordar un aspecto donde es 
necesaria la presencia del docente, este régimen de reuniones se 
puede ver alterado.  

2.2.4.2 Funciones 

​Los departamentos de coordinación didáctica son los 
órganos encargados de organizar y desarrollar las 
enseñanzas del idioma de su competencia, así como de los 
cursos de formación y planes que se le encomienden dentro 
de su ámbito de actuación. 

​El profesorado adscrito a un departamento de coordinación 
didáctica desarrollará su actividad de acuerdo con las 
programaciones didácticas del departamento al que 
pertenezca. 

​Los departamentos didácticos se reunirán, al menos, una vez 
a la semana, siendo obligatoria la asistencia para todos sus 
miembros. La jefatura de estudios, al confeccionar los 
horarios, reservará un tramo horario de al menos media hora 
a la semana de las de obligada permanencia, en la que los 
miembros de un mismo departamento queden libres de otras 
actividades. Esta hora figurará en los respectivos horarios 
individuales. 

​Colaborará con el equipo directivo en la elaboración de los 
aspectos educativos del Plan de Centro. 

​Elaborará la programación didáctica de las enseñanzas 
correspondientes a los cursos y niveles asignados al idioma 
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objeto de estudio en el departamento, de acuerdo con el 
proyecto educativo. 

​Realizará el seguimiento del grado de cumplimiento de la 
programación didáctica y propondrá  las medidas de mejora 
que se deriven del mismo. Dicho seguimiento se hará 
incluyendo el seguimiento de la programación como punto en 
el orden del día de la última reunión de cada mes. 

​Elaborará, realizará y evaluará las pruebas iniciales de 
clasificación para el alumnado de nuevo ingreso, en 
consonancia con las directrices establecidas en el equipo 
técnico de coordinación pedagógica. 

​Participará en su elaboración, aplicará y evaluará las pruebas 
de certificación de los distintos niveles, de acuerdo con lo 
que, a tales efectos, determine la Consejería competente en 
materia de educación. 

​Colaborará en la aplicación de las medidas de atención a la 
diversidad que se desarrollen para el alumnado. 

​Organizará y realizará las pruebas necesarias para el 
alumnado pendiente de evaluación positiva y, en su caso, 
para el alumnado en régimen de enseñanza libre. 

​Propondrá los libros de texto y materiales didácticos 
complementarios. Los departamentos harán las propuestas   
justificadas de cambios de libros de texto al Consejo Escolar  
en su última sesión de junio. 

​Garantizará que cada profesor o profesora miembro del 
departamento proporcione al alumnado información relativa 
a la programación de la materia que imparte, con especial 
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referencia a los objetivos y los criterios e instrumentos de 
evaluación. 

​Resolverá en primera instancia, de conformidad con el 
procedimiento establecido en la normativa de evaluación de 
las enseñanzas especializadas de idiomas, las reclamaciones 
derivadas del proceso de evaluación que el alumnado 
formule al departamento y emitir los informes pertinentes. 

​Mantendrá actualizada la metodología didáctica y la 
adecuará a los diferentes grupos de un mismo nivel y curso. 

​Evaluará la práctica docente y los resultados del proceso de 
enseñanza-aprendizaje en el idioma integrado en el 
departamento. Para ello contará con un documento de 
autoevaluación, que será rellenado y tratado en el 
departamento dos veces al año. 

​Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto 
educativo de la Escuela o por Orden de la persona titular de 
la Consejería competente en materia de educación. 

​Llevará a cabo la evaluación de las actividades realizadas y 
elaborará las correspondientes propuestas de mejora, como 
parte integrante de la Memoria de Autoevaluación, sin 
perjuicio de las competencias que corresponden al Consejo 
Escolar en esta materia. 

​Propondrá a la jefatura de departamento de Actividades 
Complementarias y Extraescolares, la realización de cuantas 
actividades de carácter cultural, directamente relacionadas 
con su idioma, cursos o planes, considere necesarios. 
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2.2.4.3 Designación y nombramiento de las personas que ostenten 
las jefaturas de los departamentos coordinación didáctica 

●​ Los jefes o jefas de los departamentos de coordinación 
didáctica serán nombrados por la Delegación Territorial de 
Educación y desempeñarán sus cargos por un período de 
dos años. 

●​ La jefatura de departamento será desempeñada por un 
profesor o profesora con destino definitivo en esta Escuela 
que pertenezca al cuerpo de catedráticos. Cuando hay más 
de un catedrático o catedrática, la jefatura del mismo recaerá 
sobre aquel que proponga el departamento. Si no hubiera 
ningún catedrático o catedrática, la jefatura recaerá sobre 
aquel miembro con destino definitivo, oído el Claustro. 

●​ En todos los casos, la dirección elevará la oportuna 
propuesta a la Delegación Territorial de Educación para su 
nombramiento. 

Las personas que ostenten las jefaturas de departamento de 
coordinación didáctica cesarán en sus funciones al producirse 
algunas de las circunstancias siguientes: 

●​ Por renuncia motivada aceptada por la Delegación Territorial 
de Educación, previo informe razonado de la dirección. 

●​ A propuesta de la dirección, mediante informe razonado, 
previa información al Claustro de profesores y profesoras, 
con audiencia a la persona interesada. 

●​ A propuesta de la dirección del Centro, a petición de la 
mayoría absoluta de los miembros del departamento, con 
informe razonado dirigido al director o directora, y con 
audiencia a la persona interesada. 
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●​ Cuando, por cualquier circunstancia, deje de prestar 
servicios efectivos en esta Escuela. 

Producido el cese de cualquier jefe o jefa de departamento de 
coordinación didáctica, la dirección procederá a proponer al nuevo 
jefe o jefa de departamento, de acuerdo con lo establecido en el 
artículo 191 de este Reglamento. En cualquier caso, si el cese se ha 
producido por cualquiera de las circunstancias señaladas en los 
puntos 2, 3 y 4 del artículo 192 de este Reglamento, el nombramiento 
no podrá recaer en el mismo profesor o profesora. 

2.2.4.4 Competencia de los jefes o jefas de los departamentos de 
coordinación didáctica 

​Coordinar la elaboración y la aplicación de la 
programación didáctica de las enseñanzas del idioma 
objeto de estudio. 

​Dirigir y coordinar las actividades académicas del 
departamento, bajo la coordinación de la jefatura de 
estudios. 

​Coordinarse, en su caso, con los responsables de nivel 
en las funciones que tienen encomendadas, según 
artículo 195 de este Reglamento. 

​Convocar, con al menos cuarenta y ocho horas de 
antelación, y presidir las reuniones del departamento y 
levantar acta de las mismas. 

​Colaborar con la jefatura de estudios en la organización 
de las distintas pruebas que se organicen en la E.O.I., 
así como realizar las convocatorias de las mismas. 
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​Presidir la realización de los ejercicios correspondientes 
a las pruebas de certificación de los distintos niveles y 
las pruebas iniciales de clasificación para el alumnado 
de nuevo ingreso, y calificarlos junto con todos los 
miembros de su departamento.  

​Atender e informar a los alumnos y alumnas que se 
matriculen en las pruebas de certificación sobre la 
programación y la evaluación. 

​Mantener actualizados los tablones de anuncios que 
contengan información específica de su departamento.  

​Velar por el cumplimiento de la programación didáctica 
del departamento y la correcta aplicación de los 
criterios de evaluación. 

​Orientar a los profesores y profesoras nuevos y a los 
sustitutos/as sobre la programación y la marcha de los 
grupos. 

​Proponer la adquisición del material y equipamiento 
específico asignado al departamento. 

​Gestionar pedidos de material didáctico, previa 
comunicación a la persona que ostente la secretaría y 
velar por el mantenimiento de las adquisiciones. 

​Mantener informados a los miembros del departamento 
sobre las adquisiciones de material. 

​Mantener organizado el material del departamento. 
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​Realizar el inventario de los recursos didácticos del 
departamento y mantenerlo actualizado en soporte 
informático.  

​Distribuir entre todos los profesores y profesoras del 
departamento los libros de texto que se vayan a utilizar 
durante el curso. 

​Dotar a la biblioteca de toda la bibliografía obligatoria 
y recomendada que figura en las programaciones. 

​Promover la evaluación de la práctica docente de su 
departamento y de los distintos proyectos y actividades 
del mismo. 

​Colaborar con las evaluaciones que, sobre el 
funcionamiento y las actividades de la E.O.I. promuevan 
los órganos de gobierno de la misma o la 
Administración Educativa. 

​Representar al departamento en el Equipo Técnico de 
Coordinación Pedagógica y en el departamento de 
Orientación, Formación, Evaluación e Innovación 
Educativa y transmitir la información relativa al mismo a 
los miembros del departamento. 

​Colaborar con la jefatura de Departamento de 
Actividades Complementarias y Extraescolares en la 
organización y desarrollo de las tareas relacionadas 
con su departamento didáctico. 

​Promover entre el profesorado del departamento y el 
alumnado los principios relacionados con la igualdad 
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entre hombres y mujeres, y la recopilación y uso de 
material didáctico no sexista. 

​Proponer a la jefatura de estudios el horario del Auxiliar 
de Conversación asignado al departamento, si lo 
hubiera, previo acuerdo con los miembros del mismo y 
controlar y apoyar la labor del mismo. 

​Gestionar y tramitar la correspondencia del 
departamento. 

​Custodiar las pruebas de evaluación conforme a la 
normativa vigente. Para más información consultar el 
punto 11.5 del Proyecto de Gestión.  

​Resolver las reclamaciones a las calificaciones, según lo 
establecido en el Proyecto Educativo del Centro. 

​Elaborar el listado de libros de texto para cada curso 
académico. 

​Otras que puedan ser encomendadas por la 
Administración Educativa.  

➢​ Actas de los órganos de coordinación docente.  

Todos los órganos de coordinación docente levantarán acta de las 
reuniones. En las actas se anotarán sólo los acuerdos tomados por 
los miembros del órgano correspondiente. Los acuerdos se 
aprobarán por mayoría simple (la mitad de los asistentes más uno). 
Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripción 
íntegra de su intervención o propuesta, siempre que aporte en el 
acto, el texto que se corresponda fielmente con su intervención, 
haciéndose así constar en el acta o uniéndose copia a la misma.  
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No se expedirán copias de las actas. Si alguno de los miembros del 
departamento estuviese interesado en conocer alguno de los 
acuerdos tomados, el jefe/a de departamento, previa petición por 
escrito, expedirá un certificado en el que constarán los acuerdos 
adoptados. 

2.2.5 Los Coordinadores de Nivel  

Los coordinadores de nivel serán designados por la dirección, a 
propuesta de la jefatura del departamento didáctico, por un curso 
académico. 

Por otro lado, y teniendo en cuenta el volumen de grupos de 
algunos departamentos, no llegando al mínimo para tener un 
coordinador de nivel, el Jefe del Departamento nombrará 
responsables de nivel, con el fin de coordinar las tareas del 
profesorado implicado. 

2.2.5.1 Funciones 

​Coordinar, junto con la jefatura de departamento, el 
desarrollo de las programaciones didácticas entre los 
profesores y profesoras que imparten las enseñanzas 
del idioma y nivel correspondientes, con especial 
atención a la temporalización homogénea de objetivos 
y contenidos, y en general, colaborar con la jefatura de 
departamento en el desarrollo de las funciones 
asignadas. 

​Organizar y coordinar la elaboración del material 
didáctico y de evaluación de nivel e idioma 
correspondiente en colaboración con los tutores y 
tutoras. Maquetar las pruebas cuatrimestrales y 
responsabilizarse de tener el número de fotocopias 
totales para su nivel previas al examen. 
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2.2.6 Coordinador de Enseñanza a Distancia 

 

2.2.6.1 Funciones 

​Organizar, dinamizar e impulsar las acciones necesarias para 
el correcto funcionamiento de las enseñanzas en la 
modalidad a distancia, así como realizar la coordinación y el 
seguimiento de las mismas 

​Diseñar y coordinar el plan de acogida del alumnado 
matriculado en esta modalidad de enseñanza, de acuerdo 
con las características específicas de la misma. 

​Asesorar al profesorado que imparta esta modalidad de 
enseñanza en la resolución de los problemas que puedan 
surgir, así como en el acceso y aplicación de los recursos 
disponibles para su desarrollo. 

​Fomentar y participar en la creación y actualización de 
contenidos educativos por el profesorado del centro. 

​Colaborar con las jefaturas de los departamentos implicados 
en la adaptación de las programaciones didácticas a las 
características específicas de la modalidad a distancia. 

​Proponer, para su incorporación a la memoria de 
autoevaluación, las acciones llevadas a cabo, así como las 
propuestas de mejora que se estimen. 

