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INTRODUCCION
Capitulo | - DE LOS ALUMNOS
Y LAS ALUMNAS

La admisidn y matriculacion de los alumnos/as oficiales se regulara por la normativa al
respecto.

Los alumnos y alumnas de nuevo ingreso deben optar por uno y sélo uno de los
procedimientos de accesoestablecidos para la admisién:
e Acceso directo (Art. 62, punto 1 de la Ley Organica 2/ 2006 de 3 de mayo de
educacion).
e Prueba de clasificacion (Decreto 3/2021, de 28 de enero).
e Convalidacion de certificados de estudios previos de un nivel homologable.

La via de acceso preferida por el alumnado debera ser consignada en el formulario de
preinscripcion.

Los derechos y deberes de los alumnos y alumnas oficiales se especificaran de acuerdo
con las disposiciones recogidas en el Decreto 51/ 2007 de Derechos y Deberes de los
alumnos de 17 de mayo (BOCYL 23 de mayo de 2007) y en el Decreto 23/2014, de 12 de
junio (BOCYL 13 de junio de 2014).

Art. 1. Derechos de los alumnos y alumnas oficiales
Todos los alumnos y alumnas tienen los siguientes derechos:

1. Derecho a recibir una formaciéon integral que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad.

2. Derecho a una formacién en el respeto a los derechos vy libertades fundamentales

y en losprincipios democraticos de convivencia.

3. Derecho a una educacién emocional que le permita afrontar adecuadamente las

relacionesinterpersonales.

4. Derecho a la adquisicién de habilidades, capacidades y conocimientos que le

permitan integrarsepersonal, laboral y socialmente.

5. Derecho a que las actividades docentes se desarrollen con fundamento cientifico y

académico, deacuerdo con la programacion didactica de los Departamentos Docentes.

6. Derecho a la orientacién escolar, personal y profesional que le permita tomar

decisiones deacuerdo con sus aptitudes y capacidades.

7. Derecho a que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales.

8. Derecho a la proteccidn contra toda agresidn fisica, emocional o moral.

9. Derecho a la libertad de conciencia y a sus convicciones ideoldgicas, religiosas o
morales.

10. Derecho a utilizar todas las instalaciones y servicios del Centro segun la finalidad

propia de cadauno de ellos, en el horario establecido.

11. Derecho a sacar en préstamo el material de la Biblioteca segun las normas
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establecidas a talefecto.

12. Derecho a unas condiciones adecuadas de seguridad e higiene en el centro.

13. Derecho a un ambiente de convivencia que permita el normal desarrollo de las
actividadesacadémicas y fomente el respeto mutuo.

14. Derecho a la confidencialidad en sus datos personales.

15. Derecho a que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos
con objetividad de acuerdo con la normativa vigente.

16. Derecho a recibir informacién acerca de los procedimientos, criterios y resultados
de la evaluacién, de acuerdo con los objetivos y contenidos de la ensefianza. Para ello,
los distintos Departamentos deberan dar publicidad de los criterios por los que los
alumnos y alumnas seran evaluados, calificados y promocionados. Los profesores/as
deberan, a este fin, mantener informado al alumnado acerca de la evolucién de su
aprendizaje.

17. Derecho a obtener aclaraciones del profesorado y, en su caso, efectuar
reclamaciones, respectode los criterios, decisiones y calificaciones obtenidas en las
evaluaciones parciales o en las finales del curso escolar, en los términos que
reglamentariamente se establezca.

18. Derecho a participar en la vida del centro y en su funcionamiento en los términos
previstos por la legislacién vigente.

19. Derecho a la participacion de cardcter individual y colectivo mediante el ejercicio de
los derechosde reunidn, de asociacién, a través de las asociaciones de alumnos y
alumnas, y de representacion en el centro,a través de sus delegados/as y de sus
representantes en el consejo escolar.

20. Derecho a poder reunirse para actividades escolares o culturales no lucrativas en los
espacios y horarios asignados por la Jefatura de Estudios, previa peticidon por escrito,
teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades del Centro.

21. Derecho a participar en las actividades docentes escolares, extraescolares y
complementarias delCentro, y obtener la informacién para ello a través de los cauces
ordinarios, es decir: informacién enel aula por parte del profesor/a, tablones de
anuncios, las publicaciones del centro y, en su caso, los medios de comunicacién
publicos (WEB del centro).

22. Derecho a Constituir asociaciones con fines culturales y de defensa de los propios
intereses. La Jefatura de Estudios facilitara los espacios adecuados para la celebracion
de sus reuniones, siempre que no alteren los horarios y actividades lectivas habituales
del Centro.

23. Derecho a manifestar de forma respetuosa sus opiniones, individual vy
colectivamente, con libertad, sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de la
comunidad educativa y del respetoque, de acuerdo con los principios y derechos
constitucionales, merecen las personas y las instituciones.

24. Derecho a recibir informacion sobre las cuestiones propias de su centro y de la
actividad educativaen general.

25. Derecho a solicitar cambio de grupo, cuando por razones de fuerza mayor, no pueda
asistir a claseen el horario que se le haya asignado, de acuerdo con el procedimiento
establecido por Jefatura de Estudios.

26. Derecho a solicitar a su profesor/a, mediante aporte de los justificantes oportunos,
un cambio de turno para la realizacién de las pruebas orales globales de junio vy
septiembre.

27. Derecho a tener garantizada una plaza escolar para el curso académico siguiente
6
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(aunque no unhorario) siempre que se matricule en los plazos establecidos, con el limite
de convocatorias que fije la administracién educativa.

28. Derecho a solicitar renuncia de matricula si sobrevienen circunstancias que le
impiden asistir a clase con regularidad. En ese caso, dicha renuncia no conlleva la
pérdida de la condicién de alumno/ oficial para el curso siguiente. Los alumnos y
alumnas oficiales podrdn realizar las pruebas de certificacion por el régimen libre
siempre que sea en un curso y nivel diferente a aquel en el que estan matriculados/s
como alumnos y alumnas oficiales. En ningln caso el alumno o alumna podra estar
matriculado/a simultdaneamente en las modalidades de oficial y a distancia en el mismo
idioma.

Art. 2. Deberes de los alumnos y alumnas oficiales

1. Deber de estudiar. Todos los alumnos y alumnas tienen el deber de estudiar y
esforzarse para conseguir el maximo rendimiento académico, segun sus capacidades, y
el pleno desarrollo de su personalidad. Este deber implica:

a) Participar en las actividades académicas programadas.

b) Realizar las actividades encomendadas por los profesores/as en el ejercicio de sus
funciones docentes, asi como seguir sus orientaciones y directrices.

c) Traer aclase el material escolar y los libros necesarios y procurar que se mantengan
en buen estado.

d) Asistir regularmente y con puntualidad a las clases y demds actividades lectivas para
las que se hayan matriculado. Los alumnos y alumnas que son beneficiarios/as de
una beca del Ministerio de Educacidn tienen la obligacion de asistir como minimo a
un 80% de las clases para poder seguir disfrutando de su prestacién. Todas sus
ausencias deberdan ser debidamente justificadas y sera jefatura de estudios quien
determine si las justificaciones presentadas son eximentes de dicha asistencia.

Los justificantes deben ser oficiales -con membrete y sello- y en ellos deben constar
las fechas y horarios de las actividades o circunstancias que impidieron al alumno o
alumna a asistir a clase.

El alumnado tiene la obligacién de comprobar que el profesorado ha tomado
correctamente sus datos de asistencia.

2. Deber de respetar a los demads. Todos los alumnos y alumnas tienen el deber de

respetar a los demas. Este deber implica:

a) Permitir que sus compafieros/as puedan ejercer todos y cada uno de los derechos
establecidos en este Decreto.

b) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad,
integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, y evitar
cualquier discriminacién por razén de nacimiento, raza, sexo o cualquier otra
circunstancia personal o social.

c) Demostrar buen trato y respeto a todos los alumnos y alumnas y a los profesionales
que desarrollan su actividad en el centro, tanto en lo referido a su persona como a
sus pertenencias.

d) Permitir que sus compaferos y compafieras puedan recibir la clase sin ruido,
interrupciones ni distracciones.



Escuela Oficial de Idiomas X Junta de
Salamanca A Castillay Ledn

Consejeria de Educacior

e) Apagar el teléfono movil en clase o en cualquiera de las dependencias comunes del
centro a menos que el profesor/a asi lo autorice con fines didacticos.

f) Utilizar los cauces de comunicacién (email, redes sociales, tablon de anuncios,
plataforma, buzénde sugerencias, etc.) con los demas miembros de la comunidad
educativa de forma educada, respetuosa y pertinente con respecto a la vida del
centro.

3. Deber de participar en las actividades del centro. Todos los alumnos y alumnas tienen
el deber de participar en las actividades que configuran la vida del centro. Este deber
supone:

a) Implicarse de forma activa y participar, individual y colectivamente, en las
actividades lectivas ycomplementarias, asi como en las entidades y drganos de
representacion propia de los alumnos y alumnas.

b) Respetar y cumplir las decisiones del personal del centro, en sus ambitos de
responsabilidad, asicomo de los érganos unipersonales y colegiados, sin perjuicio de
hacer valer sus derechos cuandoconsidere que tales decisiones vulneran alguno de
ellos.

4. Deber de contribuir a mejorar la convivencia en el centro. Todos los alumnos y
alumnas, siguiendo los caucesestablecidos en el centro, tienen el deber de colaborar en
la mejora de la convivencia escolar y en laconsecucion de un adecuado clima de estudio
y respeto. Este deber implica:

a) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro,
establecidas en el Reglamento de régimen interior.

b) Participar y colaborar activamente con el resto de las personas del centro para
favorecer el desarrollo de las actividades y, en general, la convivencia en el centro.

c) Respetar, conservar y utilizar correctamente las instalaciones del centro y los
materiales didacticos.

d) Devolver todo el material objeto de préstamo, en el estado de conservacion en el
que lo recibieron, en los plazos establecidos. En caso contrario, deberdn sustituir
las pérdidas o deterioros en metdlico o con otros ejemplares de las mismas
caracteristicas.

e) Abstenerse de consumir comida durante la imparticion de las clases.

f)  Los alumnos y alumnas deberan presentarse aseados y vestidos de forma correcta,
teniendo en cuenta que estamos en un centro educativo.

g) No perturbar el desarrollo de las clases y del estudio, manteniendo silencio en las
zonas comunes(descansillos y escaleras) y en la Sala Multimedia y la biblioteca.

5. Deber de ciudadania. Todos los alumnos y alumnas tienen el deber de conocer

y respetar los valores democraticos de nuestra sociedad. Este deber implica:

a) Expresar sus opiniones respetuosamente.

b) Cooperar con los érganos de gobierno y la comunidad educativa para el buen
funcionamientodel centro.

c) Colaborar en el mantenimiento del buen ambiente del centro.

Art. 3. La participacion de las familias en el proceso educativo

A los padres, madres o tutores legales, como primeros responsables de la educacion de
8
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sus hijos/as o pupilos/as, les corresponde adoptar las medidas necesarias, solicitar la
ayuda correspondiente y colaborar con el centro para que su proceso educativo se lleve
a cabo de forma adecuada.

Los padres o tutores legales, en relacion con la educacién de sus hijos/as o pupilos/as,
tienen los derechos y obligaciones reconocidos en la Ley Orgdnica 8/1985, de 3 de julio,
reguladora del derecho a la educacién.

1. Derechos de los padres/madres o tutores legales:

- Participar en el proceso de ensefianza y en el aprendizaje de sus hijos/as o pupilos/as
y estar informados sobre su progreso e integracidon socioeducativa, a través de la
informacién y aclaraciones que puedan solicitar, de las reclamaciones que puedan
formular, asi como del conocimiento o intervencién en lasactuaciones de mediacion o
procesos de acuerdo reeducativo.

- Ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion personal, académica y
profesional desus hijos/as o pupilos/as, sin perjuicio de la participacidn sefialada en el
parrafo anterior, y a solicitar, anteel consejo escolar del centro, la revisién de las
resoluciones adoptadas por su director frente a conductas de sus hijos/as o pupilos que
perjudiquen gravemente la convivencia.

- Participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro
educativo, a travésde su participacion en el consejo escolar y en la comisién de
convivencia, y mediante los cauces asociativos que tienen legalmente reconocidos.

- Solicitar reuniones con el profesor/a tutor/a cuando resulte necesario y dentro de la
hora de tutoria delprofesor/a.

2. Deberes de los padres/madres o tutores legales:

- Conocer la evolucién del proceso educativo de sus hijos/as o pupilos/as, estimularles
hacia el estudio e implicarse de manera activa en la mejora de su rendimiento vy, en su
caso, de su conducta.

- Adoptar las medidas, recursos y condiciones que faciliten a sus hijos/as o pupilos/as su
asistencia regulara clase, asi como su progreso escolar.

- Respetar y hacer respetar a sus hijos/as o pupilos/as las normas que rigen el centro
escolar, las orientaciones educativas del profesorado y colaborar en el fomento del
respeto y el pleno ejercicio de los derechos de todos los miembros de la comunidad
educativa.

- Asistir a las reuniones a las que el profesor/a tutor/a les convoque, o facilitar un cauce
de comunicaciénen aquellos casos en que la asistencia no fuera posible.

Art. 4. Derechos de los alumnos y alumnas libres

1. Recibir informacién de los Jefes de Departamento en sus horas de atencidn al publico
sobre los contenidos para cada nivel, asi como sobre el tipo de examen al que se le
va a someter y criteriosde evaluacién.

2. Revisar su examen en las fechas previstas para ello, previa solicitud, asi como
presentar la oportuna reclamacion de la calificacion.

3. Poder utilizar los servicios de la Biblioteca, préstamos de libros y aula multimedia, en

9



Escuel Oficial de Idiomas X Junta de
Salamanca A Castillay Ledn

Consejeria de Educacior

las mismas condiciones que los alumnos y alumnas oficiales, a partir del momento en
que formalicen la matricula y durante el curso académico en el que estén
matriculados/as.

4. Los alumnos y alumnas a los que les coincide la prueba oral con otro examen podran
solicitar, mediante aporte de los justificantes oportunos, cambio de turno en dichas
pruebas orales al profesor/a correspondiente.

Art. 5. Deberes de los alumnos y alumnas libres

1. Presentar el carné de la escuela o el D.N.I.,, en el momento de presentarse a los
examenes escritosy orales de junio y septiembre, a fin de que el profesor/a pueda
proceder a la oportuna identificacion.

2. Respetar los horarios establecidos para la realizacién de las pruebas.

3. Enningln caso se garantiza a un alumno/a libre la plaza escolar para el curso siguiente
como alumno/a oficial. Para cursar estudios como alumno/a oficial debera someterse
al proceso de admision.

Art. 6. La disciplina escolar. Conductas contrarias a las normas de convivencia en el
Centro.

1. Se consideraran conductas contrarias a las normas de convivencia del centro las
siguientes:

a) Las manifestaciones expresas contrarias a los valores y derechos democraticos

legalmente establecidos.

b) Las acciones de desconsideracidn, imposicién de criterio, amenaza, insulto y falta de

respeto, en general, a los miembros de la comunidad educativa, siempre que no sean

calificadas como faltas.

c) La falta de puntualidad o de asistencia a clase, cuando no esté debidamente justificada.

d) La incorreccién en la presencia, motivada por la falta de aseo personal o en la

indumentaria, que pudiera provocar una alteracién en la actividad del centro, tomando

en consideracion, en todo caso,factores culturales o familiares.

e) El incumplimiento del deber de estudio durante el desarrollo de la clase, dificultando

la actuacidndel profesorado y del resto de alumnos.

f) Perturbar el desarrollo de las clases y del estudio no guardando silencio en las zonas
comunes.

g) El deterioro leve de las dependencias del centro, de su material o de pertenencias de

otros alumnos, realizado de forma negligente o intencionada.

h) La utilizacién inadecuada de aparatos electréonicos, como teléfonos moviles, tabletas
etc.

i) La asistencia a clase repetidas veces sin el material escolar.

j) Lautilizacion de los cauces de comunicacion (email, redes sociales, tablén de anuncios,

plataforma, buzdn de sugerencias, etc.) con los demas miembros de la comunidad

educativa de forma maleducada, irrespetuosa y no pertinente con respecto a la vida del

centro.

k) Las acciones encaminadas a engafar al profesorado sobre su verdadero nivel de
aprendizaje, como copiar en los exdmenes, trabajos o pruebas de evaluacién, bien

plagiando los trabajos o ejercicios de otros alumnos o alumnas, u obteniendo
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informacién de libros de texto, apuntes o dispositivos electrénicos o telematicos.
[) Cualquier otra incorreccion que altere el normal desarrollo de la actividad escolar.

Art. 7. Procedimientos de actuacion ante conductas contrarias a las normas de
convivencia. Actuaciones inmediatas.

Con caracter inmediato a la conducta de un alumno o alumna que perturbe la
convivencia en el centro, el profesor/a llevara a cabo una o varias de las siguientes
actuaciones:

a) Amonestacion publica o privada.

b) Exigencia de peticidn publica o privada de disculpas.

c) Suspension del derecho a permanecer en el lugar donde se esté llevando a cabo la
actividad durante el tiempo que estime el profesor/a garantizando, en todos los casos,
el control del alumno o alumna menor de edad, quien deberad permanecer en una zona
vigilada por su profesor/a o un miembro del equipo directivo que haya sido informado.
En caso de que el profesor/a asi lo estime oportuno comunicara, de forma inmediata o
posterior, esta conducta al jefe de estudios, dejando constancia escrita en jefatura de
estudios, con explicacién de la conducta del alumno/a que lo ha motivado.

El profesor/a-tutor/a sera quien, de acuerdo con la direccion del centro, determinara la
oportunidad de informar a la familia del alumno/a mediante correo ordinario o email,
de modo que quede constancia de dicha comunicacidn. Asimismo, dara traslado a la
Jefa de Estudios, en su caso, tanto de lasactuaciones que se especifican anteriormente
como de aquellas situaciones en las que las caracteristicas de la conducta perturbadora,
su evolucién, una vez llevada a cabo la actuacién inmediata, y la posible calificacién
posterior, lo hagan necesario.

En el supuesto de lo previsto en la letra k) del articulo 6, el alumno o alumna que copie
o plagie podra ser corregido con alguna de las medidas previstas para las faltas leves
previstas en este Reglamento, sin perjuicio de las consecuencias académicas que,
conforme ala normativa correspondiente en materiade evaluacién, puedan derivarse de
la anulacion, total o parcial, del trabajo, examen o prueba de evaluacidon en que haya
sido sorprendido copiando.

Art. 8. Procedimientos de actuacidon en el centro ante conductas contrarias a las
normas de convivencia. Medidas de correccion.

Las medidas de correccion que se pueden adoptar en el caso de conductas contrarias a
las normas de convivencia del centro son las siguientes:

a) Amonestacion escrita.

b) Modificacién temporal del horario lectivo, tanto en lo referente a la entrada y salida

del centro como al periodo de permanencia en él, por un plazo maximo de 15 dias

lectivos.

c) Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del

centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al material

del centro o a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa por un
11
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maximo de 5 dias lectivos.

d) Realizacion de tareas de apoyo a otros alumnos/as y profesores/as por un maximo de
15 dias lectivos.

e) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares del centro por

un periodo maximo de 15 dias.

f) Cambio de grupo del alumno o alumna por un maximo de 15 dias lectivos.

g) Suspension del derecho a expresarse y a recibir informacion por medio de los cauces

de comunicacion de los que dispone el centro: email, redes sociales, tablén de anuncios,

plataforma, buzén de sugerencias, etc.

h) Suspensién del derecho de asistir a determinadas clases por un periodo no superior

a 5 dias lectivos. Durante dicho periodo quedara garantizada la permanencia del alumno

o alumna en el centro, llevando a cabo las tareas académicas que se le encomienden.

Para la aplicacion de estas medidas de correccion, salvo la prevista en el apartado a), sera
preceptivala audiencia al alumno/a y a sus padres/madres o tutores legales en caso de
ser menor de edad. Asimismo, se comunicara formalmente su adopcion.

La competencia para la aplicacién de estas medidas de correccidn corresponde al director
del centro.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro prescribiran en el plazo
de 30 dias, contado a partir de la fecha de su comisidon. Asimismo, las medidas
correctoras impuestas por estas conductas, prescribirdn en el plazo de 30 dias desde su
imposicion.

Art. 9. Procedimientos de actuacion en el centro ante conductas contrarias a las
normas de convivencia. Procedimientos de acuerdo abreviado: la mediacién y los
procesos de acuerdo reeducativo.

Los procedimientos de acuerdo abreviado tienen como finalidad agilizar las actuaciones
posterioresde las conductas perturbadoras para la convivencia, reforzando su caracter
educativo mediante la ejecutividad inmediata. Se podran llevar a cabo con cualquier
conducta perturbadora ya sea su calificacién como contraria a la convivencia en el centro,
y considerada como falta leve, o gravementeperjudicial para la convivencia en el centro,
y considerada como falta grave o muy grave, y se concretaran en la apertura de procesos
de mediacidn, procesos de acuerdo reeducativo y la aceptaciéon inmediata de sanciones.

El acogimiento a estos procedimientos es voluntario y necesita del acuerdo de las partes
en conflictopara su inicio, pudiendo ofrecerse y acogerse a ellos todo el alumnado del
centro.

Procedimiento abreviado:

1. En caso de que se produzca acuerdo por ambas partes para llevar el procedimiento
abreviado, eldirector dara audiencia al alumno/a acompafiado/a por su profesor/a
tutor/a.

2. Sielalumno o alumna es menor de edad, se informard inmediatamente de la reunién
12
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a sus padres/madres orepresentantes legales.
3. En el plazo de tres dias, el alumno/a o sus representantes legales presentaran
escrito con lasoportunas alegaciones en su defensa.
4. Si en el plazo de tres dias no se presentasen alegaciones, se podran aplicar las
medidas decorreccidén oportunas.
Una vez recibido el escrito de alegaciones, el director dispondra a su vez de dos dias
lectivos para responder al escrito, haciendo constar una sucinta descripcion de la
conducta que causa el procedimiento y las medidas correctoras que se aplican.

Para la puesta en practica de dichas medidas se tendrdn en cuenta los siguientes aspectos:

a) Podran tener caracter exclusivo o conjunto con otras medidas de correccion de forma
previa, simultanea o posterior a ellas.

b) Una vez aplicada una sanciéon, podran llevarse a cabo actuaciones de mediacion y
procesos de acuerdo reeducativo que, con caracter voluntario, tendrdn por objeto
prevenir la aparicion de nuevasconductas perturbadoras de la convivencia escolar.

c) Asimismo, y dadas sus caracteristicas, podran desarrollarse, inclusive, con conductas
no calificadascomo perturbadoras para la convivencia en el centro. En este caso tendran
el caracter de estrategiaspreventivas para la resolucion de conflictos y podran ponerse
en practica con todos los miembros dela comunidad educativa.

La mediacion escolar

La mediacién es una forma de abordar los conflictos surgidos entre dos o mas personas,
contando para ello con la ayuda de una tercera persona denominada mediador/a. El
principal objetivo de la mediacion es analizar las necesidades de las partes en conflicto,
regulando el proceso de comunicacidn en la busqueda de una solucidn satisfactoria para
todas ellas.

Para el desarrollo de la mediacién sera preciso tener en cuenta lo siguiente:

a) La mediacion tiene cardcter voluntario, pudiendo ofrecerse y acogerse a ella todos los
alumnos y alumnas delcentro que lo deseen.

b) La mediacién esta basada en el didlogo y la imparcialidad, y su finalidad es la
reconciliaciéon entre las personas y la reparacién, en su caso, del dafio causado.
Asimismo, requiere de una estricta observancia de confidencialidad por todas las partes
implicadas.

c) El mediador o mediadora serd designado por el centro, cuando sea éste quien haga
la propuesta de iniciar la mediacién y por el alumno/a o alumnos/as, cuando ellos/as
sean los/las proponentes. En ambos casos, el mediador o mediadora debera contar con
la aceptacidn de las partes afectadas.

d) La mediacidn podrad llevarse a cabo con posterioridad a la ejecucion de una sancion,
con el objetivode restablecer la confianza entre las personas y proporcionar nuevos
elementos de respuesta en situaciones parecidas que se puedan producir.
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e) Los acuerdos alcanzados en la mediacién se recogeran por escrito, explicitando los
compromisos asumidos y el plazo para su ejecucion.

f) Si la mediacidn finalizase con acuerdo de las partes, en caso de haberse iniciado un
procedimientosancionador y una vez llevados a cabo los acuerdos alcanzados, la persona
mediadora lo comunicara por escrito al director del centro quien dara traslado al
instructor/a para que proceda al archivo del expediente sancionador.

g) En caso de que la mediacion finalice sin acuerdo entre las partes, o se incumplan los
acuerdos alcanzados, el mediador/a comunicara el hecho al director para que actue en
consecuencia, segun se trate de una conducta contraria a las normas de convivencia,
aplicando las medidas de correccién que estime oportunas, o gravemente perjudicial
para la convivencia en el centro, dando continuidad al procedimiento sancionador
abierto, reanudandose el computo de plazos y la posibilidad de adopciéon de medidas
cautelares.

h) Cuando no se pueda llegar a un acuerdo, o no pueda llevarse a cabo una vez alcanzado,
por causas ajenas al alumno/a infractor/a o por negativa expresa del alumno/a
perjudicado/a, esta circunstancia deberaser tenida en cuenta como atenuante de la
responsabilidad.

i) El proceso de mediacién debe finalizar con el cumplimiento de los acuerdos alcanzados,
en su caso,en el plazo maximo de diez dias lectivos, contados desde su inicio. Los
periodos de vacaciones escolares interrumpen el plazo.

Los procesos de acuerdo reeducativo

El proceso de acuerdo reeducativo es una medida dirigida a gestionar y solucionar los
conflictos surgidos por la conducta o conductas perturbadoras de un alumno o alumna,
llevada a cabo mediante un acuerdo formal y escrito, entre el centro, el alumno/ay sus
padres, madres o tutores legales, en el caso de alumnos/as menores de edad, por el que
todos ellos adoptan libremente unos compromisos deactuacién y las consecuencias que
se derivaran de su desarrollo. Estos procesos tienen como principalobjetivo cambiar las
conductas del alumno/a que perturben la convivencia en el centro y, en especial,
aquellas que por su reiteracion dificulten su proceso educativo o el de sus companeros
y compaiferas.

Para el desarrollo del proceso de acuerdo reeducativo sera preciso tener en cuenta lo
siguiente:

a) Los procesos de acuerdo reeducativo se llevardn a cabo por iniciativa de los
profesores y profesoras y estaran dirigidos al alumnado, siendo imprescindible para su
correcta realizacion la implicacién de los padres, madres o tutores legales, si se trata de
menores de edad.

b) Los procesos de acuerdo reeducativo tienen caracter voluntario. Los alumnos/as y los
padres, madres o tutoreslegales, en su caso, ejercitaran la opcidon de aceptar o no la
propuesta realizada por el centro para iniciar el proceso. De todo ello se dejara
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constancia escrita en el centro.

c) Se iniciaran formalmente con la presencia del alumno o alumna, de sus progenitores
o sus tutores legales y de un profesor/a que coordinard el proceso y sera designado/a
por el director del centro.

d) El documento en el que consten los acuerdos reeducativos debe incluir, al menos la
conducta quese espera de cada uno de los implicados y las consecuencias que se derivan
del cumplimiento o no de los acuerdos pactados.

e) Se constituiran comisiones de observancia para dar por concluido el proceso de
acuerdo reeducativo o para analizar determinadas situaciones que lo requieran. Dichas
comisiones estaran formadas, al menos, por los progenitores del alumno o alumna o, en
su caso, sus tutores legales, el profesor/a coordinador/a del acuerdo reeducativo, el
tutor/a del alumno o alumna, en caso de ser diferente del anterior y el director del
centro o persona en quien delegue.

f) Si la comisién de observancia constatase el cumplimiento de lo estipulado en el
acuerdo reeducativo, en caso de haberse iniciado un procedimiento sancionador el
director del centro dara traslado al instructor para que proceda al archivo del expediente
disciplinario.

g) En caso de que la comision de observancia determinase el incumplimiento de lo
estipulado en el acuerdo reeducativo, el director actuara en consecuencia, segin se
trate de una conducta contrariaa las normas de convivencia, aplicando las medidas de
correccidn que estime oportunas.

h) Los acuerdos reeducativos se llevaran a cabo por periodos de 25 dias lectivos. Este
periodo comenzard a contabilizarse desde la fecha de la primera reunién presencial de
las partes intervinientes en el acuerdo.