​Proporcionar información sobre el proceso de matriculación, 
admisión y características del curso en general al alumnado 
solicitante por correo electrónico y/o teléfono. 
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​Coordinar, con los diferentes jefes de departamento con 
alumnado a distancia inscrito en pruebas de certificación no 
pertenecientes a esta Escuela, el correcto desarrollo de las 
pruebas, escaneando y subiendo a la plataforma los mismos 
y enviando los originales por correo postal. 

​Supervisar el respeto de las instrucciones para el correcto 
desempeño de las pruebas de certificación a distancia en 
nuestra Escuela. 

​Durante el mes de junio, coordinar, gestionar y corregir las 
pruebas PIC en colaboración con las Escuelas Oficiales de 
Idiomas de Granada y Algeciras.  

​Proponer, para su incorporación a la memoria de 
autoevaluación, las acciones llevadas a cabo, así como las 
propuestas de mejora que se estimen. 

​Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la 
persona titular de la Consejería competente en materia de 
educación. 

2.2.7 La Tutoría 

2.2.7.1 Composición  

​El tutor o tutora de un grupo será el profesor o profesora que 
imparta docencia a dicho grupo. 

​La designación y nombramiento corresponde a la dirección y 
se efectuará para un solo curso académico. 

2.2.7.2 Funciones 

​Las funciones del profesorado que ejerce la tutoría se 
encuentran recogidas en el Plan de Acción Tutorial y en Plan 
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de Medidas para Paliar el Abandono Escolar, ambos 
recogidos en el Proyecto Educativo. 

​Según lo recogido en el Plan de Convivencia de la E.O.I. Puerta 
de la Mar, el tutor debe, además: 

​Dar a conocer al alumnado sus derechos y deberes y las 
medidas contempladas en este Plan de Convivencia. 

​ Elaborar con sus grupos sus propias normas de convivencia 
a aplicar en el aula que serán claras y concisas. 

​Revisar las incidencias de convivencia y coordinación del 
diálogo en la clase para resolución de los conflictos. 

​Detectar y recoger los posibles incumplimientos de las 
normas de convivencia, agresiones, alteraciones del 
comportamiento, acoso e intimidación etc. para llevar a cabo 
una intervención inmediata. 

​Evaluar las normas de convivencia, problemas de disciplina, 
etc. y llegar a acuerdos de mejora con el grupo. 

​En el caso del alumnado menor de edad, fomentar la 
colaboración de los padres y madres con el Centro para 
prevenir y abordar las posibles situaciones contrarias a las 
normas de convivencia. 

​Fomentar la comunicación con el grupo a través de reuniones 
grupales o a través del delegado/a al finalizar la evaluación 
intermedia, con el fin de tomar el pulso a sus grupos y actuar 
en consecuencia.  

2.3 Protocolo de reuniones 
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Atendiendo a la normativa vigente, en la que se favorece el 
teletrabajo para determinadas actuaciones en el centro, siendo las 
reuniones de los órganos de coordinación docente o tutorías parte 
de ellas, el centro establece un protocolo de acciones a tener en 
cuenta para dichas sesiones. El fin es garantizar que las reuniones 
telemáticas se lleven a cabo en situaciones óptimas y en 
condiciones similares, cuando proceda, a las sesiones presenciales. 

2.3.1 Protocolo de reuniones telemáticas 

●​ Puntualidad: conectarse unos minutos antes de la hora 
prevista, con el fin de que la reunión pueda comenzar 
puntualmente. 

●​ Espacio adecuado: buscar un lugar tranquilo, sin ruidos ni 
interrupciones, con espacio para tomar notas. El lugar de 
conexión debe ofrecer la garantías de trabajo y discreción 
que supondría una reunión presencial. 

●​ Equipo preparado: ordenador (preferible a móvil). La cámara, 
que deberá estar encendida en todo momento, ofrecerá las 
garantías de identificación. El micrófono debe funcionar 
correctamente para poder así, intervenir, cuando sea 
necesario. Mientras no sea necesario, éste permanecerá 
apagado, con el fin de evitar ruidos que dificulten la 
comunicación del grupo.  

●​ Con el fin de evitar problemas que redunden en el correcto 
desarrollo de las reuniones, asegúrate de contar con el 
sistema de videoconferencias actualizado.  

●​ Ten a mano los documentos susceptibles de ser abordados 
durante la reunión. 
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●​ Los teléfonos móviles deberán estar apagados para evitar así 
interrupciones.  

●​ Al igual que debe hacerse durante cualquier reunión, las 
actividades en paralelo, no tienen lugar. Estar presente en 
una reunión debe entenderse como un tiempo dedicado a la 
escucha e intervenciones durante la misma. Las correcciones, 
adelanto de trabajo, etc., no son tareas para realizar durante 
las reuniones.  

●​ Con la idea de seguir un orden, debemos pedir la palabra 
para intervenir, siguiendo los mecanismos que nos ofrecen las 
plataformas.  

●​ El chat tendrá una utilidad cuando así se solicite o para 
comunicar incidencias.  

●​ Tanto la organización de la reunión  como la recogida 
posterior de datos o redacción de actas que de ella se derive 
son responsabilidad del jefe/a de departamento o de la 
persona que lidera dicha reunión. 

3. ALUMNADO Y FAMILIAS 

3.1 Cauces de participación 

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

a) El funcionamiento en la vida de la Escuela. 

b) El Consejo Escolar de la Escuela. 

c) Las Juntas de Delegados y Delegadas del alumnado. 

d) Los Consejos Escolares Municipales y Provinciales, así como en el   
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    Consejo Escolar de Andalucía. 

3.2 Deberes del alumnado 

●​ Asistir a clase con regularidad y puntualidad.  

●​ Colaborar y participar de forma activa en las actividades 
orientadas del centro orientadas al desarrollo del currículo. 

●​ Respetar los horarios de las actividades del centro. 

●​ Respetar el derecho al estudio de sus compañeros/as. 

●​ Realizar las actividades asignadas por sus tutores con el fin 
de encaminar y consolidar su proceso de aprendizaje. 

●​ Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado. 

●​ Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas 
y  morales y la dignidad, integridad e intimidad de todos los 
miembros de la comunidad educativa, así como la igualdad 
entre hombres y mujeres. 

●​ Respetar las normas de organización, convivencia y disciplina 
de la escuela y contribuir al desarrollo del proyecto educativo 
de la misma y de sus actividades. 

●​ Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y 
en la consecución de un adecuado clima de estudio en la 
escuela. 

●​ Participar en los órganos del centro que correspondan, así 
como en las actividades que éste determine. 

●​ Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material 
didáctico contribuyendo a su conservación y mantenimiento. 
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●​ Participar en la vida de la escuela. 

●​ Conocer la Constitución Española y el Estatuto de Autonomía 
para Andalucía, con el fin de formarse en los valores y 
principios recogidos en ellos. 

 

3.3 Derechos del alumnado 

●​ A recibir una educación de calidad que contribuya al pleno 
desarrollo de su personalidad y de sus capacidades. 

●​ Al estudio. 

●​ A recibir orientación educativa y profesional 

●​ A una evaluación objetiva y a ser conocedor de los criterios 
de evaluación, que le serán aplicados para la misma. 

●​ A una formación que tenga en cuenta su ritmo de 
aprendizaje y que estimule su esfuerzo personal. 

●​ A acceder a las tecnologías de la información y comunicación 
en la práctica educativa. 

●​ Al uso seguro de internet. 

●​ A una educación que promueva el concepto de una sociedad 
libre e igualitaria así como que insista en los hábitos 
saludables, la conservación del medio ambiente y la 
sostenibilidad. 

●​ A ser respetado por sus convicciones religiosas, morales, 
ideologías, conciencia, identidad, integridad y dignidad. 
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●​ A sentirse integrado y contar con las mismas oportunidades y 
trato. 

●​ A la libertad de expresión y de asociación, así como de 
reunión en los términos establecidos en el artículo 8 de la Ley 
Orgánica 8/1985, de 3 de julio. 

●​ A la protección ante agresiones físicas o morales. 

●​ A participar en las actividades promovidas por el centro. 

●​ A conocer la Constitución Española y el Estatuto de 
Autonomía para Andalucía. 

●​ A ser informado de sus derechos y deberes, así como de las 
normas de convivencia establecidas por la escuela. 

3.4 Derechos de las familias 

●​ Recibir el respeto y la consideración de todo el personal de la 
escuela. 

●​ Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, 
apoyando el proceso de enseñanza y aprendizaje de éstos. 

●​ Ser informados de forma regular sobre la evolución de sus 
hijos/as. 

●​ Ser oídos en los aspectos que afecten a la evolución escolar 
de sus hijos/as. 

●​ Ser informados sobre los procesos de evaluación y los 
criterios de las mismas. 

●​ Ser informados de las faltas de asistencia de sus hijos/as. 

●​ Conocer los documentos del centro. 
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●​ Ser informados de cualquier aspecto relevante de su hijo/a 
que pudiera afectar a su desarrollo personal o educativo. 

●​ Participar en el Consejo Escolar.  

3.5 Deberes de colaboración de las familias 

 

●​ A colaborar con el centro y el profesorado en todo aquello 
que implique el desarrollo escolar de sus hijos. 

●​ A estimular a sus hijos en la realización de las actividades 
extraescolares que el centro o su profesorado considere de 
interés para su desarrollo escolar. 

●​ A respetar la autoridad y recomendaciones del profesorado. 

●​ A respetar las normas establecidas en el centro. 

3.6 Delegados y delegadas de grupo 

3.6.1 Elección de delegados/as 

El alumnado de cada grupo elegirá, por sufragio directo y secreto, 
por mayoría simple, durante el primer mes del curso escolar, un 
delegado o delegada de grupo, así como un subdelegado o 
subdelegada, que sustituirá a la persona que ejerce la delegación 
en caso de vacante, ausencia o enfermedad,  sirviéndole de apoyo 
en sus funciones. 

Las elecciones de delegados y delegadas serán organizadas y 
convocadas por la vicedirección, o por la dirección, en su caso, en 
colaboración con los tutores o tutoras de los grupos. 

Cada tutor recogerá los correos electrónicos y teléfonos de los 
alumnos/as seleccionados y procederá a compartirlos en un 
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documento de excel custodiado y gestionado por vicedirección, 
que será utilizado únicamente para informarles de cuestiones 
relacionadas con su labor como representantes del alumnado. 

 

El centro podrá, con el consentimiento de los delegados y 
subdelegados, crear grupos de difusión en aplicaciones digitales. 

3.6.2 Normas para la elección de delegados/as 

1.​ Cada grupo designará a un delegado o delegada de grupo y  
un subdelegado o subdelegada de grupo, que ejercerá las 
funciones del delegado o delegada en los casos de baja o 
ausencia por más de seis días lectivos. 

2.​ Todo el alumnado del grupo podrá ser al mismo tiempo 
elector y elegible. 

3.​ La elección se celebrará en el aula ocupada habitualmente 
por el grupo. La mesa electoral estará compuesta por: el tutor 
o la tutora del grupo, que será el presidente de la misma y 
dos alumnos o alumnas designados por sorteo de entre los 
del grupo, el más joven de los cuales actuará como secretario 
o secretaria. 

4.​ Se levantará acta de la sesión de acuerdo con el modelo 
facilitado por la vicedirección o por la jefatura de estudios, en 
su caso. 

5.​ Para facilitar la asistencia del alumnado, la sesión electoral se 
celebrará dentro del horario lectivo, prevaleciendo esta 
sesión sobre cualquier otra actividad docente. 

6.​ La votación será nominal y secreta. El presidente llamará al 
alumnado por orden de lista y entregarán su papeleta, que 
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será introducida por el presidente en la urna. En la papeleta 
figurará solamente el nombre de un alumno o alumna, 
anulándose las papeletas que no reúnan tal requisito. El 
alumno o alumna que alcance un mayor número de votos, 
será designado delegado o delegada del grupo, y el que le 
siga en número de votos será designado subdelegado o 
subdelegada. 

3.6.3 Sustitución de delegados/as 

Los delegados, delegadas, subdelegados y subdelegadas podrán 
ser revocados, previo informe razonado dirigido al tutor o tutora, 
por la mayoría absoluta del alumnado del grupo de alumnos y 
alumnas que los eligió. En este caso, se procederá a la 
convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince días 
lectivos y de acuerdo con lo establecido en el apartado anterior. 

Si se produjese la baja de los dos representantes, el grupo volverá a 
elegir a sus dos representantes informando a la vicedirección del 
centro. 

Los delegados y delegadas no podrán ser sancionados por 
infracciones cometidas en el ejercicio de las funciones que les 
encomienda el presente Reglamento. 

3.6.4 Funciones de los delegados/as 

Los delegados y delegadas de grupo tendrán las siguientes 
funciones: 

1. Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y Delegadas y 

participar en sus deliberaciones. 