Art. 10. La disciplina escolar. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en
el Centro.

Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro y, por
ello, calificadas como faltas, las siguientes:

a) La falta de respecto, indisciplina, acoso, amenaza y agresién verbal o fisica, directa o
indirecta, al profesorado, a cualquier miembro de la comunidad educativa, y en general,
a todas aquellas personas que desarrollan su prestacion de servicios en el centro
educativo.

b) La suplantacién de personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o
sustraccion dedocumentos y material académico.

c) El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de
su material ode los objetos y las pertenencias de los demas miembros de la comunidad
educativa.

d) Las actuaciones y las incitaciones a actuaciones perjudiciales para la salud y la

integridad personalde los miembros de la comunidad educativa del centro.
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e) La reiteracién en la comision de conductas contrarias a las normas de convivencia en el
centro.

f) Las conductas que atenten contra la dignidad personal de otros miembros de la
comunidad educativa, que tengan como origen o consecuencia una discriminacién o
acoso basado en el género,la orientacidn o identidad sexual, o un origen racial, étnico,
religioso, de creencias o de discapacidad,o que se realicen contra el alumnado mas
vulnerable por sus caracteristicas personales, sociales o educativas, tendran Ia
calificacion de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro, con
la consideracién de muy graves.

Art. 11. Procedimientos de actuacion en el centro ante conductas gravemente
perjudiciales para laconvivencia. Sanciones.

Las sanciones que pueden imponerse por la comisién de estas faltas son las siguientes:
a) Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del
centro o, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al material
del centro o a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa. Dichas
tareas no podran tener una duracion inferior a 6 dias lectivos ni superior a 15 dias
lectivos.

b) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares del centro por
un periodo superior a 15 dias lectivos e inferior a 30 dias lectivos.

c) Cambio de grupo del alumno/a durante un periodo comprendido entre 16 dias

lectivos y la finalizacién del curso escolar.

d) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases o a todas ellas, por un

periodo superior a 5 dias lectivos e inferior a 30 dias lectivos, sin que eso comporte la

pérdida del derecho a la evaluacion continua y entregando al alumno/a un programa de

trabajo para dicho periodo, con los procedimientos de seguimiento y control oportunos,

con el fin de garantizar dicho derecho.

e) Cambio de centro a la Seccidon mas cercana del domicilio del alumno/a cuando esto sea
posible.

f) Expulsion temporal o definitiva del centro.

Art. 12. Procedimientos de actuacion en el centro ante conductas gravemente
perjudiciales para laconvivencia. Incoacién del expediente sancionador.

En el caso de conductas calificadas como gravemente perjudiciales para la convivencia
en el centro, y consideradas como faltas graves o muy graves que no se hayan acogido
a un procedimiento de acuerdo abreviado, se procedera a la apertura de procedimiento
sancionador. En la apertura del procedimiento sancionador se tendra en consideracién
las circunstancias que han impedido la adopcion de un procedimiento de acuerdo
abreviado.

1. Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro sélo podran
ser sancionadas previa tramitacion del correspondiente procedimiento.

2. El procedimiento se iniciara de oficio mediante acuerdo del director del centro, a
iniciativa propiao a propuesta de cualquier miembro de la comunidad educativa, en un

plazo no superior a dos dias lectivos desde el conocimiento de los hechos.
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3. La incoacién de los procedimientos sancionadores se formalizard con el siguiente
contenido:

a) Hechos que motivan el expediente, fecha en la que tuvieron lugar, conducta

gravemente perjudicial para la convivencia cometida y disposiciones vulneradas.

b) Identificacion del alumno/a o alumnos/as presuntamente responsables.

c) Nombramiento de un instructor/ay, en su caso, cuando la complejidad del expediente

asi lo requiera,de un secretario/a. Tanto el nombramiento del instructor/a como el del

secretario/a recaerd en el personaldocente del centro, estando ambos sometidos al

régimen de abstencion y recusacion establecido enla Ley 30/1992, de 26 de noviembre,

de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento

Administrativo Comun. El acuerdo de incoacidon contendrd una expresa referencia al

régimen de recusacion.

d) En su caso, la posibilidad de acogerse a los procesos para la resolucién de conflictos

establecidos en el capitulo IV de este titulo.

4. La incoacion del procedimiento se comunicara al instructor/a vy, si lo hubiere, al
secretario/a, y simultdaneamente se notificara al alumno/ay a sus progenitores o tutores
legales, cuando este sea menor de edad. Asimismo, se comunicara, en su caso, a quien
haya propuesto su incoacion y al inspector de educacién del centro, a quién se
mantendrd informado de su tramitacién.

5. Medidas cautelares.

Por propia iniciativa o a propuesta del instructor/a, el director del centro podra adoptar
motivadamente las medidas cautelares de cardcter provisional que sean necesarias
para garantizar

el normal desarrollo de la actividad del centro y asegurar la eficacia de la resolucién final
qgue pudierarecaer. Las medidas cautelares podran consistir en el cambio temporal de
grupo, o en la suspensidntemporal de la asistencia a determinadas clases, actividades
complementarias o extraescolares o al propio centro. El periodo maximo de duracién de
estas medidas sera de 5 dias lectivos. El tiempo quehaya permanecido el alumno/a sujeto
a la medida cautelar se descontara, en su caso, de la sancién a cumplir. Las medidas
cautelares adoptadas seran notificadas al alumno/a, y, si éste/a es menor de edad,a sus
progenitores o tutores legales. El director podra revocar, en cualquier momento, estas
medidas.

6. Instruccion.

El instructor/a, desde el momento en que se le notifigue su nombramiento, llevara a

cabo las actuaciones necesarias para el esclarecimiento de los hechos y la determinacién

de lasresponsabilidades, formulando, en el plazo de tres dias lectivos, un pliego de

cargos que contendrd los siguientes extremos:

a) Determinacion de los hechos que se imputan al alumno o alumna de forma clara y
concreta.

b) Identificacidn del alumno/a o alumnos/as presuntamente responsables.

c) Sanciones aplicables.
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El pliego de cargos se notificara al alumno o alumna y a sus progenitores o
representantes legales siaquél fuere menor, concediéndole un plazo de dos dias lectivos
para alegar cuanto estime oportuno y proponerla practica de las pruebas que a la
defensa de sus derechos o intereses convenga. Si el instructor/a acordara la apertura de
periodo probatorio, éste tendra una duracién no superior a dos dias.

Concluida la instruccidn del expediente el instructor/a redactara en el plazo de dos dias

lectivos la propuesta de resolucion bien proponiendo la declaracion de no existencia de

infraccion o responsabilidad sobre los hechos bien apreciando su existencia, en cuyo

caso, la propuesta de resolucion contendrd los siguientes extremos:

a) Hechos que se consideren probados y pruebas que lo han acreditado.

b) Calificacion de la conducta o conductas perturbadoras en el marco del presente
Decreto.

c) Alumno/a o alumnos/as que se consideren presuntamente responsables.

d) Sancién aplicable de entre las previstas en el articulo 49 y valoracién de la

responsabilidad delalumno, con especificacion, si procede, de las circunstancias la

agraven o atenuen.

e) Especificacion de la competencia del director para resolver.

Elinstructor/a, acompafiado del profesor/a-tutor/a, dara audiencia al alumno o alumna,
y si es menor, también a susprogenitores o representantes legales, para comunicarles la
propuesta de resolucion y ponerles de manifiesto el expediente, concediéndoles un
plazo de dos dias lectivos para formular alegaciones y presentar los documentos que
estimen pertinentes.

Recibidas por el instructor/a las alegaciones y documentos o transcurrido el plazo de
audiencia, elevaratodo el expediente al drgano competente para adoptar su resoluciéon
final.

7. Resolucion.

Corresponde al director del centro, en el plazo maximo de dos dias lectivos desde la
recepcidn del expediente, la resolucién del procedimiento sancionador.

La resolucion debe contener los hechos imputados al alumno/a, la falta que tales hechos
constituyen ydisposicidn que la tipifica, la sancion que se impone y los recursos que cabe
interponer contra ella.

La resolucidn se notificard al alumno/ay, en su caso, a sus progenitores o representantes
legales y al miembrode la comunidad educativa que instd la iniciacidén del expediente, en
un plazo maximo de veinte diaslectivos desde la fecha de inicio del procedimiento.

Esta resolucidén, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 127.f) de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn, sera comunicada al claustro y al consejo escolar
del centro quien, a instancia de padres, madres o tutores, podra revisar la decisidon
adoptada y proponer, en su caso, las medidasoportunas, en el plazo maximo de cinco
dias lectivos. Si el instructor/a del expediente forma parte delconsejo escolar del centro
debera abstenerse de intervenir.
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Contra la resolucion se podra presentar recurso de alzada ante la Direccidn Provincial
de Educacion correspondiente en los términos previstos en los articulos 114 y siguientes
de la Ley 30/1992, de 26de noviembre.

La resolucidn no sera ejecutiva hasta que se haya resuelto el correspondiente recurso o
haya transcurrido el plazo para su interposicion. No obstante, en la resolucién se podran
adoptar las medidas cautelares precisas para garantizar su eficacia en tanto no sea
ejecutiva.

8. Régimen de prescripcion.

Las faltas calificadas como gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro
prescribirdn enel plazo de noventa dias contados a partir de la fecha de su comision.
Asimismo, las sanciones impuestas por estas conductas prescribirdn en el plazo de
noventa dias desde su imposicion.

Art. 13. Procedimientos de actuacidn en el centro ante conductas gravemente
perjudiciales para laconvivencia. Procedimientos de acuerdo abreviado: la mediacion
y los procesos de acuerdo reeducativo.

Para la puesta en practica de dichas medidas se tendran en cuenta, ademds de lo
expuesto en el Art.9 del presente Reglamento, los siguientes aspectos:

Cuando se lleven a cabo en conflictos generados por conductas perturbadoras
calificadas como gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro y se haya
iniciado la tramitacién de un procedimiento sancionador, éste quedard
provisionalmente interrumpido cuando el centro tenga constancia expresa, mediante
un escrito dirigido al director, de que el alumno/a o alumnos/as implicadosy los padres
o tutores legales, en su caso, aceptan dichas medidas asi como su disposicion a cumplir
los acuerdos que se alcancen. Igualmente se interrumpirdn los plazos de prescripcion y
las medidas cautelares, si las hubiere.

No se llevardn a cabo en el caso de conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia en las que concurra alguna de las circunstancias agravantes de la
responsabilidad siguientes:

a) La premeditacion.

b) La reiteracion.

c) La incitacion o estimulo a la actuacion individual o colectiva lesiva de los derechos
de los demasmiembros de la comunidad educativa.

d) La alarma social causada por las conductas perturbadoras de la convivencia, con
especial atencidna aquellos actos que presenten caracteristicas de acoso o intimidacién
a otro alumno.

e) La gravedad de los perjuicios causados al centro o a cualquiera de los integrantes de la
comunidadeducativa.

f) La publicidad o jactancia de conductas perturbadoras de la convivencia a través
de aparatoselectrénicos u otros medios.

En el caso de que se acepte el inicio de un proceso de acuerdo reeducativo como
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consecuencia de una conducta gravemente perjudicial para la convivencia del centro
éste podrd tener caracter exclusivo o conjunto con otras medidas de correccidon deforma
previa, simultanea o posterior a ellas.

En caso de que la comisién de observancia determinase el incumplimiento de lo
estipulado en el acuerdo reeducativo, el director actuara en consecuencia dando
continuidad al procedimientosancionador abierto, reanuddndose el computo de plazos
y la posibilidad de adopcién de medidas cautelares.

Art. 14. Protocolo especifico de actuacion en supuestos de

posible acoso

PRIMERA FASE: CONOCER, IDENTIFICAR, PARAR LA

SITUACION.

1.- Conocimiento de la situacion y comunicacion inicial.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento o
sospechas de una situacién que pueda ser constitutiva de acoso, lo pondrd
inmediatamente en conocimiento deldirector del centro o, en su ausencia, de
algin miembro del equipo directivo, que dejard constancia documental de la
comunicacion.

En aquellos casos en los que se tenga conocimiento de la situacidon por otras
instancias (Direccién Provincial de Educacion, Fiscalia de Menores, Cuerpos vy
Fuerzas de Seguridad del Estado, etc.), o personas externas al centro, se seguira el
procedimiento establecido en este protocolo, estableciendo la coordinacion que
se considere oportuna de acuerdo con lo establecido en el articulo 34 del Decreto
51/2007, de 17 de mayo.

Asimismo, en los casos, con especial atencidn a los de posible ciberacoso, cuyas
caracteristicashagan necesaria la comunicacién a instancias externas al centro se
tendra en cuenta lodispuesto en el Decreto 51/2007, de 17 de mayo en lo relativo
a la coordinacion interinstitucional.

En los casos de posible violencia de género, el director comunicard tal
circunstancia a los servicios sociales mas préximos al domicilio de la victima para
gue, sin perjuicio de desarrollareste protocolo, se active el especifico para dichas
situaciones, desarrollandose ambos de formacoordinada.

Especificamente respecto a los centros de titularidad privada, cuando la posible
situacion de acoso sea comunicada al centro por los padres del alumno o
alumna, serd puesta de inmediato en conocimiento de la Direccion Provincial de
Educacidn, recibiendo copia de esta actuacién la familia. Al mismo tiempo se
establecerd, de acuerdo con ésta, un cauce de comunicacién directa y permanente
—presencial o virtual — que estara abierto hasta la resolucion del caso.

20



Escuela Oficial de Idiomas X Junta de
Salamanca A Castillay Ledn

1.6.

Consejeria de Educacior

Asimismo, la familia puede optar por comunicar directamente la situacidon de
acoso a la Administracidon educativa, en cuyo caso ésta, de forma inmediata,
comunicard al centro los hechos, requerira informe sobre dicha situacion y de las
posibles actuaciones llevadas a cabo, instando al centro a la urgente comunicacién
con la familia, anteponiendo, a cualquier otra consideracién, la seguridad del
alumno.

En los supuestos sefialados anteriormente, el centro incluird de manera inmediata
a su conocimiento en la aplicacion CONV la posible situacién de acoso.

2.- Actuaciones inmediatas al conocimiento de la situacion.

2.1.

2.2.

Tras recibir esta comunicacién, el director del centro o, en su ausencia, algln
miembro del equipo directivo de acuerdo con los principios de proteccién, rapidez,
eficacia, confidencialidad y globalidad adoptara las siguientes medidas con
cardacter urgente:

a) Medidas dirigidas al alumnado victima: proteccion y acompafiamiento,
anteponiendo su integridad personal y seguridad sobre cualquier otra
consideracion.

b) Medidas dirigidas al alumnado agresor: identificacién y control inmediato de
los presuntos agresores y aplicacién, en su caso, de las medidas previstas en el
reglamento de régimen interior del centro de acuerdo con lo establecido en el
Decreto 51/2007, de 17 de mayo.

Los hechos de especial gravedad y riesgo para la presunta victima, especialmente,
en el exteriordel centro, se pondrdn en conocimiento de las instituciones y
organismos que puedan garantizar su proteccion y seguridad.

De igual forma, en relacién con posible ciberacoso o violencia de género, ademas
de lo establecido en el apartado 1.3 de este protocolo, se llevaran a cabo las
medidas de control necesarias en el ambito escolar.

El director del centro convocara, en un plazo maximo de 24 horas, una reunién
con el objetivode llevar cabo una primera valoracion de la situacion y de las
medidas adoptadas.

A esta reunion asistiran el profesor/es-tutor/es del alumnado afectado, el
orientador del centro, el coordinador de convivencia, asi como otro profesorado
gue pudiera estar relacionado con la situacién.

A efectos de su consideracion como acoso escolar, en el analisis y valoracién de la
situacion setendrd en cuenta la presencia de los siguientes aspectos en la relacién
victima-agresor:

a) Intencionalidad: La agresidon producida no constituye un hecho aislado, se
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dirige a una persona concreta con la intencién de convertirla en victima. Aunque
la victima no provoca la situacién, existe intencion expresa de hacer dafio por
parte del agresor/a o agresores/as.

b) Repeticion: La agresion es constante y prolongada en el tiempo, con repeticion
y combinacién de conductas de agresién fisica, verbal o psicoldgica, directa o
indirecta, de manera que, en la victima, ademas de sufrir de forma continuada, se
genera la expectativa de continuidad en el maltrato y de ser blanco de futuros
ataques. Ademas, el contexto social en elque se desarrolla suele ser estable, el
grupo de iguales o el centro educativo, disminuyendo lasposibilidades de salir de
él.

c) Desequilibrio de poder: En la agresién se produce una desigualdad de poder
fisico, psicoldgico o social, que genera un desequilibrio de fuerzas en las relaciones
interpersonales. La indefensidn de la victima, la asimetria entre las partes, con el
establecimiento de un esquema de abuso de poder desequilibrado entre victima
y agresor o agresores.

d) Indefensién y personalizacién: El objetivo de la agresion suele ser un solo
alumno, que es colocado de esta manera en una situacion de indefension. La
victima vive el acoso como una experiencia extremadamente dura, para cuya
superacién no dispone de los recursos necesarios.

De confirmarse la existencia de un caso de acoso, ademas de llevar a cabo lo
previsto en el articulo 48 del Decreto 51/2007, de 17 de mayo, para las conductas
calificadas como gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro, en el
transcurso de la reunién se constituird una “Comision especifica de acoso escolar”,
formada por el director del centro, el orientador, el coordinador de convivencia, y
un profesor/a relacionado con el alumnado afectado.

La comisidn serd la encargada del desarrollo y seguimiento de la aplicacién de las
siguientes fases de este protocolo y estara coordinada por el director del centro,
que podra delegar dicha coordinacion en el profesor/a coordinador/a de
convivencia.

De la reunién anterior se levantara acta que incluird, como minimo, la relacion de
asistentes ala misma, la informacion recogida y las conclusiones derivadas, asi
como las actuaciones acordadas y, en su caso, la constitucién de la “Comisién
especifica de acoso escolar”.

El director del centro dara traslado inmediato del acta y de toda la informacién
relevante sobrela situacidn a la Inspeccién educativa. Asimismo, garantizando la
confidencialidad de la comunicacién y, en su caso, el caracter provisional de las
conclusiones y medidas inmediatas adoptadas, informara a la familia o
responsables legales del alumnado implicado.

Confirmada la existencia de acoso escolar se continuard con la segunda fase de
este protocoloy se procedera a la actualizacién de la situacidon en la aplicacién
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informatica para la gestidon de la convivencia escolar (CONV). Dicha anotacion
podrd ser modificada posteriormente segln laevolucién del caso.

En caso de no confirmarse la situacidon de acoso escolar se procedera de acuerdo
con lo establecido en la tercera fase.

SEGUNDA FASE: ACTUACIONES SI SE CONFIRMA QUE EXISTE UNA SITUACION DE
ACOSO.

1.- Adopcién de medidas de proteccidn y comunicacion.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

El director del centro, a propuesta de la “Comisién especifica de acoso escolar”,
ratificard y completarad las medidas urgentes que se han adoptado en la fase
anterior, pudiendo incorporar otras nuevas con los diferentes implicados, entre
las que caben:

a) Medidas dirigidas al alumnado acosado: Pautas de autoproteccién y
seguimiento y coordinacion, en su caso, de las medidas de proteccion, con especial
atencion, en su caso, a lasmedidas externas.

b) Medidas dirigidas al alumnado acosador: Medidas de control con la finalidad
de impedir nuevas agresiones, con especial atencién a determinados momentos
del horario o espacios fisicos del centro de control mas dificil, aplicacién de
medidas previstas en el reglamento de régimen interior del centro. Asi como lo
dispuesto en el Decreto 51/2007, de 17 de mayo paralas conductas calificadas
como gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro, teniendo en
cuenta la repercusion de dicha aplicacién en la victima.

c) Medidas dirigidas al grupo de compafieros/as: apoyo personal, con especial
atencién a la ayudaentre el alumnado y, en su caso, con la participacion del
alumnado ayudante del centro.

En los casos de ciberacoso, se adoptaran o, en su caso, se reforzaran las medidas
necesarias para el uso adecuado de los medios digitales en el ambito escolar, a tal
fin, se podra en conocimiento de las instituciones u organismos que puedan
colaborar en dicho control.

Se evaluara la posibilidad de cambio de grupo, o incluso el traslado de centro,
tanto para el agresor, en el marco de lo establecido en el Decreto 51/2007, de 17
de mayo, como para la victima, teniendo en cuenta que dicho cambio, de
producirse, no elimina la necesidad de intervenir en otros aspectos que reduciran
los riesgos de problemas similares en las nuevas situaciones de aula o centro.

En aquellos casos en los que se confirme la existencia de una situacién de violencia
de género,una vez llevadas a cabo las actuaciones incluidas en el punto 2 de la
fase de primeras actuaciones, se reforzard la coordinacion de los ambitos
educativo y social.
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Asimismo, en caso de no haberlo hecho, se pondrd en conocimiento de la Fiscalia de
Menores.

2.- Comunicacion a las familias o responsables legales del alumnado implicado.

2.1

2.2.

2.3.

La ratificacion de las medidas adoptadas en la fase anterior o la adopcion de otras
nuevas se comunicard en reuniones presenciales con las familias o responsables
legales del alumnado implicado (como acosado o como acosador),
respectivamente, recabando su colaboracién e implicacion.

Asimismo, en aquellos casos que se considere oportuno, se informara a la familia
del alumno/a acosado/a de la posibilidad de solicitar asistencia juridica contra el
alumnado acosador.

El contenido de esta reunion quedard registrado por escrito, especificando los
asistentes a la misma y su contenido y acuerdos.

3.- Comunicacion a otros érganos del centro y otro profesorado.

El director del centro, con estricta atencidn a la confidencialidad y proteccidn de
la intimidad de los menores afectados y la de sus familias o responsables legales
del alumno acosado, informard de la aplicacién del protocolo a la Comisién de
convivenciay, si lo consideraoportuno, al profesorado del centro.

4.- Recogida de informacion: documentacion del caso e informe.

4.1.

4.2.

La “Comision especifica de acoso escolar” de forma coordinada con las
actuaciones vinculadascon el procedimiento disciplinario que se lleve a cabo,
iniciard la recogida de informaciéon mediante la realizacion de entrevistas en las
gue participaran el alumnado implicado en la situacion como victima o como
agresor, sus familias, el alumnado posible observador de los hechos, los
comunicadores de la situacion, el profesorado del alumnado implicado y otros
profesores o personas que, por su relacién con el alumnado afectado, puedan
aportar informacidon relevante para la intervenciéon en el caso, con especial
atencidn a los delegados delgrupo del alumnado implicado.

En la realizacion de las entrevistas participaran, al menos, el coordinador de la
comisién especificay uno de sus miembros, De todas las entrevistas se levantara el
acta correspondiente.

Ademads de la realizacion de entrevistas, la “Comision especifica de acoso escolar”,
llevara a cabo otras actuaciones con el fin de documentar adecuadamente el caso,
entre otras:

- Recopilacion de documentos existentes sobre el alumnado implicado en la
situacién como acosado o como acosador.

- Observacion sistematica de la existencia de indicadores de posible acoso en

diferentes espacios y actividades del centro y aplicacidn de cuestionarios y otras
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herramientas.

Con lainformacion recogida, la “Comision especifica de acoso escolar” realizard un
informe queservira para la toma de las decisiones de intervencion y sera la base
del plan de actuacién que incluird diferentes medidas dirigidas a todos los
implicados.

Entre las medidas dirigidas al alumnado acosador se podran incluir actuaciones
correctoras que, en su caso, podran ser contempladas en la instrucciéon del
procedimiento disciplinario. A estos efectos se tendrd en cuenta la valoracion
inicial, las posibilidades de actuacién inmediataque ofrecen los procedimientos de
acuerdo abreviado establecidos en el Decreto 51/2007, de17 de mayo y la
repercusién de dicha aplicacion en el alumno acosado.

El director del centro, garantizando la adecuada confidencialidad y proteccién de
datos de caracter personal, informara a la comisién de convivencia del centro del
contenido del informelevantando el acta correspondiente.

5.- Comunicacion a la Inspeccién educativa.

El director del centro, sin perjuicio de la comunicacién inmediata del caso,
mantendrd puntualmente informado a la Inspeccién educativa, remitiéndole el
informe realizado y la previsidn de actuaciones y de comunicacién y coordinacion
con otras instituciones y organismos.

6.- Coordinacién y seguimiento con otras instituciones y organismos.

En aquellos casos de caracteristicas especificas -ciberacoso, violencia de género,
especial gravedad- con actuaciones coordinadas con otras instituciones y
organismos, se llevaran a cabolas reuniones de seguimiento necesarias, cuya
finalidad sera el intercambio de informacidn y de previsiones de actuacion y de las
gue, en todo caso, se levantara la correspondiente acta.

7.- Plan de actuacion: Medidas y actuaciones a definir.

La “Comisién especifica de acoso escolar”, oida preceptivamente la Comisién de
convivencia del centro, elaborara un Plan de actuacién que incluird un conjunto
de medidas de aplicacidn individual al alumnado implicado y de caracter colectivo
(aulay centro). Se podran considerar las siguientes medidas:

a) Con el alumnado acosado.

1. Actuaciones de proteccion directa o indirecta.

2. Tutoria y programas de entrenamiento personalizado dirigido a mejorar su
competencia personal y social, proporcionandole estrategias de autoproteccién y
favoreciendo su integracion en el grupo.

3. Realizacién de tareas conjuntas, previamente planificadas con el resto de los
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miembros del aula, ensayando nuevos comportamientos para afrontar la realidad
con mayores probabilidades de éxito.

b) Con el alumnado acosador.

1. Aplicacién de las actuaciones correctoras que sean precisas, iniciando un
proceso reeducativo de caracter integral, cuya principal finalidad sera reforzar el
respeto a sus compafneros, proporcionandoles elementos de reflexiéon y
competencia personal que faciliten la adecuada integracion en el grupo-clase,
evitando, con ello, nuevas situaciones de acoso.

2. Las practicas restaurativas son el modelo sobre el que se articulard la
reeducacién del alumnado acosador, como paradigma del manejo del conflicto
como oportunidad de aprendizaje, de reconocimiento de la responsabilidad de los
agresores y de reparacién de las victimas en un marco colectivo de participacién,
apoyo y proteccion.

En la adopcién de medidas se tendra en cuenta tanto la seguridad del alumno
acosado, como la responsabilidad del alumno acosador ante el alumno acosado.
3. La importancia de la implicacién de la familia o responsables legales.