2. Exponer a los órganos de gobierno, a los de participación en el 
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control y gestión y a los de coordinación docente de la E.O.I. las 

sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan. 

3. Fomentar la convivencia entre el alumnado de su grupo. 

4. Colaborar con el tutor o tutora en los temas que afecten al 
funcionamiento del grupo. 

5. Colaborar con el profesorado y con los órganos de gobierno de 
la E.O.I. para el buen funcionamiento de la misma. 

6. Fomentar la adecuada utilización del material y de las 
instalaciones de la E.O.I. 

7. Dar cuenta al tutor o tutora de los desperfectos que observe en el 
aula. 

8. Todas aquellas otras funciones que puntualmente se le 

encomienden por su tutor o tutora o por la jefatura de estudios. 

3.6.5 Junta de delegados y delegadas del alumnado 

La Junta de Delegados y Delegadas del alumnado estará integrada 
por todos los delegados y delegadas de todos los grupos del 
alumnado de la Escuela, así como por los representantes del 
alumnado en el Consejo Escolar del Centro. 

La Junta de Delegados y Delegadas del alumnado elegirá, por 
mayoría simple, durante el primer mes del curso escolar, un 
delegado o delegada de la Escuela, así como un subdelegado o 
subdelegada, que sustituirá a la persona que ejerce la delegación 
en caso de vacante, ausencia o enfermedad.  

La Junta de Delegados y Delegadas podrá reunirse en pleno o, 
cuando la naturaleza de los temas a tratar lo haga más 
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conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hará al menos dos 
veces al año. 

3.6.5.1 Competencias 

 

1. Elevar al equipo directivo propuestas para la modificación del 
Plan de Centro de la Escuela Oficial de Idiomas. 

2. Informar a la representación del alumnado en el Consejo Escolar 
de la E.O.I. de los problemas de cada grupo o curso. 

3. Recibir información de la representación del alumnado en el 
Consejo sobre los temas tratados en el mismo, así como de las 
confederaciones, federaciones y organizaciones estudiantiles 
legalmente constituidas. 

4. Elaborar informes para el Consejo Escolar de la E.O.I. a iniciativa 
propia o a petición de éste. 

5. Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta. 

6. Realizar propuestas para el desarrollo de actividades 

complementarias y extraescolares en la E.O.I. 

7. Participar en la autoevaluación de la E.O.I. 

8. Colaborar con el delegado o delegada de la Escuela para 
encomendarle la realización de los informes que considere 
oportunos. 

9. Proponer al Consejo Escolar la destitución del delegado o 
delegada de la Escuela cuando, a su juicio, este o esta incumpla 
gravemente sus funciones. 
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10. Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo específico 
al alumnado. 

La persona que ejerza la Jefatura de Estudios facilitará a la Junta 
de Delegados y Delegadas del alumnado un espacio adecuado 
para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales 
para su funcionamiento. 

 

3.6.6 Delegado o delegada de la escuela 

El delegado o delegada de la Escuela es la persona encargada de 
velar por el respeto de los derechos del alumnado recogidos en el 
Plan de Convivencia del Centro (véase Proyecto Educativo, 
Documento 8). 

El delegado o delegada de la Escuela está facultado para admitir 
toda queja o reclamación que le presente cualquier alumno o 
alumna, así como sus representantes legales en el caso del 
alumnado menor de edad, en la que se denuncie el incumplimiento 
por parte de cualquier miembro de la comunidad educativa de los 
derechos reconocidos al alumnado. 

El delegado o delegada de la Escuela será elegido por mayoría 
simple de entre los miembros que representen al sector del 
alumnado en el Consejo Escolar, una vez constituido éste, y su 
mandato será por dos años pudiendo ser renovado al finalizar el 
mismo. 

El delegado o delegada de la Escuela cesará en sus funciones al 
término de su mandato o al producirse alguna de las siguientes 
circunstancias: 

1.​ Renuncia motivada aceptada por el director o directora 
del Centro. 
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2.​ Destitución acordada por el Consejo Escolar cuando 
incumpla gravemente sus funciones. El expediente se 
iniciará de oficio por parte de la dirección del Centro o 
a propuesta de la Junta de Delegados y Delegadas. 

3.​ Cuando deje de ser alumno o alumna del Centro. 

 

Son funciones del delegado o delegada de la Escuela: 

1.​ Actuar de oficio como consecuencia de las 
irregularidades o deficiencias observadas en relación al 
respeto de los derechos del alumnado. 

2.​ Actuar a instancias de los alumnos y alumnas del 
Centro, o de sus representantes legales si éstos fueran 
menores de edad. 

3.​ Solicitar y recibir información de los órganos de 
gobierno del Centro a los que afecten las quejas u 
observaciones realizadas. 

4.​ Realizar ante los órganos competentes, con carácter no 
vinculante, propuestas de resolución de aquellos 
asuntos sujetos a su conocimiento. 

5.​ Elaborar un informe anual de las actuaciones 
realizadas que presentará ante el Consejo Escolar. 

6.​ Todas aquellas otras funciones que puntualmente se le 
encomienden por parte de la Junta de Delegados y 
Delegadas. 

El delegado o delegada de la Escuela gozará de total 
independencia para el cometido de sus funciones y todos los 
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órganos, autoridades y personal de la Escuela deberán prestarle su 
colaboración. Además, actuará auxiliado por la Junta de Delegados 
y Delegadas y los representantes del alumnado en el Consejo 
Escolar en aquellos supuestos que sea necesario. 

 

Toda queja, propuesta de mediación o iniciativa que se presente a 
esta figura deberá hacerse mediante un escrito firmado por la 
persona interesada, indicando su nombre y apellidos, DNI, 
domicilio y estudios en curso. En cualquier caso, el delegado o 
delegada de la Escuela está obligado a preservar el anonimato de 
quienes planteen alguna queja, salvo indicación expresa de la 
persona interesada.  

Las resoluciones del delegado o delegada de la Escuela no tendrán 
carácter vinculante, si bien puede elevar las propuestas que estime 
oportunas al Consejo Escolar, que será quien en última instancia 
pueda dictar la resolución correspondiente. 

El delegado o delegada de la Escuela no podrá ser expedientado ni 
sancionado en razón de opiniones que formule o actos que realice 
en el ejercicio de las funciones que le encomienda el presente 
Reglamento. 

4. PROFESORADO 

4.1 Funciones, derechos y deberes del profesorado 

El profesorado de las escuelas oficiales de idiomas, en su condición 
de personal funcionario, tiene los derechos individuales y 
colectivos previstos en la legislación básica de la función pública. 

4.1.1 Respecto a uno mismo 
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●​ El profesorado tiene el deber de reciclarse, investigar y 
evolucionar con respecto a los conocimientos y habilidades 
adquiridos con anterioridad. 

●​ Todo profesor/a tiene derecho a cometer errores y el deber 
de corregirlos cuando los advierte. 

●​ Los profesores y profesoras tienen garantizada la libertad de 
cátedra. El ejercicio de este derecho constitucional se 
orientará a lo establecido en nuestro Plan de Centro y las 
disposiciones legales vigentes. 

●​ Se garantiza el derecho de reunión del profesorado. Al 
ejercerse este derecho de acuerdo con la legislación vigente, 
se tendrá en cuenta el normal desarrollo de la actividad 
docente. 

●​ El profesorado tiene el deber y el derecho de acceder a la 
investigación, la experimentación y la mejora continua de los 
procesos de   enseñanza correspondiente. 

●​ Todos los profesores y profesoras tienen el deber de conocer 
y utilizar las tecnologías de la información y la comunicación 
como herramienta habitual de trabajo en el aula. 

●​ A emplear los métodos de enseñanza y aprendizaje que 
considere más adecuados al nivel de desarrollo, aptitudes y 
capacidades del alumnado, de conformidad con lo 
establecido en el Proyecto Educativo de la Escuela. 

4.1.2 Respecto a los compañeros 

●​ El profesorado tiene el deber de colaborar con el 
departamento para que éste funcione correctamente. 

 
 



REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO· EOI MARBELLA 

___________________________________________________________ 

 

●​ Todo profesor y profesora tiene el deber de compartir de 
forma respetuosa y no pretender el uso exclusivo de cuantas 
instalaciones y recursos materiales cuente la Escuela. 

●​ Los profesores y profesoras tienen el deber de respetar y el 
derecho a ser respetados por todos los miembros de la 
comunidad educativa. 

●​ El profesorado realizará estas funciones incorporando los 
principios de colaboración, de trabajo en equipo y de 
coordinación entre el personal docente 

4.1.3 Respecto al centro 

●​ El profesorado debe cumplir su horario escrupulosamente. La 
impuntualidad reiterada sin justificación conllevará, en 
primer lugar, la convocatoria por parte de la Dirección y 
Jefatura de Estudios con el fin de comunicarle los retrasos 
detectados y poder oír las explicaciones del docente. De 
seguir la situación, se tomarían las medidas oportunas 
indicando que existen ausencias o retrasos injustificados.  

●​ El profesorado tiene el deber de colaborar en cuantos 
asuntos sean importantes.  

●​ Los profesores y profesoras tienen el deber de cumplir con 
las disposiciones sobre enseñanza y ordenación académica y, 
en especial, las determinadas por el presente Reglamento. 

●​ Los profesores y profesoras tienen el deber de cumplir los 
acuerdos de los órganos de gobierno y de participación en el 
control y gestión de la E.O.I. 

●​ Los profesores y profesoras asistirán a las reuniones de los 
órganos de gobierno y de participación en el control y 
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gestión de la E.O.I. de los que forman parte y a cualesquiera 
otras que sean convocadas por un superior jerárquico o 
persona autorizada en cumplimiento de lo dispuesto en este 
Reglamento.  

●​ Todos los profesores y profesoras tienen derecho a ser 
electores y elegibles como miembros del Consejo Escolar de la 
E.O.I. por su sector. 

●​ El profesorado podrá utilizar las instalaciones, equipamiento 
y materiales didácticos existentes en el Centro, de 
conformidad con las normas de uso establecidas en cada 
caso. 

●​ En el caso de ausencia de ordenanzas en el Centro, el 
profesorado deberá apagar las luces del aula, cerrar las 
ventanas y cerrar su aula al finalizar su periodo   lectivo. 

●​ Los profesores y profesoras colaborarán por mantener el 
orden y la limpieza de aulas, pasillos, servicios y demás 
dependencias de la E.O.I., y cuidarán del material didáctico y 
mobiliario existente, evitando su deterioro. 

●​ El profesorado deberá fomentar la promoción, organización y 
participación en las actividades complementarias, dentro o 
fuera del recinto educativo, programadas por la Escuela. 

●​ Los profesores y profesoras deberán participar en las 
actividades formativas programadas por los centros como 
consecuencia de los resultados de la autoevaluación o de las 
evaluaciones internas o externas que se realicen. 

●​ El profesorado está obligado a tomar parte en la elaboración 
de los planes de evaluación que determine la Consejería 
competente en materia de educación o las propias escuelas. 
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●​ El profesorado deberá intervenir y participar en el 
funcionamiento, la organización y gestión de la Escuela a 
través de los cauces establecidos en el presente Reglamento. 

●​ Los profesores y profesoras deberán ejercer los cargos y las 
funciones directivas y de coordinación docente en los centros 
y servicios para los que fuesen designados en los términos 
establecidos legalmente . 

●​ Todo el profesorado debe contribuir a que las actividades de 
la Escuela se desarrollen en un clima de respeto, de 
tolerancia, de participación y de libertad para fomentar en el 
alumnado los valores de la ciudadanía democrática. 

4.1.4 Respecto a sus alumnos/as 

●​ El profesorado tiene derecho a recibir la colaboración activa 
del alumnado y de las familias del mismo menor de edad, a 
que asuman sus responsabilidades en el proceso de 
educación y aprendizaje y a que apoyen su autoridad. 

●​ El profesorado mostrará el máximo respeto a sus alumnos y 
alumnas, lo que redundará en el buen funcionamiento del 
grupo clase. 

●​ Los profesores y profesoras colaborarán con la jefatura de 
estudios, con la comisión de convivencia y con el Consejo 
Escolar en el mantenimiento de la disciplina y respeto de las 
normas de convivencia de la E.O.I., siguiendo en todo caso las 
directrices y principios establecidos en este Reglamento.  

●​ El profesor o profesora programará el desarrollo de su 
actividad docente en el marco de la programación didáctica 
del departamento y del Proyecto Educativo de la E.O.I. 
Asimismo, informará al alumnado sobre dicha programación. 
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●​ El profesorado deberá explicar al alumnado los criterios de 
evaluación vigentes en el Centro, así como revisar en común 
las pruebas de evaluación según se prevea en el calendario. 

●​ El profesorado emitirá un juicio sobre el desarrollo del 
aprendizaje de sus alumnos y alumnas en cada una de las 
sesiones de evaluación en las reuniones del departamento. 

●​ El profesorado velará por el aprovechamiento académico de 
los alumnos y alumnas, adoptando las medidas que 
considere oportunas para llevar a cabo esta labor. 

●​ Se establecerá a principio de curso un protocolo de 
puntualidad. Se deja pues a criterio del profesorado el 
admitir o no en su clase, una vez comenzada la misma, a los 
alumnos y alumnas que lleguen fuera de la hora oficial del 
comienzo, sin causa justificada. 

●​ El profesorado deberá realizar la tutoría del alumnado, la 
dirección y la orientación de su aprendizaje y el apoyo en su 
proceso educativo, en colaboración con las familias del 
alumnado menor de edad, en su caso. 

●​ Todo el profesorado está obligado a facilitar información 
periódica al alumnado y a las familias de los menores de 
edad sobre el proceso de aprendizaje, así como la 
orientación para su cooperación en el mismo. 

4.1.5 Respecto a su figura social 

El profesorado tiene derecho a: 

●​ A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional 
y el fomento de su motivación de la Administración Educativa. 
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●​ A recibir el respeto, la consideración y la valoración social de 
la familia, la comunidad educativa y la sociedad, 
compartiendo, entre todos, la responsabilidad en el proceso 
educativo del alumnado. 

●​ Al respeto del alumnado y a que éste asuma su 
responsabilidad, de acuerdo con su edad y nivel de 
desarrollo, en su propia formación, en la convivencia, en la 
vida escolar y en la vida en sociedad. 

●​ A la movilidad interterritorial en las condiciones establecidas 
en la normativa que resulte de aplicación. 

●​ A la acreditación de los méritos que se determinen a efectos 
de su promoción profesional, entre los que se considerarán, 
al menos, los siguientes: la participación en proyectos de 
experimentación, investigación e innovación educativa, 
sometidos a su correspondiente evaluación; el ejercicio de la 
función directiva; la acción tutorial; la implicación en la 
mejora de la enseñanza y del rendimiento del alumnado, y la 
dirección de la fase de prácticas del profesorado de nuevo 
ingreso. 

Protección de los derechos del profesorado: 

●​ La Consejería competente en materia de educación prestará 
una atención prioritaria a la mejora de las condiciones en 
que el profesorado realiza su trabajo y al estímulo de una 
creciente consideración y reconocimiento social de la función 
docente. 

●​ La Administración Educativa otorgará al profesorado de las 
escuelas oficiales de idiomas presunción de veracidad dentro 
del ámbito docente y sólo ante la propia Administración 
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educativa en el ejercicio de las funciones propias de sus 
cargos o con ocasión de ellas. 

●​ Las personas que causen daños, injurias u ofensas al 
personal docente podrán ser objeto de reprobación ante el 
Consejo Escolar de la Escuela, sin perjuicio de otras 
actuaciones que pudieran corresponder en los ámbitos 
administrativo o judicial. 

●​ La Consejería competente en materia de educación 
promoverá ante la Fiscalía la calificación como atentado de 
las agresiones, intimidaciones graves o resistencia activa 
grave que se produzcan contra el profesorado de las 
escuelas oficiales de idiomas, cuando se hallen ejecutando 
las funciones de sus cargos o con ocasión de ellas. 

●​ La Consejería competente en materia de educación 
proporcionará asistencia psicológica y jurídica gratuita al 
personal docente que preste servicios en las escuelas 
oficiales de idiomas, siempre que se trate de actos u 
omisiones producidos en el ejercicio de sus funciones en el 
ámbito de su actividad docente, en el cumplimiento del 
ordenamiento jurídico o de las órdenes de sus superiores. La 
asistencia jurídica se prestará, previo informe del Gabinete 
Jurídico de la Junta de Andalucía, de acuerdo con los 
siguientes criterios: 

●​ La asistencia jurídica consistirá en la representación y 
defensa en juicio, cualesquiera que sean el órgano y el orden 
de la jurisdicción ante los que se diriman. 

●​ La asistencia jurídica se proporcionará tanto en los 
procedimientos judiciales iniciados frente al personal 
docente, como en aquellos procedimientos que éste inicie en 
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defensa de sus derechos frente a actos que atenten contra su 
integridad física o provoquen daños en sus bienes. 

4.2 Permisos y Licencias del Personal Docente 

Los distintos permisos y licencias se regirán por la normativa 
vigente: Circular de 11 de junio de 2021, de la Dirección General del 
Profesorado y Gestión de Recursos Humanos, sobre Permisos, 
Licencias y Reducciones de jornada del personal docente del 
ámbito de gestión de la Consejería de Educación de la Junta de 
Andalucía.  

 

Todo lo referente a cumplimientos de jornada y horarios se regirán  
por  la Resolución de 30 de septiembre de 2024, de la Dirección 
General del Profesorado y Gestión de Recursos Humanos, por la que 
se aprueba el Manual para la gestión del cumplimiento de jornada 
y horarios en los centros docentes públicos y servicios de apoyo a 
la educación dependientes de la Consejería con competencias en 
materia de educación de la Junta de Andalucía. Igualmente, serán 
de aplicación todas aquellas modificaciones de esta normativa tras 
la aprobación de la actualización de este Reglamento de 
Organización y Funcionamiento. 

4.3. Ausencias del Personal Docente 

 4.3.1 Permisos para ausencias programadas 

Las  solicitudes de permisos por ausencias programadas deberán 
ser comunicados a la dirección del centro y proceder a rellenar el 
anexo I en Séneca. Dicho documento irá acompañado del 
justificante correspondiente en el que quede recogido el motivo 
que justifique la petición del permiso.  
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Con la presentación de esta documentación no se considerará 
aprobada la ausencia. Dicha aprobación quedará supeditada a la 
presentación de la documentación justificativa donde quedará de 
manifiesto que el docente ha llevado a cabo la tarea solicitada en 
su solicitud.  

4.3.2 Protocolo para ausencias imprevistas 

Cuando algún miembro del personal del centro no pueda acudir al 
centro debido  a una causa sobrevenida  debe, a la mayor 
brevedad posible, comunicárselo a la dirección del centro. A su vez, 
deberá, en los plazos establecidos según el motivo de la ausencia. 
presentar el Anexo I en Séneca, así como la documentación 
justificativa de dicha ausencia.  

Por otro lado, y siempre que sea posible, el docente deberá 
informar a su alumnado de su ausencia. Dicha comunicación 
podrá ser a través de PASEN, de las plataformas de uso para el 
grupo o a través del delegado /a.  

Por su parte, el centro procederá a publicar la ausencia en su 
página web. 

Ante la posibilidad de que haya alumnado que se presente en el 
centro y que este sea menor de edad, el profesor de guardia 
deberá velar por que este alumno permanezca en el centro hasta 
que cuente con la autorización necesaria para abandonarlo. 

4.3.3 Ausencias por abandono del centro 

Cuando algún miembro del personal del centro debe ausentarse 
de este por un motivo de fuerza mayor, deberá comunicárselo a la 
dirección a la mayor brevedad posible y proceder a rellenar el 
Anexo I en cuanto le sea posible.  
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Si el docente se encuentra impartiendo clase en ese momento, será 
el profesor de guardia quien ocupe su puesto y velará porque el 
alumnado menor de edad permanezca en el aula hasta recibir 
autorización para abandonarla.  

Si, por otro lado, el profesor/a tuviera clases con posterioridad a la 
hora de abandono del centro, los miembros del Equipo Directivo 
presentes en el centro en ese momento, comunicarán vía PASEN la 
ausencia prevista. En caso de acudir alumnado menor de edad al 
centro, se actuará tal y como se recoge en el caso anterior.  

 

 

4.3.4 Permisos de formación 

Cuando sea necesaria la solicitud de permiso por formación, este 
deberá ser solicitado con un mes de antelación, rellenando el 
Anexo I y aportando la solicitud o admisión en el curso que se 
solicita,así como el plan de recuperación al que estará sujeto el 
alumnado durante la ausencia del docente. Todo esto se hará 
conforme  a la Circular de 11 de junio de 2021, de la Dirección 
General del Profesorado y Gestión de Recursos Humanos, sobre 
permisos y licencias de jornada del personal docente del ámbito de 
gestión de la Consejería de Desarrollo Educativo y Formación 
Profesional de la Junta de Andalucía (Actualización 15 de 
septiembre de 2023).  

4.3.5 Permisos sin retribución 

Los permisos dentro de esta categoría se tramitarán de acuerdo a 
lo establecido en la normativa correspondiente. Ahora bien, 
cuando esta petición sea para períodos extensos en fechas  de 
finalización de trimestre o para días de exámenes, la dirección 
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podrá emitir un informe desfavorable mostrando la no idoneidad 
de este permiso a la delegación provincial. Solo se evitará este 
informe cuando el permiso sea justificado y se entienda como 
imprescindible su disfrute.  

Cuando se aproxime la fecha para la ausencia y el docente no haya 
recibido respuesta, este deberá contactar con la Delegación 
Provincial con el fin de asegurarse que su permiso será concedido. 

4.4 Guardias  

 

El servicio de guardia se llevará a cabo por parte de todo el 
claustro, en base al horario establecido por la Jefatura de Estudios. 
El número de guardias se establecerá atendiendo a la normativa 
correspondiente y teniendo en cuenta las características del 
horario de cada docente.  

4.5 Teletrabajo 

Tras la publicación de  la Instrucción de 5 de septiembre de 2025 de 
la Dirección General de Profesorado y Gestión de Recursos 
Humanos para el cumplimiento de lo previsto sobre horarios en el 
Acuerdo de 16 de julio firmado entre la Consejería de Desarrollo 
Educativo y las organizaciones sindicales CSIF-Andalucía, 
ANPE-Andalucía y UGT- Servicios Públicos, el teletrabajo comienza a 
formar parte del horario del profesorado.  

Atendiendo a lo establecido en estas instrucciones, el Centro 
permitirá la acumulación del horario susceptible de teletrabajo en 
los viernes, pudiendo así evitar el desplazamiento al centro. En esta 
línea, todas las reuniones que se realizan en este día (reuniones de 
departamento, ETCP, DOFEIE, Consejos Escolares o Claustros 
tendrán carácter telemático.  
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Ahora bien,  el horario de los viernes durante el mes de junio tendrá 
carácter presencial, con el fin de facilitar la comunicación entre 
correctores y departamentos.  

En cuanto al desarrollo del horario de tutoría, y dado que las 
aclaraciones a estas instrucciones llegaron con posterioridad a la 
firma de horarios, el centro ha establecido que para este curso, las 
tutorías de padres tendrán carácter presencial y la del alumnado 
tendrán carácter presencial en un 50% del horario, destinando el 
otro 50% al formato telemático.  

5. AUXILIARES DE CONVERSACIÓN/ASISTENTES LINGÜÍSTICOS 

Para el curso escolar 2025/2026, no contaremos con auxiliares de 
conversación. 

 

6. PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS (PAS) 

6.1 Normas Generales 

Son derechos y deberes del personal no docente todos aquellos 
que les confiere la legislación vigente, entre los que destacan los 
enumerados a continuación: 

●​ El personal de administración y servicios debe cumplir 
escrupulosamente con su horario. De no ser así, será 
convocado por la dirección y secretaría del centro con el fin 
de comunicar los retrasos detectados así como poder 
escuchar las justificaciones del personal. Si la situación 
persistiera, se procedería a registrar estos retrasos o 
ausencias como faltas injustificadas. 
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●​ Participar en la vida de la E.O.I. y pudiendo, por tanto, ser 
electores y elegibles como miembros del Consejo Escolar de la 
E.O.I.  

●​ Cumplir puntualmente con las tareas que les son propias, 
según lo establecido para ellos por su normativa de 
aplicación y por el presente Reglamento. El incumplimiento de 
las mismas originará los procedimientos sancionadores que 
ésta establece. 

●​ Atender las solicitudes que les hagan el profesorado, 
alumnado y demás miembros de la comunidad educativa 
siempre que entren dentro de sus competencias. 

●​ Ser tratados con respeto por los demás miembros de la 
comunidad educativa y viceversa. 

          

 

6.2 Personal de Administración y Servicios 

6.2.1 Funciones del/la Ordenanza  

Son funciones del personal de consejería:  

●​ Apertura y cierre del centro así como controlar las entradas y 
salidas del mismo , especialmente el de los menores. 

●​ Velar por que el alumnado no permanezca en los pasillos del 
centro entorpeciendo el desarrollo de las clases, 
especialmente en épocas de exámenes. 

●​ Cuando se lleve a cabo la apertura del centro, levantar 
persianas y dejar el aula en condiciones para el comienzo de 
las clases. 
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●​ Al cierre del centro, deberán apagar las luces del centro, 
revisar que las ventanas, puertas y salidas de emergencia 
queden completamente cerradas. También comprobarán que 
la calefacción o aire acondicionado así como ordenadores y 
proyectores estén apagados.  