4. Para los casos de conducta violenta continuada del alumno agresor, se tendra

en cuenta la existencia de circunstancias familiares vinculadas a ello, en cuyo caso,
se comunicara la situacion a los organismos y entidades que proceda.

c) Con el grupo de compafieros.

Las actuaciones con el grupo de compafieros mas proximos al alumno y con todo
el alumnadodel centro tomaran como referencias:

1. La “tolerancia cero” ante cualquier tipo de agresiones en el centro escolar, en
general, y, con mayor motivo, contra el acoso escolar, por sus especiales
caracteristicas.

2. La necesidad de colaboracion y de implicacién de todo el alumnado en la lucha
contra el acoso, reforzando el buen trato entre iguales y la disposicion de buena

competencia interpersonal.

3. La importancia de la sensibilizacion y la formacion del alumnado como formas
tempranas deprevencion precoz.

4. El refuerzo de la intervencién del alumnado ayudante y de otras formas de
ayuda entre iguales como estrategias de actuacién.

d) Con las familias o responsables legales del alumnado implicado.

Ademas de mantenerlas informadas, recibirdn en el centro el asesoramiento y
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orientacidn necesaria, incluyendo los posibles apoyos externos existentes en cada
caso. Teniendo en cuenta que la confidencialidad y la proteccién de datos son
claves en el proceso, no es recomendable realizar reuniones generales para tratar
situaciones individuales.

e) Con el profesorado y con toda la comunidad educativa.

1. Revision de la convivencia en el centro y disefio de actuaciones relacionadas
con la sensibilizacién y la formacion, para abordar el acoso en sus diferentes
modalidades, dirigidas atoda la comunidad educativa.

2. Se valorard la posibilidad de implementar diferentes actuaciones dirigidas a
mejorar los mecanismos de denuncia de las posibles situaciones de acoso, la
formacién del profesorado y alumnado en todo lo relacionado con el manejo de
conflictos, la ayuda entre iguales y la promocion del buen trato.

8.- Comunicacion a las familias o responsables legales del alumnado implicado.

Se informard a las familias del alumnado implicado de las medidas y actuaciones
de caracter individual, asi como las medidas de caracter organizativo vy
preventivo propuestas para el grupo, el aulay el centro educativo, especificando
el calendario de aplicacidn y los mecanismosde seguimiento de las mismas.

9.- Informacidn al Consejo Escolar del centro.

El Consejo Escolar del centro sera informado de las medidas y actuaciones que se
lleven a caboen relacidn con el caso, asi como de la evolucién del mismo.

10.- Comunicacion y seguimiento del caso por parte de la inspeccion educativa.

La Inspeccion educativa realizara un seguimiento del desarrollo de las diferentes
fases del protocolo llevadas a cabo y de la documentacién del mismo, con la
finalidad de garantizar el correcto desarrollo del proceso educativo y los derechos
y deberes del alumnado implicado.

11.- Finalizaciéon de actuaciones.
Una vez desarrollado el Plan de actuacion se dard por concluido el expediente con
la elaboracién por la “Comisién especifica de acoso” de un informe final del que
se dard trasladoa la Comisién de convivencia del centro y a la Inspeccién
educativa, actualizando, si fuera preciso, la informacidn recogida en la aplicacién
CONV.

TERCERA FASE: ACTUACIONES SI NO SE CONFIRMA LA SITUACION DE ACOSO.

Comunicacion Informe de conclusiones:

El director del centro pondra los hechos y actuaciones realizadas en conocimiento de las
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familias o responsables legales del alumnado presuntamente implicado por la situacion
como victima o agresor.En la comunicacidon se motivard la conclusion de que no existe
acoso, se especificard la consideraciénque merecen los hechos y se continuara, en su
caso, con lo establecido en el procedimiento de actuacién en situaciones de conflicto
que afectan a la convivencia escolar del centro, adoptandose las medidas que procedan,
en el marco de lo establecido en el Decreto 51/2007 y en la Orden EDU/1921/2007, de
27 de noviembre, por la que se establecen medidas y actuaciones para la promocién y
mejora de la convivencia en los centros educativos de Castilla y Ledn.

Implementacion de medidas educativas:

Aunque no se confirmen la existencia de acoso escolar, es una buena oportunidad para
que el centrolleve a cabo las actuaciones de caracter preventivo, dirigidas a la
sensibilizacién, concienciacién, mentalizacidon y formacion en la lucha contra el acoso
escolar, y cualesquiera otras que contribuyan a mejorar el éxito del proceso educativo
del alumnado.

Art. 15. Protocolo de actuacion en agresiones al personal docente y no docente
A. ACTUACIONES INMEDIATAS ANTE UNA SITUACION DE AGRESION.

A.1. Contener la agresion.

A.1.1. Ante cualquier posible agresién a un miembro del personal docente o no
docente procedemantener la calma y tratar de contener la situacién. En la medida
gue las circunstancias lo permitan, se advertira al agresor de lo inadecuado de su
comportamiento y de las consecuenciasque su proceder le puede acarrear.

A.1.2. En caso de necesidad, se respondera exclusivamente mediante el empleo de
medios de legitima defensa y se solicitard ayuda. El auxilio y presencia de otros
profesores u otras personas cercanas servird en un primer momento para contener
0 acabar con la situacién de violencia, ademas de que puedan actuar como testigos
de los hechos si ello fuera preciso.

A.1.3. En el caso de que la situacién de violencia persista o se hubiera producido una
agresion desuficiente entidad, pedird ayuda inmediata a la Policia Local, Policia
Nacional o Guardia Civil.

A.2. Comunicar los hechos al director del centro.
A.2.1. Cualquier miembro del personal docente o no docente que sufra o tenga
conocimiento de una situacion de agresion tiene la obligacién de ponerlo en
conocimiento del director del centro,o en caso de ausencia, de otro miembro del
equipo directivo, con la mayor rapidez posible.
A.2.2. En caso de que la agresidén suponga la existencia de posibles lesiones, la
victima, acompanada por algin miembro del equipo directivo del centro, solicitara la
atencién médica queprecise, pidiendo el correspondiente informe de la misma.
A.2.3. El director del centro pondra inmediatamente los hechos en conocimiento de
la Inspeccidn educativa, que dara traslado inmediato al titular de la Direccién
Provincial de Educacion para su conocimiento y con el fin de que adopte las medidas
que considere oportunas.
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A.3. Denunciar los hechos ante el drgano competente.
La persona agredida podra formular denuncia, comunicando esta circunstancia al director
del centro.

B. ACTUACIONES DE LA DIRECCION DEL CENTRO.

El director del centro, cuando tenga conocimiento de una situacién de agresién contra
un miembro del personal docente o no docente del centro, en primer lugar, valorara el
hecho y la gravedad que conlleva y, a continuacidn, seguira los siguientes pasos:

B.1. Elaborar un informe sobre los hechos.

Tras la comunicacion inicial de los hechos, recabara la informacidon necesaria sobre lo
ocurrido y realizard un informe de situacién en el que incluird la previsién de actuacién
inmediata.

B.2. Aplicar el Reglamento de Régimen Interior del centro.

En funcién de la gravedad de los hechos, procederd a la adopcién de las medidas
disciplinarias que procedan de acuerdo con lo establecido en su Reglamento de Régimen
Interior y con el Decreto 51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan los derechos y
deberes de los alumnos y laparticipacion y los compromisos de las familias en el proceso
educativo, y se establecen las normas de convivencia y disciplina en los centros
educativos de Castilla y Ledn.

B.3. Informar de la situacion y actuaciones.
B.3.1. Comunicara a la comisidon de convivencia del centro los hechos, recabando su
colaboracidnen las diferentes actuaciones que se lleven a cabo.
B.3.2. Asimismo, remitird el informe de situacién a la Inspeccién educativa,
incluyendo, en su caso,el parte de lesiones o incapacidad laboral del profesional
agredido.
B.3.3. De acuerdo con lo establecido en el articulo 10 de la Ley 3/2014, de 16 de abril,
de autoridaddel profesorado, comunicara o, en su caso, ampliara lainformacion sobre
los hechos al MinisterioFiscal.

B.4. Registro informdtico en la aplicacion informdtica CONV.
La agresidn se incorporard al contador especifico de la aplicacidon informdtica para la
gestion de la convivencia escolar (CONV).

B.5. Otras actuaciones a tener en cuenta por parte del equipo directivo.

Se llevardn a cabo las actuaciones que garanticen la seguridad de la persona agredida
en el recinto escolar, asi como el normal desempefio de su actividad profesional. Dichas
actuaciones se podrdn hacer extensivas, con caracter preventivo, al resto del personal
docente o no del centro.

C. ACTUACIONES DE LA INSPECCION EDUCATIVA.

C.1. Comunicacion inicial con la persona agredida. Asesoramiento y apoyo.
C.1.1. El inspector del centro en el momento que tenga conocimiento de que se ha
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producido unaagresion, en funcién de la gravedad de los hechos, se personara en el
centro o se pondrd en contacto con la persona agredida por los medios que considere
oportunos.

C.1.2. En el contacto inicial, ademas del asesoramiento y apoyo que, en relaciéon con
la situacién, sea necesario, informara a la persona agredida sobre la posibilidad de
solicitar asistencia juridica y el procedimiento para dicha solicitud. Asimismo,
informara, en su caso, de la posibilidad de disponer de apoyo psicoldgico en relacién
con los hechos y del procedimiento de solicitud.

C.2. Informe a la Direccion Provincial de Educacion.
C.2.1. El inspector del centro elaborara un informe sobre los hechos y el estado de
situacidn parasu traslado al titular de la Direccion Provincial de Educacién junto a su
propuesta de actuacion. A este informe se adjuntard, en su caso, el informe o parte
de lesiones de los servicios médicos del que asimismo se dara traslado al inspector
médico de la Direccion Provincial de Educacion.
C.2.2. Cuando la persona agredida solicite asistencia juridica se facilitara la anterior
documentacion.

C.3. Supervision de datos incorporados en la aplicacion CONV:
El inspector del centro supervisard la correcta cumplimentacién del contador
correspondiente de la aplicacidn informatica para la gestion de la convivencia CONV.

D. ACTUACION DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION.

El titular de la Direccidon Provincial de Educacién, nada mas tener conocimiento de los
hechos, realizara las siguientes actuaciones:

D.1. Se pondrd en contacto con el centro con el fin de conocer el estado de la situacion,
poniendo a disposicion de la persona agredida y del resto del profesorado las medidas de
apoyo y mediacion queestime oportunas.

D.2. Recibira el informe de la Inspeccién de Educacién y canalizara la informacién
pertinente a los servicios y 6rganos competentes.

D.3. Podra modificar, de oficio o a peticion del interesado, las condiciones laborales o |a
adscripcidntemporal a otro centro de trabajo o cualesquiera otras que se consideren.

D.4. En su caso, comunicara los hechos y actuaciones mas relevantes a la Consejeria de
Educacidn, através de la Inspeccidn central de Educacidn.

Art. 16. La disciplina escolar. Responsabilidad por daiios.

Los alumnos y alumnas que individual o colectivamente causen danos de forma
intencionada o por negligenciaa las instalaciones del centro o a su material, asi como a
los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa, quedan
obligados a reparar el dafo causado o hacerse cargo del coste econdmico de su
reparacion, en los términos previstos en la legislacion vigente.
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Los alumnos y alumnas que sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la
comunidad escolar deberdn restituir lo sustraido, de acuerdo con la legislacion vigente,
sin perjuicio de la correccidn a que hubiera lugar.

Los padres o tutores legales del alumno/a seran responsables civiles en los términos
previstos en las leyes.

Art. 17. Alumnos/as oyentes

No se permitira bajo ninglin concepto la asistencia de alumnos/as a las clases en calidad
de oyentes.

Art. 18. Pruebas y controles

La estructura, los criterios de evaluacién, el formato y la duracién de las pruebas de
Certificacion aplicables a las EEOOIlI seran los establecidos en la correspondiente
Resolucién de la Consejeria de Educacién que convoque esas pruebas.

Los departamentos diddcticos respectivos elaboraran pruebas unificadas en los cursos
de promocién para todos los alumnos y alumnas delmismo idioma y curso, tanto en la
convocatoria de junio como en la de septiembre. Serd la prueba final la que configure la
calificacion final de los alumnos/as.

También habrd una prueba de inicio en las primeras semanas del curso y otra de
progreso en el segundo trimestre. Ambas pruebas tendran caracter orientativo.

El profesorado no estd obligado a realizar a los alumnos/as ausentes pruebas o controles
realizados al restode sus companeros, incluso en el caso de que el alumnado ausente
alegue justificaciones validas.

Las reclamaciones de las calificaciones se atendran a lo dispuesto en la Orden de
Evaluacién 2008. Encaso de no conformidad con la calificacion obtenida, el proceso de
reclamacion es el que secontempla en el Articulo 19 de la citada Instruccion. La
reclamacion no suspenderd, en ningun caso,los efectos administrativos de la calificacion
otorgada, que se entenderd vigente mientras no se produzca resolucién en sentido
contrario.

Podran ser objeto de reclamacién las circunstancias contempladas en el Art. 19.4 de la
Orden de Evaluacion.

A partir del curso 2019-2020 se procederd a grabar la prueba de mediacidn oral y las
pruebas de produccion y coproduccion de textos orales, en los cursos de certificacion
de los niveles intermedio y avanzado, con el objetivo de garantizar al alumnado una
mayor transparencia, objetividad, precisiony equidad en la evaluacién de dichas
pruebas.

Art. 19. Cambios de horario

1. Cuando un alumno o alumna no pueda asistir a clase en el horario en el que se ha
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matriculado, por razones de fuerza mayor, podra solicitar un cambio de grupo
mediante impreso dirigido a la Jefa de Estudios Adjunta,adjuntando los justificantes
que estime oportunos.

2. Se entiende por razones de fuerza mayor motivos laborales, de salud, académicos y
otros, debidamente justificados documentalmente, que impidan al alumnado acudir
habitualmente a claseen el horario que se le asignd. En todo caso, los justificantes
aportados deberan dejar de manifiesto que dichos motivos surgieron una vez
realizada la matricula y, por tanto, no pudieron ser previstos.