●​ Son responsables de activar la alarma una vez finalizada la 
jornada del centro.  

●​ Realizar copias, grapar, encuadernar, plastificar, recortar, …  

●​ Cuidar todo el material que esté a su cargo. 

●​ Velar por el buen uso de las instalaciones.  

●​ Atender al público  e informar a los usuarios. Si fuese 
necesario, dirigirlos al miembro de la Dirección a quien 
corresponda abordar la cuestión planteada. 

●​ Colaborar con el Equipo Directivo y el personal de 
Administración en la gestión de documentación en momento 
de alto nivel de trabajo: preinscripción, matriculación, … 

●​ Recoger la documentación que el usuario presente en el 
centro cuando no pueda ser realizado por el personal de 
administración.  

●​ Colocar en los tablones la documentación que le sea 
indicada. 

●​ Trasladar , dentro del centro, los enseres que sean necesarios.  

●​ Franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la 
correspondencia del Centro. 
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●​ Realizar recados dentro y fuera del centro, incluyendo ir a 
Correos si es necesario. 

●​ Custodiar las llaves. 

●​ Informar sobre la presencia de cualquier operario que se 
persone en el centro. 

●​ Notificar a quien corresponda los desperfectos e 
irregularidades que se detecten. 

●​ Atender el teléfono y redirigir las llamadas.  

●​ Entregar comunicaciones al profesorado. 

●​ Recepcionar el material entregado en el centro y asegurarse 
que es entregado a su destinatario.  

●​ Entregar el material fungible al personal del Centro, bajo la 
supervisión del secretario o secretaria del Centro. 

●​ Colaborar en la colocación de sillas y mesas para exámenes.  

●​ Mantener los espacios de conserjería y archivo en orden. 

●​ No estarán autorizados a trasladar calificaciones o fechas de 
exámenes por teléfono.  

●​ Aquellas otras tareas análogas que se les indiquen.  

En cuanto al horario de este personal y dado que contamos con 4 
personas en activo en el momento de aprobación de este 
documento, se establecerán turnos rotatorios, garantizando 
siempre una presencia equilibrada de personal en ambos turnos.  

Habitualmente, el centro no abre sus puertas los viernes por la 
tarde, por lo que esos días la totalidad de este personal ejercerá 
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sus funciones en horario de mañana. Ahora bien, en aquellos 
momentos del año en que la dirección del centro considere 
necesaria la apertura del centro en viernes por la tarde, este debe 
contar con la presencia de personal de conserjería.  

Los permisos y vacaciones están recogidos en las legislaciones 
vigentes y en los convenios colectivos de dicho personal y serán 
solicitados y tramitados en tiempo y forma al igual que con el resto 
del personal del centro.  

La dirección del Centro concederá los días de asuntos propios, 
solicitados con tiempo suficiente por el personal no docente, 
siempre que las necesidades del Centro lo permitan. 

 

 

 

 

6.2.2 Funciones del personal de administración 

Los auxiliares administrativos son los trabajadores y trabajadoras 
encargados de llevar a cabo las tareas de carácter administrativo 
se derivan del funcionamiento del Centro y que  se  relacionan  a 
continuación: 

●​ Informar al público sobre cualquier consulta relacionada con 
la administración del centro.  

●​ Gestionar el correo de info@eoimarbella.es 

●​ Gestionar el proceso de preinscripciones y de admisión de 
alumnos, así como el de matrícula del alumnado de las 
diferentes modalidades que se impartan en el Centro: 

 
 

mailto:info@eoimarbella.es


REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO· EOI MARBELLA 

___________________________________________________________ 

 

presencial, semipresencial, CAL, CAPES y distancia; tanto en 
régimen oficial como libre, en los plazos establecidos. 

●​ Gestionar las solicitudes y las entregas de títulos. 

●​ Gestionar las certificaciones académicas. 

●​ Gestionar los traslados de matrícula y de expedientes. 

●​ Mantener actualizada la base de datos del Centro y del 
profesorado. 

●​ Gestionar los listados del alumnado y de los grupos e 
informar a los tutores y tutoras de las altas y las bajas en sus 
grupos. 

●​ Mantener actualizados los libros electrónicos de registro del 
Centro. 

●​ Gestionar documentos por ventanilla electrónica. 

●​ Gestionar la correspondencia del Centro por carta, correo 
electrónico o fax. 

●​ Aquellas tareas de carácter análogo que se le encomienden. 

En cuanto al horario de este personal  se llevará a cabo en horario 
de mañana, de lunes a viernes, además de, si fuese posible, una 
tarde a la semana para atender las necesidades del alumnado de 
tarde. Este horario será susceptible de cambios según las 
necesidades del Centro. 

Los permisos y vacaciones están recogidos en las legislaciones 
vigentes y en los convenios colectivos de dicho personal y serán 
solicitados y tramitados en tiempo y forma al igual que con el resto 
del personal del centro.  
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La dirección del Centro concederá los días de asuntos propios, 
solicitados con tiempo suficiente por el personal no docente, 
siempre que las necesidades del Centro lo permitan. 

6.2.3 Personal de limpieza  

El personal de limpieza del centro se divide en:  

❖​ Personal adscrito a la Consejería de Educación 

❖​ Personal adscrito a una empresa privada ajena al centro. 

El primer grupo y del que forman parte tres personas organizan 
sus horarios y solicitud de permisos atendiendo a los criterios 
establecidos por la CEJA para este efecto, y que a su vez está 
vinculado con el Convenio VI de esta tipología de trabajadores.  

Por otro lado, el personal adscrito a una empresa externa organiza 
sus horarios y rinde cuentas a su empresa correspondiente, 
aunque informa al centro de cualquier cambio o cuando sea 
necesario el visto bueno de la dirección.  

En cuanto a las funciones de ambos grupos, podemos indicar que 
deben velar por el orden y limpieza de las dependencias de la 
escuela, así como estar encargados de reponer el material de aseo 
y de comprobar que las papeleras queden libres de desperdicios 
orgánicos al final de cada jornada.  

En lo que se refiere a horarios de este personal, y teniendo en 
cuenta las características de nuestro centro, el personal adscrito a 
la CEJA contará con turnos rotatorios siempre garantizando la 
presencia de dos personas en horario de mañana y una en horario 
de tarde. 

Habitualmente, el centro no abre sus puertas los viernes por la 
tarde, por lo que esos días la totalidad de este personal ejercerá 
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sus funciones en horario de mañana. Ahora bien, en aquellos 
momentos del año en que la dirección del centro considere 
necesaria la apertura del centro en viernes por la tarde, este debe 
contar con la presencia de personal de limpieza.  

Los permisos y vacaciones están recogidos en las legislaciones 
vigentes y en los convenios colectivos de dicho personal y serán 
solicitados y tramitados en tiempo y forma al igual que con el resto 
del personal del centro.  

La dirección del Centro concederá los días de asuntos propios, 
solicitados con tiempo suficiente por el personal no docente, 
siempre que las necesidades del Centro lo permitan. 

Toda la gestión de horarios y permisos del Personal de 
Administración y Servicios será gestionado por la secretaría del 
centro , quien se encargará de velar, con el visto bueno de la 
dirección,  por que el servicio esté cubierto 

6.3 Protección de derechos 

 

Se promoverán acciones que favorezcan la justa valoración social 
del personal de administración y servicios de la Escuela Oficial de 
Idiomas. 

Asimismo, se proporcionará a este personal asistencia jurídica y 
psicológica gratuita por hechos que se deriven de su ejercicio 
profesional en los términos recogidos en la Resolución de 16 de 
septiembre de 2011, de la Dirección General de Profesorado y 
Gestión de Recursos Humanos, por la que se dispone la publicación 
del Pacto de Mesa Sectorial en materia de prestación de asistencia 
jurídica gratuita al personal docente no universitario y al personal 
de Administración y Servicios de los centros docentes públicos y de 
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los servicios educativos dependientes de la Consejería competente 
en materia de educación. 

7. ÓRGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO, ÓRGANOS DE 
PARTICIPACIÓN EN EL CONTROL Y LA GESTIÓN Y ÓRGANOS DE 
COORDINACIÓN 

El Consejo Escolar y el Claustro de profesores/profesoras son los 
órganos de gobierno a través de los cuales participa la comunidad 
educativa y el profesorado, respectivamente en el control y gestión 
del centro. 

7.1 Consejo Escolar 

El Consejo Escolar es el órgano colegiado de gobierno a través del 
cual participa la comunidad educativa en el gobierno de las 
Escuelas oficiales de idiomas. 

7.1.1 Composición 

El Consejo Escolar de la E.O.I. Puerta de la Mar, con un número de 
profesorado igual o superior a veinticinco  en el momento de su 
constitución en diciembre de 2025,  estará compuesto por los 
siguientes miembros: 

a)​ La persona que ejerza la dirección de la Escuela, que 
ostentará la presidencia. 

b)​ La persona que ejerza la jefatura de estudios. 

c)​ Ocho profesores o profesoras. 

d)​ Dos madres, padres o representantes legales del 
alumnado, elegidos de entre las madres y padres o 
representantes legales del alumnado  

e)​ Cinco alumnos o alumnas. 
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f)​ Una persona representante del personal de 
administración y servicios. 

g)​ La persona titular de una concejalía o persona 
representante del Ayuntamiento de  la localidad. 

h)​ La persona que ejerza la secretaría de la Escuela, que 
desempeñará la secretaría del Consejo Escolar, con voz y 
sin voto. 

El número de representantes de padres o madres de alumnos a 
que se refiere el epígrafe d) del apartado anterior se verá 
incrementado en uno, que se deducirá del de los alumnos/as, 
cuando el número de éstos, menores de dieciocho años, sea 
superior al cincuenta por ciento del total de alumnos matriculados 
en la Escuela. 

La elección de los representantes de los distintos sectores de la 
comunidad educativa en el Consejo Escolar se realizará de forma 
que permita la representación equilibrada de hombres y mujeres, 
de conformidad con lo establecido en el artículo 19.2 de la Ley 
9/2007, de 22 de octubre. 

Una vez constituido el Consejo Escolar de la Escuela, éste 
designará una persona que impulse medidas educativas que 
fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres. 

7.1.2 Funciones del Consejo Escolar 

El Consejo Escolar del centro tendrá las siguientes competencias, 
según lo establecido en el texto consolidado de la LOMLOE.  

●​ Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se 
refiere el capítulo II del título V de la presente Ley. 
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●​  Aprobar y evaluar la programación general anual del centro, 
sin perjuicio de las competencias del Claustro del 
profesorado en relación con la planificación y organización 
docente.  

●​  Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de 
dirección presentados por los candidatos.  

●​  Participar en la selección del director o directora del centro 
en los términos que la presente Ley establece. Ser informado 
del nombramiento y cese de los demás miembros del equipo 
directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, 
adoptado por mayoría de dos tercios, proponer la revocación 
del nombramiento del director o directora.  

●​ Decidir sobre la admisión del alumnado con sujeción a lo 
establecido en esta Ley y disposiciones que la desarrollen. 

●​ Impulsar la adopción y seguimiento de medidas educativas 
que fomenten el reconocimiento y protección de los derechos 
de la infancia.  

●​ Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de 
vida saludable, la convivencia en el centro, la igualdad 
efectiva de mujeres y hombres, la no discriminación, la 
prevención del acoso escolar y de la violencia de género y la 
resolución pacífica de conflictos en todos los ámbitos de la 
vida personal, familiar y social.  

●​ Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la 
aplicación de las medidas educativas, de mediación y 
correctoras velando por que se ajusten a la normativa 
vigente. Cuando las medidas correctoras adoptadas por el 
director o directora correspondan a conductas del alumnado 
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que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el 
Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores 
legales o, en su caso, del alumnado, podrá revisar la decisión 
adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas. 

●​ Promover progresivamente la conservación y renovación de 
las instalaciones y equipo escolar para la mejora de la 
calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtención de recursos 
complementarios de acuerdo con lo establecido en el artículo 
122.3. 

●​ Fijar las directrices para la colaboración, con fines educativos 
y culturales, con las Administraciones locales y con otros 
centros, entidades y organismos. 

●​ Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la 
evolución del rendimiento escolar y los resultados de las 
evaluaciones internas y externas en las que participe el 
centro. 

●​ Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a 
petición de la Administración competente, sobre el 
funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la 
gestión, así como sobre aquellos otros aspectos relacionados 
con la calidad de la misma.  

●​ Aprobar el proyecto de presupuesto del centro. 

●​ Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la 
Administración educativa.» 

7.1.3 Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar 

Las reuniones del Consejo Escolar deberán celebrarse en el día y 
con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros 
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y, en todo caso, en horas que no se interfiera el horario de 
actividades lectivas del centro. 