3. Asimismo, podra realizarse un cambio de grupo por permuta con otro alumno/a
durante las fechasque la Jefatura de Estudios determine.

4. LalJefa de Estudios fijara el plazo de presentacion de solicitudes.

5. De manera excepcional, la Jefa de Estudios resolvera las solicitudes presentadas con
posterioridad, por motivos surgidos después del plazo de solicitud de cambios de
grupo.

6. Se entiende que un cambio de grupo solamente se podra conceder si existen plazas
vacantes enel grupo u horario solicitado.

7. Como norma general sélo se concederd un cambio de grupo por curso académico.

Art. 20. Delegados y delegadas

1. La forma de organizacion de los alumnos y alumnas en la Escuela serd a través de los
delegados y delegadas de cada clasey de los representantes de los alumnos/as en el
Consejo Escolar.

2. La eleccién de delegados/as se efectuara dentro del primer mes lectivo conforme al
siguiente procedimiento:

2.1. Se reunird cada clase con su profesor y se constituirda la mesa en la que el
profesor/a sera elpresidente y el alumno/a mas joven el secretario/a.

2.2. A continuacion, el profesor/a informara de las atribuciones del delegado/a, a saber:

a) Ser el portavoz y representante de la clase.

b) Informar a la Junta de Delegados y Delegadas de la opinién de los alumnos y alumnas.

c) Transmitir informacion al Consejo Escolar y del Consejo Escolar

d) En ningln caso los delegados/as podran ser sancionados por el ejercicio de sus
funciones.

2.3. Después se procedera a la presentacidn de candidaturas, sobre las cuales se hard la
votacion. Encaso de no haberlas, todos los alumnos/as de la clase seran elegibles,
aunque estén ausentes el dia de la votacion.

2.4. La votacidn sera secreta y se escribiran dos nombres en la papeleta. Serd
delegado/a el alumno/a que alcance mayoria absoluta en la votacién y subdelegado/a
quien le siga en votos. Si no se alcanzasela mayoria absoluta se hard una nueva votacién,
en las mismas condiciones que la anterior, sobre loscuatro alumnos o alumnas mas
votados, siendo suficiente la mayoria simple.

3. Los representantes lo seran durante un curso académico, irrevocable durante dicho
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periodo, salvoen los supuestos siguientes:

a) A peticion razonada del representante.
b) Cuando la clase, convocada por el profesor/a a peticién de al menos un tercio de sus
componentes,asi lo decida.

4. En estos supuestos, el profesor/a dispondra lo necesario para la eleccion de nuevos
representantespor el procedimiento establecido anteriormente.

5. El total de delegados/as y subdelegados/as de los distintos grupos, junto con los
alumnos/as miembros del Consejo Escolar, constituiran la Junta de Delegados vy
Delegadas, que tendrad las siguientes funciones:

a) Informar al alumnado miembro del Consejo Escolar de la problematica de

cada grupo/curso.

b) Elaborar informes para el Consejo Escolar a peticion de éste o por iniciativa
propia.

c) Elaborar propuestas de modificacién del Reglamento de Régimen Interno.

d) Informar al alumnado de las actividades de la Junta de Delegados y Delegadas.

e) Elaborar propuestas para la confeccion de las actividades extraescolares.

6. Los representantes de alumnos y alumnas en el Consejo Escolar serdn elegidos y
tendran las competencias establecidas segun la legislacién vigente.

7. El Equipo Directivo de la Escuela garantizard el ejercicio del derecho de reunién y de
organizacidnde la Junta de Delegados y Delegadas, facilitando el uso de espacios para
el ejercicio de tal derecho, siempre que no se produzcan alteraciones en el desarrollo
normal de las actividades escolares del Centro.

Art. 21. Protocolo de revision de examenes

El equipo directivo de la EOI de Salamanca ha incluido en su Reglamento de Régimen
Interior un protocolo para la revision de exdmenes que entrara en vigor a partir del curso
2025-2026. El breve periodo de tiempo del que dispone el profesorado para llevar a cabo
dicha revision, tanto en la convocatoria ordinaria como en la extraordinaria, no permite
realizarla de manera individualizada. Por este motivo, se ha redactado el presente
protocolo de revisidn de exdmenes.

PROTOCOLO

Una vez conocido el resultado de su evaluacion, el alumnado interesado podra revisar su
examen unicamente en las fechas y horarios establecidos por la direccion del centro. Todos
los alumnos que deseen hacerlo seran atendidos de forma conjunta por su profesor o por
un miembro del departamento correspondiente en el aula destinada a tal fin. En caso de
no poder asistir a la revision, Unicamente por causas debidamente justificadas, podra
solicitarse al jefe del departamento correspondiente la asignacidn de otra fecha.

OBIJETIVO DE LA REVISION
El objetivo de la revision es facilitar el acceso al examen una vez evaluado vy calificado,
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siguiendo los criterios de evaluacion recogidos en las Programaciones Diddcticas de los
respectivos departamentos y aprobadas por el Consejo Escolar.

Cada examen ird acompafiado de una tabla de correccion donde el alumno podrd conocer
los errores cometidos. En ningln caso se tratard de una explicacién detallada de los
contenidos nocionales o una correccién del examen de forma individualizada.

El alumno no podra realizar copias del examen durante la revision.

QUIEN PUEDE REVISAR EL EXAMEN
El examen podra ser revisado Unicamente por el alumno evaluado o el padre, la madre o
tutor en caso de alumnos menores de edad.

RECLAMACION DE CALIFICACIONES

Las reclamaciones de las calificaciones se atendran a lo dispuesto en la ORDEN
EDU/38/2020, de 21 de enero, por la que se regula la promocidn y la certificacién de los
niveles Basico, Intermedio y Avanzado de las Ensefianzas de Idiomas de Régimen Especial
en la Comunidad de Castilla y Ledn. En caso de no conformidad con la calificacién
obtenida, el proceso de reclamacidn es el que secontempla en el Articulo 15 de la citada
Instruccién. La reclamacién no suspendera, en ningun caso,los efectos administrativos de
la calificacién otorgada, que se entenderd vigente mientras no se produzca resolucién en
sentido contrario.

Art. 15 de la Orden EDU/38/2020

1. En el caso de que el alumnado, o sus representantes legales si fueran menores de edad, no
estuvieran de acuerdo con el resultado, podran solicitar por escrito la revision de las calificaciones
en el plazo de tres dias habiles a contar desde la fecha que la EOI haya establecido para la revision
de las pruebas. El escrito, que recogera las alegaciones que justifican el desacuerdo con las
calificaciones, debera dirigirse a quien ostente la direccidn de la EOl y presentarse en la secretaria
del centro.

2. Quien ostente la direcciéon de la EOI trasladara el escrito al jefe del departamento didactico
correspondiente. La solicitud sera revisada y estudiada por los miembros del departamento, tras lo
cual el jefe del departamento emitird un informe en el que se adoptara una resolucidon que
establezca las calificaciones definitivas que trasladara al director en el plazo de tres dias habiles
desde que se presento la solicitud.

3. En el plazo de dos dias habiles desde que recibid el informe del jefe del departamento, quien
ostente la direccidn de la EOl comunicard por escrito al alumno o a sus representantes legales la
resolucién adoptada, lo que pondra fin a al proceso de revisién de la calificacion en el centro.

4. Si continuara el desacuerdo con la decisién adoptada, el alumno o sus representantes legales
podran solicitar por escrito al director del centro en el plazo de dos dias habiles desde que recibié
la resolucidn adoptada que eleve la reclamacidn al titular de la direccidn provincial de educacion.
5. Quien ostente la direccién del centro remitird al titular de la direccién provincial de educacidn,
en un plazo no superior a tres dias habiles, la reclamacién, el informe del jefe del departamento, la
copia de la prueba cuya calificacion se reclama, asi como la documentacién adicional que considere
pertinente.

6. La Inspeccion Educativa de la direccién provincial de educacién analizara el expediente y las
alegaciones que en él se contengany, a la vista de lo establecido en esta orden y de la programacion
didactica del departamento, emitira un informe fundamentado sobre los siguientes aspectos: a) La
correcta aplicacion de los criterios de evaluacién y calificacion establecidos en el curriculo, en las
programaciones didacticas y en las especificaciones y guias. b) El cumplimiento por parte del
director y del departamento correspondiente de lo dispuesto en la presente orden.
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7. La Inspeccion Educativa podra solicitar la colaboracién de especialistas en el idioma
correspondiente para la elaboracion de su informe y cuanta informacidn considere pertinente para
la resolucidn del expediente.

8. En el plazo de quince dias desde la recepcion de la reclamacién, el titular de la direccién provincial
de educacion adoptara la resolucidon que proceda, comunicdndolo a quien ostente la direccidén de
la EOI para su aplicacién y para su notificacidn al interesado.

9. En virtud de lo dispuesto en el articulo 8.5. del Real Decreto 1/2019, de 11 de enero, los
reclamantes tendran derecho a ver las pruebas revisadas una vez finalizado en su totalidad el
proceso de revision establecido en este articulo, en el plazo de diez dias desde la notificacién de la
ultima resolucion.

10. La resolucién del titular de la direcciéon provincial de educacidon que no pone fin a la via
administrativa, podra ser recurrida en alzada ante el Delegado Territorial correspondiente.

Capitulo Il - DE LOS
PROFESORES Y PROFESORAS

Art. 22. Deberes de los profesores y profesoras

Sin perjuicio de los derechos y obligaciones recogidas en normas de rango superior,
relativos a adscripcion de cursos, asistencia y cumplimiento de horarios y evaluacion de
alumnos, corresponderaa los profesores y profesoras:

. Impartir las enseflanzas de las materias a su cargo, con plena autonomia y libertad,
de acuerdo con la programacion y coordinacidon de los distintos departamentos
docentes, realizando las tareascorrespondientes de seguimiento y orientacién del
proceso de aprendizaje y de control de la asistencia del alumnado.

. Colaborar en las tareas del Departamento, segun el marco de la Instruccidon de 25 de
septiembre de 2005. De las horas complementarias de obligado cumplimiento alli
recogidas, se estableceran en los horarios individuales del profesorado una hora
semanal de reunién de departamento y una hora de tutoria.

. Cada profesor/a es tutor/a de los alumnos y alumnas de los grupos a los que imparte
clase. Seran funciones del tutor/a las que se recogen en el articulo 35 del Reglamento
Orgdnico de los centros que imparten ensefianzas escolares de régimen especial.
Ademas, el tutor/a llevard a cabo el seguimiento de los alumnos y alumnas del grupo,
adoptando las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje.

. Cooperar con el Jefe o Jefa de Departamento y Coordinadores/as, si los hubiera, en
la elaboracién de la programacién docente del departamento y memoria final de
curso.

. Realizar las pruebas de evaluacion de su alumnado oficial, del alumnado libre y del
alumnado que solicita pruebas de nivel, cuya calificacidén se les encomiende.

. Permanecer en el aula durante el periodo de clase, salvo situaciones urgentes o
excepcionales.

. Utilizar los medios del centro sélo para fines pedagdgicos.
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Art. 23. Faltas de asistencia del profesor o profesora

Cada profesor/a comunicara con la suficiente antelacion sus faltas de asistencia a las
actividades lectivas si son previsibles, de forma que los grupos de estudiantes
afectados/as puedan conocer dicha incidencia con la debida anticipacién. El profesor/a
notificara sus faltas de asistencia a Conserjeria siendo los y las ordenanzas responsables
de comunicar la incidencia cumplimentando un impreso para Jefatura de Estudios y otro
para el aula o aulas en su caso.

Art. 24. Informacion del profesor o profesora al alumnado

El profesor o profesora deberd informar al alumnado sobre su progreso en las
respectivas destrezas objeto de evaluacion.

Art.25. Control de asistencia a clase del alumnado

El profesor o profesora sera responsable del control de asistencia a clase de su
alumnado. Al final de cada mes, el profesor o profesora introducird los datos de
asistencias en el programa informatico.

Art. 26. Faltas disciplinares del profesor/a

En caso de que existan, por parte de algin profesor/a, hechos objetivos graves y
manifiestos de incumplimiento de su labor docente en el aula, el Director lo pondra en
conocimiento de la DireccionProvincial.

Capitulo IIl - DE LAS FUNCIONES DE LOS ORGANOS
UNIPERSONALES DE GOBIERNO

Art. 27. Del Director

Las funciones del Director son las establecidas en el Articulo 11 del Decreto 65/ 2005 de
15 de septiembre de Reglamento Organico de los centros que imparten Ensefianzas
Escolares de Régimen Especial. El director es la representante de la Administracion
educativa en el centro. Tiene atribuidaslas siguientes funciones:

1. Garantizar el cumplimiento de las leyes y demds disposiciones vigentes.

2. Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro y adoptar las resoluciones
disciplinarias que correspondan de acuerdo con las normas aplicables.

3. Dirigir y coordinar todas las actividades del centro hacia la consecucion del proyecto
educativo del mismo, de acuerdo con las disposiciones vigentes y sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro de profesorado y al Consejo Escolar del Centro.

4. Ostentar la representacion del centro, sin perjuicio de las atribuciones de las demas
autoridadeseducativas.

5. Colaborar con los érganos de la Administracion educativa en todo lo relativo al logro
de los objetivos educativos del centro.

6. Proponeralaadministracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del

equipo directivo, previa informacion al Claustro de profesorado y al Consejo Escolar
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del centro.

7. Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacién del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que
favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacién
integral en conocimientos y valores del estudiantado.

8. Favorecer la convivencia en el centro, resolver los conflictos e imponer todas las
medidasdisciplinarias que correspondan al alumnado, de acuerdo con las normas
que establezcan las Administraciones educativas y en cumplimiento de los criterios
fijados en el reglamento de régimen interior del centro. A tal fin, se promovera la
agilizaciéon de los procedimientos para la resolucidn de los conflictos.

9. Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del
Claustro de profesores/as del centro y ejecutar los acuerdos adoptados en el ambito
de sus competencias.

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

11. Promover planes de mejora de la calidad del centro, asi como proyectos de
innovacion einvestigacion educativa.

12. Impulsar procesos de evaluacién interna del centro y colaborar en las evaluaciones
externas.

13. Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

Art. 28. De la Jefa de Estudios.

Las funciones de Jefa de Estudios son las establecidas en el Articulo 13 del Decreto 65/
2005 de 15 de septiembre de Reglamento Organico de los centros que imparten
Ensefianzas Escolares de Régimen Especial

La Jefa de Estudios, sin perjuicio de las atribuciones que la legislacién vigente le asigna,
realizara las siguientes funciones:

1. Tramitar y resolver cambios de grupos de alumnos/as.

2. Distribuir las aulas para clases, pruebas finales, actividades complementarias,
extraescolares,reuniones de alumnos/as y de la Junta de Delegados/as.

3. Confeccionar el calendario de examenes para las convocatorias de junio y septiembre
de acuerdocon las propuestas de los Jefes y Jefas de Departamento.

4. Coordinar, junto con la persona que representa a la Escuela en el CFIE, asrelaciones
entre este organismo y la Escuela.

5. Facilitar al profesorado la informacion sobre el proceso de evaluacién y actividades
académicasde la Escuela para su comunicacién al alumnado en clase.

6. Elaborar la oferta horaria de los distintos departamentos, segun la demanda y
los criteriosestablecidos por el Claustro de Profesorado.

7. Presentar ante el Claustro un informe en junio y en septiembre sobre los
resultados de losexamenes y sus conclusiones.

Las funciones de los Jefes de Estudios Adjuntos son las establecidas en el Art. 39 del Real
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Decreto 83/1996,de 26 de Enero (B.O.E. de 21 de Febrero) y aquellas que en él delegue
la Jefa de Estudios, siéndole asignadas estas por el Director.

Art. 29. Del Secretario

Las funciones de Secretario son las establecidas en el Articulo 14 del Decreto 65/ 2005
de 15 de septiembre de Reglamento Organico de los centros que imparten Ensefianzas
Escolares de RégimenEspecial. Asimismo, la actuacion del Secretario se regira por las
“Orientaciones sobre la gestion econdmica de los centros docentes publicos no
universitarios”, dictadas por la autoridad competente. El Secretario, sin perjuicio de las
atribuciones que la legislacién vigente le asigna, realizara las siguientes funciones:

1. Organizar, por delegacion y bajo la supervisidn del Director, los turnos y jornadas de
trabajo del personal administrativo y de servicios. Organiza los turnos de vacaciones.

2. Controlar el cumplimiento del horario de trabajo y conceder, ateniéndose a la

legislacion vigentey las necesidades del Centro, los permisos solicitados. Llevar
constancia escrita de las incidencias en materia de permisos.

. Establecer los horarios de atencidn al publico en la Secretaria del Centro.

. Redactar la informacién sobre la matricula y tasas.

5. Recibir los avisos de los profesores y personal de administracién y servicios sobre
averias o incidencias en las instalaciones, asi como en los medios informaticos y
audiovisuales. Se encargarade arbitrar las medidas oportunas para subsanar las
incidencias observadas.

6. Recibir a los representantes de las casas comerciales. Solicitar presupuestos. Hacer
pedidos dematerial no fungible y en su caso de mobiliario y equipamiento.

7. Atender peticiones, quejas y reclamaciones generales de la comunidad educativa en
el ambito desu competencia.

8. Informar al Claustro oportunamente sobre la marcha econémica del Centro.

H W

Capitulo IV - DE LOS
DEPARTAMENTOS

Art. 30. De los Organos de Coordinacién Docente

Las funciones de los Jefes y Jefas de Departamento y de los y las Coordinadoras de
Idioma y de la Comision de Coordinacién Pedagdgica son las establecidas en la Orden
EDU 1187/2005 de 21 de septiembre por la que se regula la organizacién y el
funcionamiento de las Escuelas Oficiales de Idiomas de Castilla yLedn.

También se encargaran de recoger peticiones y sugerencias para la compra de material
fungible y trasladarlas al miembro del equipo directivo responsable de esa tarea.

Art. 31. De la Comisidn de Coordinacion Pedagogica
Las funciones de la Comision de Coordinacidon Pedagdgica son las establecidas en el

Articulo 33 del Reglamento Organico de Centro y en la Seccién 32 de la ORDEN de
Organizacion y Funcionamiento.
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CAPITULO V. DE LAS COMISIONES DEL CONSEJO ESCOLAR

Art. 32. De la Comisidn de Convivencia y la Comision Econémica.

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

La Comision de Convivencia estara formada por el Director/a, el Jefe/a de Estudios, dos
profesores/as y dos alumnos/as.

Las funciones de la Comisidon de Convivencia son garantizar la aplicacidn de lo contemplado
en los articulos sobre la disciplina escolar (articulos 6-14) y colaborar en la resolucién de
conflictos. Para ello y con el fin de obtener su asesoramiento, el Director/a podra, a
instancias del Jefe/a de Estudios, convocar una sesion de la comisién, que sera en todo caso
informada de cualquier medida disciplinaria que pudiera tomarse.

La Comision Econdmica estara formada por el Director, el Secretario, un profesor/a y un
alumno/a, y se reunirad cuando sea preciso afrontar gastos extraordinarios y urgentes.

Capitulo VI — DE LA COMISION
TIC

Art. 33. Funciones de la Comision TIC

Priorizar la integracion de las TIC en el proceso de ensefianza-aprendizaje y en la vida
del centro conel fin de construir una competencia tecnoldgica lo mas amplia posible. Las
lineas de trabajo estaran centradas en dos aspectos: la pagina web y los recursos TIC
disponibles.

Pagina web:

a) Fomentar el uso de la pagina web del centro como herramienta informativa y
divulgar las diferentes utilidades albergadas en la misma para que puedan ser usadas
como fuente de conocimiento formal y no formal.

b) Mantener actualizados, en colaboracién con jefatura de estudios, departamentos y
con el personalde administracidn, los contenidos albergados en la pagina.

Recursos TIC:

a) Promover la integracion de las TIC en el desarrollo de la actividad docente
programando sesionespara que el profesorado se familiarice con el funcionamiento de
las diferentes aplicaciones técnicas de los laboratorios y de las pizarras digitales.

b) Asesorar al profesorado en el manejo del programa de gestién de alumnos/asy en la
resolucion de dudas que puntualmente puedan surgir.

c) Elaborar propuestas para la organizaciéon y gestion de los medios y recursos
tecnolégicos del centro, asi como velar por su cumplimiento.

d) Gestionar las posibles incidencias técnicas, tanto de software como de hardware,
gue se produzcan en los equipos informaticos.

e) Promover la formacién del profesorado en el uso de las TIC.
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Capitulo VII - DE LOS RECURSOS HUMANOS. PERSONAL NO
DOCENTE

El personal no docente de la Escuela realizard las funciones y horario establecidos en la
normativa vigente y segun el convenio laboral. Es el Secretario el que debe velar por el
cumplimiento de dicha normativa.

Art. 34. Normas generales

1. El personal de Administracién y Servicios cumplird las tareas encomendadas en este
Reglamento de Régimen Interior, asi como aquellas establecidas en la legislacion
vigente, siempre dirigidas a potenciar la atencién al ciudadano y a un mejor
funcionamiento administrativo del Centro.

2. La duracién de los descansos sera de 30 minutos, disfrutadas de modo que el
servicio a losciudadanos no quede desatendido.
. Las vacaciones se adjudicaran de acuerdo con la legislacion vigente.
4. Los periodos no lectivos establecidos por las autoridades educativas no afectan al
personal deadministraciéon y servicios.

w

Art. 35. Del personal de administracion
Son funciones del personal de administracién:

- Atender al publico.
- Gestionar la matricula (recogida de matricula en los plazos establecidos, introducir
los datos en elordenador y archivar la documentacidn aportada).
- Gestionar las solicitudes y entrega de titulos y becas, la correspondencia y los
certificados.
- Gestionar los listados (de alumnado, de grupos, de notas).
- Mantener actualizada la base de datos del Centro (incluida la de personal).
- Pasar para su firma, por parte del Director y el Secretario, certificados y documentos.
- Gestionar los siguientes libros:
a) - Libro de Registro de Certificados
b) - Libro de registro de Entrada
c) - Libro de registro de Salida
d) - Libro de Tasas (junto al Secretario)
e) - Libro de Matricula
f) - Libros de Titulos
g) - Libro de Registro de Traslados
- Gestionar el proceso de admisién.
- Gestionar los traslados de matricula y expedientes.
- Realizar las estadisticas y la liquidacion de tasas.
Y aquellas tareas de caracter andlogo que se le encomienden.

Los Servicios Administrativos seran dirigidos por el/la jefe/a de Secretaria de acuerdo con
la Direcciondel Centro.
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Art. 36. De los y las Ordenanzas
Son funciones de los y las Ordenanzas:

Atender al publico.

Abrir y cerrar el Centro.

Comunicar las incidencias a los y las companeras y miembros del equipo directivo.
Comprobar que los accesos a las aulas estén cerrados cuando no se imparta actividad
lectiva o serealice alguna actividad extraescolar.

5. Hacer fotocopias, encuadernar y plastificar.

6. Encargarse del cuidado y atencion del equipo de reproduccion.

7. Entregar material fungible a profesorado y personal laboral.
8

9

PwnNPE

Realizar compras por encargo del Equipo Directivo.
. Entregar y llevar el registro de llaves.

10. Atender la centralita telefénica del Centro.

11.Entregar correspondencia y comunicaciones al profesorado, tanto en los casilleros
como deforma personal si fuere necesario.

12.Encender y apagar las luces del Centro.

13. Vigilar el Centro. Notificar a la Direccion los desperfectos, robos e irregularidades que
se detecten.Comunicarlo, en caso necesario, a la Policia.

14.Poner avisos en los tablones y quitarlos con regularidad.

15. Llevar y recoger el Correo.

16. Recoger y devolver los objetos perdidos.

17. Mantener ordenado el almacén.

18. Abrir y cerrar puertas, ventanas y persianas.

19. Colocar mesas y sillas para exdmenes u otras necesidades.

20.Trasladar los aparatos de audiovisuales y otros materiales a las dependencias
solicitadas.

21. Recibir y comprobar materiales y mercancias.

22. Orientar al alumnado segun su problematica, sirviendo de vehiculo entre éstos/asy la
Secretaria.

23.Informar al jefe de Estudios y alumnado de las ausencias del profesorado mediante
los impresos establecidos al efecto.

24. Poner en conocimiento de la policia el uso no autorizado del aparcamiento.

25.Y aquellas tareas de caracter analogo que se le encomienden.

Art. 37. Del personal de limpieza

El personal de limpieza se encargara de la limpieza de todas las dependencias y mobiliario
del Centro:
- Hall
- Aulas y pasillos
- Departamentos y despachos
- Biblioteca
- Salon de Actos
- Almacenes
- Servicios
- Vestuarios
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- Cristaleras (hasta la altura legal)
- Armarios de audiovisuales

- Recinto exterior

- Terrazas

Art. 38. Eleccion de horarios

1. Turnos y horarios de Secretaria:

a)

b)

d

~

El horario del personal administrativo en el turno de mafiana sera de las 8.00 horas
a las 15.00con caracter general.

El horario de atencidn a la ciudadania establecera en funcion de las necesidades
del Centro, siendo por regla general de 9.00 a 14.00 h. y una tarde a la semana,
dependiendo de la disponibilidad de personal.

Segun las necesidades temporales de este servicio, podra procederse a la
distribucidn irregularde la jornada.

Durante las vacaciones escolares de Navidad, Carnavales y Semana Santa el centro
permanecera cerrado. Durante las vacaciones estivales, la Secretaria del Centro
continuard prestando servicio a la ciudadania los dias que se establezcan y en
horario de 10 a 13 h. En todo caso, dada la menor afluencia de publico se atendera
a conceder los permisos pendientes en estos periodos.

Si hubiere mas de un turno de trabajo, la eleccidn de los mismos se realizard, en
un principio,por consenso entre el personal administrativo y la Direccidn. En caso
de que no hubiereacuerdo, se procederad a la eleccidén del turno de acuerdo con los
siguientes criterios usuales enla Administracidon Publica, que aqui se exponen
jerarquicamente atendiendo a su prioridad:

19, Antigliedad en el Cuerpo.

29, Antigliedad en el Centro.

2. Turnos y horarios de los y las Ordenanzas y del Personal de Limpieza:

a)
b)
c)

d)

La organizacidon del trabajo es competencia de la Direccién del Centro de
acuerdo con elconvenio en vigor.

La Direccion del Centro establecera el numero de trabajadores por turno en
funcién de losperiodos de maxima actividad en el Centro.

El horario de los ordenanzas y del personal de limpieza sera de las 8 a las 15.00
horas el turnode mafiana, y de las 15.00 a las 22 horas el turno de tarde.

Las pausas reglamentarias del personal laboral seran disfrutadas de modo que el
servicio a la ciudadania no quede desatendido. La duracidn de las pausas serd de
30 minutos.

La eleccidn y distribucion de turnos de trabajo se realizard por acuerdo unanime
de todo el personal afectado con destino en el Centro y se mantendra vigente por
cursos académicos, prorrogable, siempre que se mantenga el acuerdo de todos
los trabajadores afectados. De no haber acuerdo, se procedera a la eleccién de
turno por el nimero de PERSIGO (n2 de puesto de trabajo). Una vez llevado a cabo
por primera vez, se establecera un turno rotatorio que se respetard en los afios
siguientes (instruccion de 6 de junio de 2007 de la Direccién General de Recursos

Humanos, apartado 2.7)
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Art. 39. Permisos y vacaciones

Los permisos y vacaciones seran los que constan en el Convenio colectivo, articulos 77 y

78.