El formato de las reuniones será con carácter general, telemático. 

El Consejo Escolar será convocado por orden de la presidencia, 
adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio 
de sus miembros. 

Para la celebración de las reuniones ordinarias, la persona que 
ejerza la secretaría del Consejo Escolar, por orden de la 
presidencia, convocará con el correspondiente orden del día a los 
miembros del mismo con una antelación mínima de una semana y 
pondrá a su disposición la correspondiente información sobre los 
temas a tratar en la reunión. Podrán realizarse, además, 
convocatorias extraordinarias con una antelación mínima de 
cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que 
hayan de tratarse así lo aconseje. 

Las convocatorias serán remitidas a todos los miembros por correo 
electrónico, adjuntando en dicha citación, el orden del día, junto 
con la documentación necesaria para su deliberación. 

El Consejo Escolar adoptará los acuerdos por mayoría de votos, sin 
perjuicio de la exigencia de otras mayorías cuando así se 
determine expresamente por normativa específica. 

Para la válida constitución del órgano, a efectos de la celebración 
de sesiones, deliberaciones y toma de acuerdos, se requerirá la 
presencia del presidente o presidenta y del secretario o secretaria, 
o en su caso, de quienes los sustituyan, y de la mitad al menos, de 
sus miembros. 

No podrá ser objeto de deliberación o acuerdo ningún asunto que 
no figure incluido en el orden del día, salvo que estén presentes 
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todos los miembros del órgano colegiado y sea declarada la 
urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoría. 

Quienes acrediten la titularidad de un interés legítimo, podrán 
dirigirse al secretario o secretaria para que les sea expedida 
certificación de los acuerdos tomados. 

Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar la 
transcripción íntegra de su intervención o propuesta, siempre que 
aporte en el acto, o en las cuarenta y ocho horas siguientes, el 
texto que se corresponda fielmente con su intervención haciéndose 
así constar en el acta o uniéndose copia a la misma. 

Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podrán 
formular voto particular por escrito en el plazo de cuarenta y ocho 
horas, que se incorporará al texto aprobado. 

Cuando los miembros del órgano voten en contra o se abstengan, 
quedarán exentos de la responsabilidad que, en su caso, pueda 
derivarse de los acuerdos. 

El Consejo Escolar adoptará los acuerdos por mayoría simple, salvo 
en los acuerdos en los que sean exigibles determinadas mayorías 
para su adopción, de acuerdo con la normativa vigente. 

7.1.4 Comisiones del Consejo Escolar 

Según el artículo 65 del Reglamento Orgánico de las Escuelas 
Oficiales de Idiomas en la Comunidad Autónoma de Andalucía, el 
Consejo Escolar contará con las siguientes comisiones:  

A)​ Comisión Permanente 

La comisión  permanente, constituida en el seno del Consejo 
Escolar estará integrada por la persona que ejerza la dirección, la 
persona que ejerza la jefatura de estudios, un profesor/a, un 
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padre/madre o representante legal del alumnado menor de edad, y 
un alumno/a. Dichos miembros serán elegidos por sus 
correspondientes compañeros de sector en el consejo.  

La comisión permanente llevará a cabo todas las actuaciones que 
le encomiende el Consejo Escolar e informará al mismo del trabajo 
desarrollado 

B)​ Comisión de Convivencia 

Esta comisión estará integrada por la persona que ejerza la 
dirección, que ejercerá la presidencia, la persona que ejerza la 
jefatura de estudios, un profesor o profesora, un padre, madre o 
representante legal del alumnado menor  y un alumno o alumna 
elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en el 
Consejo Escolar.  

La comisión de convivencia tendrá las siguientes funciones: 

○​ Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la 
comunidad educativa para mejorar la convivencia, el 
respeto mutuo, así como promover la cultura de paz y la 
resolución pacífica de los conflictos. 

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

○​ Desarrollar iniciativas que eviten la discriminación del 
alumnado, estableciendo planes de acción positiva que 
posibiliten la integración de todos los alumnos y 
alumnas. 

○​ Mediar en los conflictos planteados. 
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○​ Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las 
correcciones y medidas disciplinarias en los términos 
que hayan sido impuestas. 

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

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

○​ Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el 
Consejo Escolar, relativas a las normas de convivencia 
en la Escuela. 

C)​  Equipo de Evaluación 

El equipo de evaluación estará integrado, al menos, por el equipo 
directivo, por la jefatura del Departamento de Orientación, 
Formación, Evaluación e Innovación Educativa y por un 
representante de cada uno de los distintos sectores de la 
comunidad educativa, elegidos por el Consejo Escolar de entre sus 
miembros.  

El equipo de evaluación tendrá las funciones que vienen 
determinadas en el Proyecto Educativo. 

El equipo de evaluación se reunirá al menos una vez al trimestre. 

7.1.5 Elección y Renovación del Consejo Escolar 

El proceso de elección y renovación del consejo escolar vendrá 
determinado por las instrucciones que se publiquen con motivo de 
las respectivas convocatorias.  
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7.2 El Claustro de Profesorado 

El Claustro de Profesorado es el órgano propio de participación del 
profesorado en el gobierno del Centro que tiene la responsabilidad 
de planificar, coordinar y, en su caso, decidir o informar sobre 
todos los aspectos educativos del mismo, de conformidad con lo 
establecido en el artículo 137 y 38 del presente Reglamento. 

7.2.1 Composición del Claustro de Profesores 

El Claustro de Profesorado será presidido por la persona que 
ejerza la dirección de la Escuela y estará integrado por la totalidad 
del profesorado que preste servicios en el mismo. 

Desempeñará la secretaría del Claustro de Profesorado la persona 
que ejerza la secretaría de la Escuela. 

En caso de ausencia o enfermedad el director o directora será 
sustituido en la Presidencia del Claustro por el vicedirector o 
vicedirectora. 

El profesorado que preste servicios en más de un centro docente 
se integrará en el Claustro de Profesorado del centro donde 
imparta más horas de docencia. Asimismo, si lo desean, podrán 
integrarse en los Claustros de Profesorado de los demás centros 
con los mismos derechos y obligaciones que el resto del personal 
docente de los mismos. 

7.2.2 Composición del Claustro de Profesores 

El Claustro de Profesorado tendrá las siguientes competencias: 

●​ Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar 
propuestas para la elaboración del Plan de Centro. 

 
 

https://docs.google.com/document/d/1oYu_mi4SUi7A7_IyFNkiXBIyW1ehfzcQ/edit#bookmark=id.ihv636
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●​ Aprobar y evaluar la concreción del currículo y todos los 
aspectos educativos de los proyectos y de la programación 
general anual. 

●​ Aprobar las programaciones didácticas. 

●​ Fijar criterios referentes a la orientación y tutoría del 
alumnado. 

●​ Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación, de 
la innovación y de la investigación pedagógica y en la 
formación del profesorado del centro. 

●​ Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y 
participar en la selección del director o directora en los 
términos establecidos en la normativa de aplicación. 

●​ Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de 
dirección presentados por las personas candidatas. 

●​ Analizar y valorar el funcionamiento general de la Escuela, 
la evolución del rendimiento escolar y los resultados de las 
evaluaciones internas y externas en las que participe el 
centro. 

●​ Informar el reglamento de organización y funcionamiento 
de la Escuela. 

●​ Informar la memoria de autoevaluación. 

●​ Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y la 
imposición de sanciones y velar para que éstas se atengan 
a la normativa vigente. 

●​ Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la 
convivencia en la Escuela. 
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●​ Analizar y valorar el funcionamiento general del Centro, la 
evolución del rendimiento escolar y los resultados de la 
evaluación que del Centro realice la Consejería de 
Educación, así como cualquier otro informe referente a la 
marcha del mismo. 

●​ Ser informado de la propuesta a la Consejería de 
Educación del nombramiento y cese de los miembros del 
equipo directivo. 

●​ Aprobar los criterios pedagógicos para la elaboración del 
horario general del Centro de los horarios de los alumnos y 
de las alumnas y de los horarios del profesorado. 

●​ Informar la planificación general de las sesiones de 
evaluación. 

●​ Analizar y valorar trimestralmente la situación económica 
del Centro. 

●​ Conocer las relaciones del Centro con las instituciones del 
entorno. 

●​ Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la 
convivencia en el Centro. 

●​ Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el 
reglamento de organización y funcionamiento de la 
Escuela o por Orden de la persona titular de la Consejería 
competente en materia de educación. 

7.2.3 Régimen de Funcionamiento del Claustro 

Las reuniones del Claustro de Profesorado deberán celebrarse en 
el día y con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus 
miembros. En las reuniones ordinarias, la persona que ejerza la 
 
 



REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO· EOI MARBELLA 

___________________________________________________________ 

 

secretaría del Claustro de Profesorado, por orden de la persona 
que ejerza la dirección, convocará con el correspondiente orden 
del día a los miembros del mismo, con una antelación mínima de 
cuatro días y pondrá a su disposición la correspondiente 
información sobre los temas incluidos en él. Podrán realizarse, 
además, convocatorias extraordinarias con una antelación mínima 
de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que 
hayan de tratarse así lo aconseje. 

El formato de las reuniones será con carácter general, telemático. 

Las convocatorias serán remitidas a todos los miembros por correo 
electrónico, adjuntando en dicha citación, el orden del día, junto 
con la documentación necesaria para su deliberación. 

El Claustro de Profesorado será convocado por acuerdo de la 
persona que ejerza la dirección, adoptado por propia iniciativa o a 
solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La asistencia a 
las sesiones del Claustro de Profesorado será obligatoria para 
todos sus miembros, considerándose la falta injustificada a los 
mismos como un incumplimiento del horario laboral. 

Los miembros del Claustro de Profesoras y Profesores podrán 
abstenerse de asistir a alguna sesión del mismo cuando tengan 
interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya 
resolución pudiera influir la de aquél. 

Las votaciones podrán ser, cuando se estime oportuno o sea 
pedido por al menos dos tercios de los presentes, nominales y 
secretas. 

Los acuerdos serán adoptados por mayoría de votos. 
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Quienes acrediten la titularidad de un interés legítimo, podrán 
dirigirse al secretario o secretaria para que les sea expedida 
certificación de los acuerdos tomados. 

En el apartado de ruegos y preguntas no podrá introducirse 
ninguna propuesta que deba ser sometida a votación, salvo que 
estén presentes todos los miembros y sea declarada la urgencia del 
asunto por el voto favorable de la mayoría. 

De cada sesión que se celebre, levantará acta el secretario o 
secretaria del Claustro de Profesores y Profesoras, que especificará, 
necesariamente, los asistentes, los ausentes, el orden del día de la 
reunión, la fecha y la duración de la misma, los puntos principales 
de las deliberaciones, así como el contenido de los acuerdos 
adoptados. 

En el acta figurará, a solicitud de las personas interesadas, el voto 
contrario al acuerdo adoptado y los motivos que la justifiquen o el 
sentido de su voto favorable. 

Las actas se aprobarán en la misma o en la siguiente sesión. 

8. CRITERIOS PARA GARANTIZAR LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA 
DE DECISIONES 

 

Con objeto de garantizar la transparencia en la toma de decisiones, 
así como para velar que la información llegue a los distintos 
miembros de la comunidad educativa, se establecen los siguientes 
canales de comunicación.  

8.1 Equipo directivo 
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La dirección informará mediante correo electrónico de la 
información que considere necesaria de ser trasladada y lo hará al 
sector de la comunidad educativa que corresponda.  

Si la información afecta al claustro, será la Dirección quien 
comunicará vía mail los aspectos susceptibles de comunicación.  

Cuando la información deba llegar al alumnado o sus familias, esta 
será trasladada a los tutores, así como a los delegados/as de cada 
grupo para la difusión de la misma. 

8.2 ETCP y DOFEIE 

Los jefes de departamento deberán trasladar a sus respectivos 
departamentos los puntos del orden del día que serán abordados 
en la próxima reunión de ETCP o DOFEIE, con el fin de poder 
aportar las propuestas de su departamento y actuar como 
portavoces de los mismos. 

Una vez finalizadas las reuniones de estos órganos, los jefes de 
departamentos deberán trasladar los acuerdos o información 
relevante a todos los miembros de sus departamentos.  

8.3 Jefatura de DACE 

El jefe del Departamento realizará las propuestas correspondientes 
en el ETCP y enviará un correo con los resultados de las 
propuestas, desarrollo de la actividad y responsables de las 
mismas a los jefes de departamento para su difusión. 

 

 

8.4 Jefes de Departamento 
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Los Jefes de Departamento trasladarán a la dirección la 
información referida a acuerdos, actividades o proyectos que se 
realicen en el seno del departamento.  

8.5 Tutores 

Los tutores deberán informar a las familias de las faltas de 
asistencia de sus hijos/as, su evolución o cualquier aspecto 
relacionado con la conducta. 

Así mismo, los tutores comunicarán a la dirección  cualquier 
aspecto relevante de su alumnado , con el fin de buscar 
asesoramiento o de ser conocedor de alguna situación que pueda 
requerir futuras intervenciones.  

9. ORGANIZACIÓN DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y 
RECURSOS MATERIALES 

9.1 Aspectos generales 

La E.O.I. Puerta de la Mar está formada por un conjunto de bienes 
(edificio, instalaciones, material docente y otros enseres) que 
constituyen el patrimonio escolar. Todos los miembros de la 
comunidad educativa tienen el deber de respetar, cuidar y 
mantener dicho patrimonio. 

Todos los bienes del Centro estarán incluidos en el inventario del 
Centro, registrado en el sistema informático Séneca que será 
responsabilidad de la persona que ostente la secretaría. 

 

●​ Todos los miembros de la comunidad educativa tienen 
el derecho al acceso y al uso de los bienes del 
patrimonio escolar, siempre que se cumplan las 
condiciones reglamentarias para su utilización. 

 
 



REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO· EOI MARBELLA 

___________________________________________________________ 

 

●​ El Centro no será responsable de los bienes 
pertenecientes a terceros que se encuentren en sus 
instalaciones, salvo que hayan sido solicitados por éste 
para desarrollar alguna actividad académica. 

●​ No está permitido el acceso a las instalaciones del 
Centro a toda persona ajena al mismo, excepto el 
voluntariado y los antiguos alumnos/as que participen 
en una actividad contemplada en el Proyecto Educativo. 

●​ Queda prohibida la presencia de mascotas. 

●​ Está prohibido permanecer dentro de las instalaciones 
del Centro, una vez cerrado éste, salvo autorización 
expresa de la Dirección del Centro. 

●​  Está prohibido fumar en el Centro. Asimismo, queda 
prohibido el consumo de alcohol en el mismo. 

●​ Los pasillos son lugares de tránsito. El paso por ellos 
deberá hacerse con la mayor diligencia posible y 
manteniendo el silencio en la medida de lo posible.  

●​ No estará permitido que el alumnado o el profesorado 
acceda al Centro con patinetes (eléctricos o no) o con 
bicicletas (plegadas o no). 
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9.2 Biblioteca/sala de estudio 

La Biblioteca escolar como centro de recursos para la enseñanza y 
el aprendizaje está destinada tanto al estudio y la consulta del 
material, como a la celebración de actividades que promuevan la 
lectura y la escritura, y otras actividades que fomenten el 
intercambio cultural. Como sala de estudio se deberá guardar el 
silencio necesario, cuando la actividad dificulte tal silencio, se 
podrán utilizar también como sala de estudios los espacios 
habilitados para tal uso, en la segunda planta.  

El fondo bibliográfico de la Biblioteca escolar como centro de 
recursos está compuesto por libros, materiales audiovisuales, 
soportes informáticos, periódicos y revistas. 

A la vista del presupuesto disponible, la vicedirección, previa 
consulta a la persona que ostente la secretaría, se encargará de 
hacer las adquisiciones y las suscripciones de los materiales que se 
ubicarán en la Biblioteca. Asimismo, promoverá el traslado de 
material útil para el alumnado, de los departamentos, a la 
Biblioteca. 

En cuanto al préstamo de material: 

●​ Podrán hacer uso del material de la Biblioteca escolar 
como centro de recursos todos los alumnos y alumnas 
de esta Escuela.  

●​ Cada departamento podrá entregar una relación de 
lecturas recomendadas para el curso escolar con 
objeto de tener, si es posible, al menos un ejemplar 
disponible para préstamo o consulta de los alumnos en 
la Biblioteca escolar.  
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●​ La política de préstamo y normativa de uso de la 
Biblioteca escolar se encuentra en la página web del 
Centro. 

●​ Los préstamos de material serán registrados en el 
programa Abies por la persona encargada de la 
Biblioteca.  

●​ Se tiene derecho a una renovación. La devolución se 
realizará sola y exclusivamente en la Biblioteca, dentro 
del horario de apertura. En caso de coincidir con un día 
festivo o no lectivo, la devolución se realizará al 
siguiente día lectivo. El alumno debe estar presente 
hasta que el responsable de la Biblioteca confirme la 
devolución.  

●​ Se seguirá un protocolo de actuación para los usuarios 
que se retrasen en la devolución de un ejemplar de 
préstamo. 

●​ El Consejo Escolar determinará las sanciones en el caso 
de infracciones en la utilización de la Biblioteca general 
del Centro. 

La persona que ostente la vicedirección elaborará, en colaboración 
con los voluntarios de la biblioteca, el horario de préstamos y de 
apertura de la Biblioteca. Dicho horario estará publicado en la web 
y en los tablones de anuncios. 

Los voluntarios de la biblioteca y personal adscrita a la misma, 
deberá registrar en el programa Abies los préstamos y, una vez 
devuelto el material, lo colocará en su sitio. 

 

 
 

http://eoimarbella.es/biblioteca/
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9.2.1 El equipo de apoyo 

El funcionamiento de la Biblioteca depende directamente de la 
disponibilidad de alumnado y profesorado comprometido con los 
planes y proyectos de la Biblioteca. Para atender el servicio de 
préstamo de material bibliotecario se fomentará el voluntariado de 
alumnos y alumnas a través de las Juntas de Delegados y 
campañas de difusión de las actividades, así como el voluntariado 
del profesorado a través de las reuniones de Departamentos, ETCP, 
y Claustros. 

9.2.2 -La biblioteca de los Departamentos Didácticos 

El fondo bibliográfico de la biblioteca de los departamentos 
didácticos está compuesto por libros, materiales audiovisuales, 
soportes informáticos, periódicos y revistas. 

A la vista del presupuesto disponible, cada jefe o jefa de 
departamento, previa consulta a los miembros del mismo, y 
comunicación a la persona que ostente la secretaría del Centro, se 
encargará de hacer las adquisiciones y las suscripciones para su 
departamento. 

Todo el material habrá de ser catalogado en soporte informático 
por el jefe o jefa de departamento correspondiente o por las 
personas en la que estos deleguen. 

Los jefes o jefas de departamento, con la colaboración de todos los 
miembros del mismo, se encargarán de la actualización y revisión 
de todos los fondos disponibles, antes de la finalización del año 
académico. 

Cada departamento didáctico deberá disponer de la bibliografía 
obligatoria y recomendada para cada curso. 
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El préstamo de material: 

●​ Podrán hacer uso del material de la biblioteca del 
departamento todos los miembros del mismo, así como 
los auxiliares de conversación adscritos al mismo. 

●​ Se considerará material sólo de consulta, a efectos de 
préstamo, los diccionarios y las gramáticas, de los que 
sólo exista un ejemplar.  

●​ Los préstamos de material serán registrados en un libro 
de préstamos.  

9.3 Distribución y uso de aulas 

La jefatura de estudios realizará la distribución de las aulas, 
atendiendo, en primer lugar, al número de alumnado que 
componga el grupo y en la medida de lo posible, a las sugerencias 
de los miembros del Claustro de Profesores y Profesoras.  

Cualquier cambio de aula debe ser solicitado previamente a 
Jefatura de Estudios.  

En todo caso, se procurará que los profesores y profesoras 
impartan su docencia en una sola aula.  

El profesorado que comparta aula acordará los espacios a utilizar 
por cada uno dentro de la misma y respetará escrupulosamente los 
horarios de entrada y salidas de las mismas.  

De acuerdo con el Plan de Convivencia del Centro, cada grupo de 
alumnos y alumnas y de usuarios autorizados es responsable 
colegiadamente del material e instalaciones que componen su 
aula, así como del mantenimiento del orden y la limpieza de la 
misma. 
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El docente procurará que los alumnos dejen ordenada el aula, 
antes de la salida. 

El docente apagará los equipos informáticos así como los sistemas 
de calefacción. En este sentido, cada docente deberá cerrar las 
sesiones personales iniciadas en el ordenador o pantallas del aula.  

La limpieza de la pizarra al finalizar su clase es responsabilidad del 
docente.  

Cada docente cerrará  con llave su aula una vez finalizada su 
sesión con idea de evitar accesos al aula cuando no proceda.  

9.4 Zonas comunes 

El alumnado no permanecerá en los pasillos durante las horas de 
clase o exámenes. Así mismo, el uso del móvil en pasillos no estará 
permitido.  

9.5 Uso de los departamentos 

El uso de los departamentos queda restringido exclusivamente al 
personal  del centro. Del mismo modo el material existente será de 
uso exclusivo del profesorado de la escuela, pudiendo este quedar 
reflejado bajo préstamo.  

Los departamentos contarán con espacios para garantizar el 
trabajo de sus miembros. Cada docente contará también con un 
espacio para su uso personal.  

Los miembros del departamento cuidarán en todo momento de 
mantener el orden y la limpieza de sus respectivos espacios.  

Los equipos informáticos, sistemas de calefacción o aire, así como 
las luces de los espacios deben quedar apagadas cuando el 
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departamento no esté en uso. Así mismo, será obligación del 
profesorado cerrar con llave su departamento cuando no haya 
nadie dentro, garantizando así la seguridad del material y objetos 
personales.  

9.6 Administración 

En el momento de aprobación de este documento , el centro no 
cuenta con personal administrativo, pero ante la posibilidad de se 
incorpore alguien a este puesto durante el curso, se establecen los 
siguientes aspectos.  

●​ Se establecerá un horario de secretaría que implicará 
apertura de atención al público en horario de mañana y a ser 
posible, una tarde. Este horario, que será público en el centro 
y página web, podrá verse alterado cuando las necesidades 
del centro así lo requieran. 

●​ El espacio de administración queda restringido al uso propio 
del personal de administración, equipo directivo o cualquier 
otro miembro del centro a quien autorice la dirección.  

●​ Ante la solicitud al IES Río Verde de Marbella para formar 
parte de la red de centros que colaboran en las fases de 
prácticas de la FP Dual en el grado de administración, el 
centro podrá contar con personal de apoyo administrativo 
cuyo horario vendrá determinado por lo que se acuerde entre 
nuestro centro y el centro de referencia de prácticas .Así 
mismo, este personal durante su estancia en la escuela 
deberá cumplir las normas del centro  así como garantizar la 
confidencialidad de los procesos documentos y datos 
abordados durante sus fases de prácticas.  
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9.7 Conserjería 

El personal de conserjería vestirá acorde a su puesto,sin llegar a 
ser obligatorio un uniforme, sí deberán estar uniformados entre sí, 
vistiendo camisa blanca y pantalón azul o negro.  

Este personal organizado en grupos de dos contará con turnos 
rotatorios y  un espacio destinado a sus funciones en el centro.  

El uso de las máquinas y objetos de este espacio quedan 
restringidos al uso del personal de conserjería, salvo necesidad 
extrema en la que el docente deba realizarlo por su cuenta.  

El personal de conserjería es responsable de garantizar la no 
permanencia de alumnado en los pasillos cuando se estén 
desarrollando las clases o exámenes. Así mismo, velarán por que no 
haya alumnado en las aulas cuando no proceda. Además 
supervisarán el acceso al centro, informando al equipo directivo de 
cualquier acceso que pueda ser susceptible de ser notificado. En 
este sentido, deberán siempre informar al equipo directivo de la 
presencia de empresas que se personen en el centro, ya sea para 
reparaciones, instalaciones, venta, etc. 

Las llaves de las distintas dependencias del centro estarán bajo 
custodia de este personal.  

El orden y limpieza del espacio de conserjería, así como de la zona 
de archivo será responsabilidad del personal de conserjería.  

Por otro lado, deberán controlar el apagado y encendido del 
ordenador de fichajes sito en las dependencias de conserjería.  

Finalmente, son responsables de la apertura y cierre del edificio, 
asegurándose de que todas las dependencias quedan 
correctamente cerradas, así como ventanas, calefacción, etc. Serán 

 
 



REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO· EOI MARBELLA 

___________________________________________________________ 

 

responsables de activar la alarma del centro cuando se finalice la 
jornada y el centro cierre sus puertas. 

9.8 Limpieza 

Nuestro centro cuenta con personal de limpieza procedente de 
entidades diferentes. Además, existe un turno rotatorio para el 
personal de la CEJA con el fin de garantizar un servicio adecuado 
durante todo el día.  

El espacio de limpieza está dedicado a los enseres y productos 
necesarios para este servicio. Este espacio es compartido y por 
tanto debe primar el respeto en cuanto a su uso.  

9.9 Recursos materiales 

9.9.1 Teléfono 

El uso del teléfono y del fax está restringido a asuntos relacionados 
con el ejercicio de la actividad docente y administrativa del Centro. 
El personal de conserjería se encargará de contestar el teléfono y 
pasar la llamada a los interesados. No se harán llamadas desde el 
teléfono de la conserjería. 

9.9.2 Fotocopiadora 

El uso de la fotocopiadora se adecuará a las siguientes normas: 

●​ El personal de conserjería será el encargado de la realización 
de las fotocopias que le soliciten los profesores o profesoras 
con la debida antelación. Para la realización de estas copias, se 
hará uso de los códigos de cada uno de los docentes. 

●​ Se procurará reducir el número de fotocopias, en la medida de 
lo posible, a través del uso de otro tipo de recursos.  
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●​ Periódicamente el Secretario o Secretaria del Centro revisará el 
número de copias realizadas por cada profesor o profesora. 

●​ No está permitida la realización de fotocopias con fines 
personales. 

9.9.3 Internet, redes sociales y móviles 

●​ Cada aula del Centro, la Biblioteca y los departamentos 
didácticos cuentan con ordenadores con acceso a internet, 
de uso exclusivo para el profesorado. Los ordenadores de 
las aulas y departamentos son para uso exclusivo del 
personal del centro.  

●​ El profesorado no deberá instalar programas sin la 
autorización expresa del Equipo Directivo. 

●​ Aquellos ordenadores que sean de uso compartido 
dispondrán de perfiles individuales. 

●​ Se recomienda que no se almacenen archivos personales y 
en todo caso, que se almacenen en una carpeta personal. 

●​ Todos los ordenadores de aula serán “limpiados” de archivos 
personales por el profesorado una vez terminadas las 
pruebas de septiembre. 

●​ En aquellas aulas donde se cuentan con pantallas digitales, 
se prestará especial atención al cierre de sesiones, custodia 
de lápices, eliminación de archivos innecesarios. El docente 
que finalice la jornada deberá apagar la pantalla 
garantizando así la seguridad de la misma.  

●​ Cualquier incidencia con respecto al funcionamiento de los 
equipos deberá ser comunicada inmediatamente a la 
secretaría del Centro a través de un correo. 
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●​ La red wifi del centro Andalucía Vuela estará disponible para 
toda la comunidad educativa, mientras que la wifi no 
corporativa será de uso exclusivo para el personal del 
centro.  

●​ El Centro cuenta con una página web, una cuenta de 
Facebook y otras de X  e Instagram. El profesorado podrá 
solicitar al equipo directivo la inclusión de noticias o de 
enlaces a contenidos propios o publicaciones de otra índole. 

●​ El Centro facilitará, a aquellos profesores/as que lo soliciten, 
un espacio propio en la Plataforma Moodle del Centro para 
el desarrollo de actividades durante el curso escolar en 
vigor. 

●​ El uso de teléfonos móviles está prohibido en los pasillos y 
zonas comunes por respeto al trabajo que se realiza dentro 
de las aulas y por el ruido que esto ocasiona. Por otra parte, 
el móvil se mantendrá en silencio durante la estancia en el 
centro, pudiéndose usar si el docente así lo establece.  

●​ No podrán llevarse a cabo grabaciones de las sesiones, de 
actividades en el aula o cualquier otro aspecto, salvo 
autorización expresa de las personas implicadas.  

●​ En clase, el profesorado podrá llevar a cabo actividades en 
el aula que impliquen el uso de dispositivos móviles . 

●​ Todo/a profesor/a del Centro contará con una cuenta de 
correo corporativo a través de la cual se le comunicarán las 
noticias y convocatorias oficiales.  

●​ Cuando sea necesario realizar una comunicación vía mail, 
utilizará un tono respetuoso. 
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●​ El Centro cuenta con una página web a través de la cual se 
da publicidad a los documentos del Centro y se comunican 
las novedades. Dicha página tiene carácter meramente 
informativo y carece de efectos vinculantes para la 
Administración. 

●​ Todas las consultas dirigidas al Centro deberán hacerse o 
bien en persona, en horario de secretaría o bien a través de 
los correos electrónicos facilitados en la página web, no a 
través de las redes sociales. 

●​ No se podrá difundir o subir a la web ninguna foto ni vídeo 
de ningún miembro de la comunidad educativa sin su 
consentimiento. Para otorgarlo se rellenará el Anexo X: 
Autorización informada para el uso del derecho de imagen 
del alumnado y la autorización para el uso de datos 
personales del profesorado. 

Para una información complementaria consultar el Proyecto 
Educativo y el Plan de Comunicación y Medios Sociales. 

9.9.4 Llaves 

En conserjería habrá una copia de las llaves de todas las 
dependencias de uso compartido. Cuando se necesite, se requerirá 
la llave correspondiente y luego se procederá a su devolución. 
Cada profesor o profesora dispondrá de una llave maestra para 
acceder a las dependencias comunes. Esta llave deberá ser 
cuidada y devuelta a la Secretaría una vez terminado el curso 
académico por parte del personal eventual. 
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10. NORMAS DEL CENTRO 

10.1 Horarios de entradas y salidas 

El centro abrirá sus puertas de forma ininterrumpida, siempre y 
cuando sea posible de 8:00 a 21:45 de lunes a jueves. En el caso de 
los viernes, el centro sólo tendrá horario de mañana, salvo en 
períodos donde se valore la necesidad de abrir en horario de tarde.  

Sin embargo, aun estando el centro abierto, el acceso a las aulas 
no se realizará hasta cinco minutos antes del comienzo de las 
clases en el turno de mañana, ya que deben respetarse los 
momentos de limpieza del centro.  

El profesorado debe ser puntual en su acceso al centro, 
cumpliendo así su horario y garantizando que sus clases 
comienzan puntualmente.  

Los mayores de edad podrán abandonar el aula previa 
comunicación al docente. Sin embargo, los menores no podrán 
hacerlo salvo autorización de sus tutores. 

Las sesiones de clase no contarán con descansos, realizándose 
pausas activas en el aula, especialmente  en aquellas sesiones de 
tres horas en los idiomas de árabe y ruso.  

10.2 Dentro del aula 

No se podrá comer o beber (excepto agua) dentro del aula, salvo 
cuando se realice una actividad que así lo establezca. 

El alumnado no podrá hacer uso de los equipos informáticos del 
aula sin el permiso del profesor/a. 

La asistencia al aula sin haber realizado matrícula en el centro no 
estará permitida. 
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Los móviles permanecerán en silencio y se permitirá su uso cuando 
así lo establezca el docente.  

10.3 Fumar 

Está terminantemente prohibido fumar en cualquier dependencia 
del centro. Del mismo modo, no se permite fumar en las 
inmediaciones del centro, es decir en la parte exterior próximas a 
las ventanas de las aulas.  

10.4 Patinetes o bicicletas 

No se puede acceder al centro con patinetes o bicicletas. Tampoco 
podrán ser aparcados en las zonas de acceso al centro, ya que 
esto impediría los accesos a los servicios de emergencia al centro si 
fuese necesario. 

Por otro lado, el centro no se hace responsable de la sustracción de 
estos transportes cuando son aparcados en la vía pública. 

11. ORGANIZACIÓN DE LA VIDA ACADÉMICA DEL CENTRO 

11.1 La evaluación 

Los procedimientos y criterios de evaluación, promoción del 
alumnado y certificación del alumnado, se encuentran recogidos 
en nuestro Proyecto Educativo, en el apartado correspondiente a la 
evaluación.  

11.2 Las pruebas iniciales de clasificación (PIC) 

Se celebrarán pruebas iniciales de clasificación (PIC) con objeto de 
matricular a los alumnos y alumnas admitidos en un curso distinto 
al solicitado inicialmente, sin haber cursado los anteriores, siempre 
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que posean conocimientos previos del idioma que así lo permita y 
haya plazas en el curso solicitado. 

Los departamentos de coordinación didáctica elaborarán, 
realizarán y evaluarán las PIC, de conformidad con los objetivos, 
competencias y criterios de evaluación fijados para los cursos 
correspondientes en las programaciones didácticas 
correspondientes, de conformidad con el currículo vigente y en 
consonancia con las directrices establecidas en el Departamento 
de Orientación, Formación, Evaluación e Innovación Educativa. En 
este proceso participarán todos los profesores y profesoras del 
departamento didáctico correspondiente. 

Cada alumno o alumna podrá realizar estas pruebas una única vez 
al ser escolarizado en el idioma correspondiente siempre y cuando 
haya sido admitido o admitida en nuestro Centro, y hará constar 
esta petición en la solicitud de admisión. 

La jefatura de estudios coordinará la organización de dichas 
pruebas. 

Las personas solicitantes que necesiten adaptaciones o 
condiciones especiales para la realización de las pruebas deberán 
justificarlo, en el momento de la entrega de la solicitud de admisión, 
mediante la acreditación oficial del grado de minusvalía. 

Las PIC tendrán validez para el curso en el que se realizan y en 
todas las EEOOII de la Comunidad Autónoma de Andalucía. 

El alumnado que las supere se ubicará y matriculará en el curso 
que corresponda, siempre y cuando haya plazas vacantes en dicho 
curso, como resultado de la planificación de la escolarización para 
el curso correspondiente, y le serán de aplicación los mismos 
criterios de evaluación, permanencia y promoción que para el resto 
del alumnado matriculado en dicho curso. 
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La adscripción directa del alumnado a un curso determinado no 
supondrá el reconocimiento académico de haber superado los 
cursos anteriores, ni la obtención de los certificados de nivel 
correspondientes, que sólo podrá obtener una vez que supere los 
cursos del nivel al que se haya incorporado el alumno o alumna. 

Podrán ser clasificados sin necesidad de hacer la prueba inicial de 
clasificación, aquellos solicitantes que, a tal efecto, sigan el 
procedimiento establecido con la Orden de 31 de enero de 2011, por 
la que se regula las convalidaciones de estudios de educación 
secundaria y estudios correspondientes al nivel básico de las 
enseñanzas de idiomas de Régimen especial, así como el 
reconocimiento de certificados de competencias en idiomas 
expedidos por otros organismos o instituciones (Anexo VII del plan 
de Centro) 

Estas pruebas se celebrarán , para todas las modalidades  se 
celebrarán con anterioridad al inicio del plazo establecido para la 
matriculación del alumnado, en las fechas que establezca la 
dirección del Centro, a propuesta de la jefatura de estudios, oído el 
Claustro y el Consejo Escolar. 

La información relativa a estas pruebas se hará pública el día en 
que se publiquen las listas de admitidos a través de los tablones de 
anuncios del Centro. 

11.3 La anulación de matrícula 

La persona que ejerza la dirección de la Escuela, a petición 
razonada del alumnado o, si fuese menor de edad, de su padre, 
madre o tutor, antes de finalizar el mes de abril de cada curso y 
cuando las causas alegadas imposibiliten la asistencia del 
alumnado a clase, podrá dejar sin efecto su matrícula en las 
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enseñanzas de idiomas. La modalidad a distancia y los cursos 
CAPE no estarán sujetos a este proceso administrativo. 

En este caso, la matrícula no será computada a los efectos del 
número máximo de años de permanencia en estas enseñanzas. 

En ningún caso, la anulación de la matrícula dará derecho a la 
devolución de las tasas académicas. 

Este derecho se podrá ejercer una vez por cada curso que 
conforme los distintos niveles. 

11.4 Traslado de matrícula 

Los traslados de matrícula podrán aplicarse en todos los niveles 
autorizados de las enseñanzas de idiomas de régimen especial. 

Los traslados de matrícula que se soliciten en el primer trimestre 
del curso serán autorizados por la persona que ostente la 
dirección del Centro, siempre que existan plazas vacantes, y que 
deberá comunicarlo al Servicio competente en materia de 
Planificación y Escolarización de la correspondiente Delegación 
Territorial de la Consejería competente en materia de educación.  

Cuando los traslados se soliciten en el segundo trimestre, deberán 
ser autorizados por la persona titular de la correspondiente 
Delegación Territorial, si tienen lugar en la misma provincia, o por la 
persona titular de la Dirección General competente en materia de 
enseñanza de idiomas, cuando se produzcan entre provincias 
distintas, siendo preceptivo el informe del correspondiente Servicio 
Provincial de Inspección de Educación de la Escuela de destino, en 
ambos casos. 

Los traslados de matrícula que se soliciten por personas 
provenientes de Centros de otras Comunidades Autónomas, 
deberán ser autorizados por la persona titular de la Dirección 
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General competente en materia de enseñanza de idiomas, siendo 
preceptivo el informe del correspondiente Servicio Provincial de 
Inspección de Educación. En este caso, se deberán abonar las 
tasas correspondientes establecidas para la Comunidad Autónoma 
de Andalucía.  

No se podrán autorizar traslados de matrícula en el tercer 
trimestre del curso académico. 

No obstante, en el caso de cambio de Escuela derivado de actos de 
violencia, se estará a lo establecido en la Disposición adicional 
sexta del Decreto 40/2011, de 22 de febrero. 
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