1. Solicitud de dias por asuntos particulares. La solicitud de dichos dias se hara por
escrito (seginimpreso usual) ante la Direccién del Centro (Director o Secretario)
con la suficiente antelacién. El nimero maximo seran 6 dias al afio, no
acumulables a las vacaciones anuales.

2. Solicitud de otro tipo de permisos (visitas al médico, exdmenes, etc.). La solicitud
de dichos permisos se tramitara por escrito segin impreso usual. Serd necesaria
la presentacién de losjustificantes correspondientes.

3. Ausencia del Centro dentro de la jornada laboral. Toda ausencia del centro que
exceda de laspausas reglamentarias debera ser solicitada por escrito, aduciendo
la causa o razén que lo motivan.

4. Disfrute de las pausas. En el disfrute de las pausas se pondra especial interés en
gue los servicios queden atendidos, siempre que haya mas de una persona para
atender al publico.

5. Solicitud de turnos de vacaciones. El personal laboral tendrd las vacaciones
establecidas ensu convenio colectivo.

Art. 40. Conflictos y recursos ante las decisiones de la Direccion

La

Direccidn tratarad en todo momento de evitar conflictos y mediara en el caso de que

los hubiere y aplicard la legislacidn vigente al respecto.

Capitulo VIII - DE LOS
RECURSOS MATERIALES

Art. 41. Del edificio en general:

El horario de apertura del Centro serd de lunes a viernes desde las 8.00 horas a las
22.00. Los viernes no lectivos la hora de cierre sera las 20.00.

Dentro de las posibilidades en materia de recursos humanos y materiales, el Centro
estard a disposicion de aquellos agentes e instituciones sociales y educativas que
persigan fines culturales,educativos y de interés general sin dnimo de lucro.

. El uso o alquiler de las instalaciones del Centro debera solicitarse a la Direccion del

Centro con la suficiente antelacion y se abonaran las tasas fijadas por el Consejo
Escolar, si fuere el caso.

No se podra fumar en ninguna dependencia del Centro ni en las zonas aledaiias
(Resolucion de 10 de marzo de 2005 y de BOCYL de 27 de julio de 2005 y Ley 42/2010,
de 30 de diciembre, por laque se modifica la Ley 28/2005, de 26 de diciembre, de
medidas sanitarias frente al tabaquismo yreguladora de la venta, el suministro, el
consumoy la publicidad de los productos del tabaco). Igualmente, no se podra utilizar
cigarrillos electrénicos en todo el centro, de acuerdo con las recomendaciones de la
Direccion General de Salud Publica de la Conserjeria de Sanidad de la Juntade Castilla
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y Ledn.
5. Se elaborara un plan de evacuacién del Centro para casos de emergencia.

Art. 42. De las aulas

1. En la medida de lo posible cada profesor/a impartird el mayor nimero de horas
posibles en una misma aula.

2. Cada profesor/a estara en posesion de una llave del aula y de los armarios donde
imparta clases durante el curso académico. Al terminar éste procedera a devolver las
llaves de los armarios al Jefe o Jefa de Departamento.

3. Enlas horas en que no se imparta clase en las aulas los y las ordenanzas velardn para
gue las luces estén apagadas.

4. Se mantendrda la disposicion en U de las mesas en las aulas excepto cuando haya
examenes.

5. El profesorado borrara el encerado al término de la clase y apagard los equipos
informaticos y audiovisuales.

Art. 43. De la sala de profesores y profesoras

1. La Sala de profesores y profesoras contara con una fotocopiadora que permita realizar
montajes.

2. Cada profesor/a dispondra alli de un casillero en el que se le hard entrega de
fotocopias y notificaciones.

Art. 44. Del aula multimedia

1. Estard abierta los dias lectivos en el horario que se establezca a comienzos de cada
curso académico.

2. Tendran acceso a ella todos los alumnos y alumnas oficiales y libres matriculados en
la escuela.

Art. 45. De la conserjeria
En ella se entregaran las peticiones de fotocopias.

Salvo causa de fuerza mayor, la Conserjeria no quedard desatendida. De darse la
circunstancia sedejara cerrada con llave.

Capitulo IX - DE LOS
SERVICIOS Y OTROS

Art. 46. Fotocopias y reprografia

1. Hay una fotocopiadora en la Sala de Profesores y Profesoras y otra en la Sala de
Reprografia.
2. La fotocopiadora de la Sala de Profesores y Profesoras se utilizara solamente para
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hacer montajes.

3. Las fotocopias se solicitaran por regla general a los y las ordenanzas con 24 horas de
antelacion. Excepcionalmente se podran pedir en el momento siempre que ello no
implique dejar la conserjeria sin personal.

4. Las fotocopias privadas de personal docente y no docente deberan ser abonadas
segun las tarifasestablecidas.

Art. 47. Uso del teléfono, del fax, correo electrdnico e internet

1. El uso del teléfono, fax, correo electrénico e internet estd restringido para asuntos
relacionados con el ejercicio de la actividad docente y administrativa del Centro.
2. El uso particular del fax debera ser abonado.

El uso indebido de estos medios implicara un incumplimiento del Articulo 9.2 y como tal
estard sujetoa las correcciones oportunas.

Art. 48. Wifi libre
Existe una conexién de wifi libre abierta a todos los miembros de la comunidad educativa.
Art. 49. Adquisiciéon de material

El material de oficina, incluido el audiovisual, se adquirird para toda la escuela y los ylas
Jefes de Departamento comunicaran sus necesidades al miembro del equipo directivo
encargado,quien se lo facilitara.

Art. 50. Llaves

El profesorado dispondra de las llaves de la Sala de Profesores y Profesoras y del
Departamento, asi como de las aulas y de los armarios en las que imparta clase.

Al recibir la llave firmard su entrega. Procederd a la devolucion de las mismas al finalizar
el curso. Cuando se solicite una llave a los y las ordenanzas, anotaran en un cuaderno de
Registro quién, quéllave y qué dia se retird, asi como la fecha de devolucion.

De producirse la pérdida o extravio de alguna llave se comunicara en Conserjeria, donde
se le entregara una nueva copia tan pronto como esté disponible.

Art. 51. Averias, reparaciones, desperfectos y robos

Cualquier incidencia observada en las instalaciones y en el equipamiento del Centro sera
comunicadacon la maxima rapidez a la correspondiente persona responsable del Equipo
Directivo y anotandolo en el librode averias que para tal fin esta en Conserjeria.

Art. 52. Correspondencia y comunicaciones internas

1. Cada profesor/a recibira la correspondencia que llegue a su nombre en el casillero

asignado.
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2. Las citaciones a las reuniones (Claustro, Reunién de Departamento, Consejo Escolar,
etc.) serdnnotificadas por correo electréonico preferentemente.

3. Las comunicaciones oficiales de la Consejeria de Educacién y Cultura seran
entregadas enSecretaria, tras firmar el correspondiente recibi.

4. Los y las profesoras y el personal de administracidn y servicios tendran acceso al
correo electrénicoy a internet, con las restricciones antes mencionadas en el Articulo
9.

Art. 53. Solicitud de certificados
Las certificaciones serdn solicitadas por escrito con la suficiente antelacién en secretaria.
Art. 54. Datos del profesorado y del personal no docente

1. El profesorado y el personal de administracién y servicios nuevos debera facilitar al
Secretario del Centro sus datos de N2 de Registro Personal, DNI, titulacion, direccidn,
correo electrénico y teléfono para que proceda a su registro oficial en el Centro.

2. Todo cambio que se produzca en las circunstancias del profesorado y del personal de
administracion y servicios deberd ser comunicado en Secretaria.

3. El personal del Centro nunca facilitarda informacién sobre domicilio, correo
electrénico o teléfonodel personal ni del alumnado a terceras personas.

Art. 55. Audiovisuales y dependencias comunes

Si el uso de algin medio fuera muy solicitado, el Jefe de Estudios Adjunto dispondrd
listas horarias en la Sala de Profesores y Profesoras para que el profesorado los reserve
con anticipacién. Para el uso de la Sala de Juntas y del Salén de Actos, existe una hoja de

reserva en Conserjeria.

Art. 56. Emergencias
Las acciones a desarrollar en caso de emergencia seran las siguientes:
1. Ante un conato de incendio:
- Se actuara con los medios disponibles en el lugar donde se produce: un
extintor, el corte dela energia eléctrica, cierre de llave de gas, etc.
- Se avisard al Equipo Directivo de la situacién que se ha producido.
2. Ante un incendio real:
- Se desalojara el centro segun las normas establecidas en el simulacro de
incendio.
- Se llamard inmediatamente al 112 y se avisara al Equipo Directivo de la

situacion.

3. Ante una emergencia sanitaria leve:
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Cualquier miembro del centro, miembro del personal no docente o alumno podra utilizar
el botiquindel centro en caso de necesitarlo (solicitarlo a los/las ordenanzas). No se
administrard nunca medicacidona ningtn alumno/a. El alumnado que precise tomar
analgésicos, antiinflamatorios, antipiréticos, antihistaminicos, antibiéticos o cualquier
otro producto farmacéutico, debera traerlos de casa y hacerse responsable de su
correcta administracion. El centro declina la responsabilidad del mal usode dichos
farmacos, que corresponde Unicamente al alumno/ay a sus padres/madres.

Si el alumno/a es menor de edad y necesita ir a su domicilio o al centro de salud, el
miembro del equipodirectivo disponible en ese momento llamara a la familia del
afectado/a (nunca se permitird que la persona menor abandone el centro).

4. Ante una emergencia sanitaria seria:

Cuando se considere que la persona accidentada requiere atencién médica sin demora y
traslado a un centrosanitario a la mayor brevedad posible:

- No se movera ni desplazara a la persona herida/enferma. Se le colocara en posicion de
socorro y se le cubrirdcon la manta del botiquin a la espera de la asistencia médica y de
la ambulancia.

- Se llamard inmediatamente al 112 y se informard a un miembro del Equipo directivo.
- Si el alumno o alumna es menor de edad el miembro del Equipo directivo, o el/la
ordenanza en quien delegue, llamara a la familia del afectado/a, tanto para informarles
de lo ocurrido y que vengan a acompaiiar a su hijo/a, como para que informen sobre el
centro sanitario en el que quieren que sea atendido su hijo/a.Si la familia no ha podido
acudir, un miembro del Equipo directivo acompafiara al alumno/a en la ambulancia al
centro médico hasta la llegada de la familia. Si los miembros del Equipo Directivo quese
encuentren en ese momento en el centro estuvieran impartiendo clase, serda un
profesor/a disponible quien acompafiara a la persona accidentada.

Capitulo X - DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

Se consideran actividades complementarias y extraescolares todas aquellas no
propiamente lectivasque requieren la participacion activa de profesores y alumnos.

Art. 57. Normas generales

1. Las actividades complementarias y extraescolares que se programan en el Centro
deberan ir encaminadas a la consecucién de los fines educativos que aparecen en la
Programacion General Anual del Centro.

2. El programa de Actividades Complementarias y Extraescolares sera elaborado por El
Jefe del Departamento de Actividades Extraescolares, la CCP y los distintos
Departamentos especificos. Elplazo para la presentacion de propuestas sera hasta el
primer dia lectivo a fin de disponer de todolo necesario para el correcto desarrollo de
las actividades.
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3. Las actividades Complementarias y Extraescolares programadas para un curso
académico deberdnestar contempladas en la PGA (Programacién General Anual),
excepto en el caso de actividades relacionadas con acontecimientos de cardcter
excepcional.

4. En caso de acontecimientos de caracter excepcional, no contempladas en la PGA,
éstas deberdn contar con la aprobacion del Consejo Escolar al que se presentard, con
la antelacidn suficiente, una propuesta de realizacién de la actividad con los mismos
puntos que las contempladas en la PGA.

5. Se promovera la participacion de todos los miembros de la comunidad educativa. A
tal fin se adscribird al personal necesario para asegurar su buen desarrollo.

6. No obstante, si existiese un informe previo de algun profesor/a o de Jefatura de
Estudios sobre algunalumno/a, en el que se manifiesta que ha incurrido en algin
comportamiento disruptivo, o que presenta ciertas limitaciones fisicas, o requiere
algun tipo de atencidn especial, la participacién deeste alumno/a en alguna actividad
puede verse restringida si no es posible darle la atencién especialo la asistencia que
necesita.

7. El Jefe del Departamento de actividades extraescolares debera informar de las
actividades, con lamayor antelacién posible y al menos con tres dias, al profesorado
cuya tarea docente se vea afectada por la realizacidn de la actividad.

8. Asimismo, el Jefe de Departamento de las Actividades Extraescolares junto con la
persona responsable dela actividad se encargard de realizar los tramites para el
desarrollo de las actividades: solicitudes,permisos, autorizaciones de los padres en
caso de alumnos menores de edad, contratos etc.

9. Las propuestas de actividades de caracter extraordinario deberan contener los
siguientes puntos:

- objetivos

- fechas

- alumnado al que van dirigidas

- cualquier otra informaciéon de importancia como presupuesto, itinerarios, etc.
- justificacion

10.Siempre que un profesor/a realice una actividad fuera del ambito del aula, debera
comunicarlo conla suficiente antelacién al Jefe de actividades extraescolares y al Jefe
de Estudios Adjunto correspondiente.

11.Se deberd contar con la autorizacion expresa de la Direccidn del centro para utilizar el
nombre dela EOl y sus instalaciones.

Art. 58. Viajes de estudios e intercambios

1. Larealizacién del viaje de estudios /programa de intercambio sera propuesta por los
diferentes departamentos en el primer mes del afio académico en curso y se incluira
en la Programacion de

los departamentos y en la Programacién del Departamento de Actividades
Extraescolares de [aPGA.

2. El nimero minimo de alumnos participantes serd de 25.

3. Si el numero de alumnos/as fuera mayor que el de plazas disponibles, la seleccidn se
hara segun riguroso orden de inscripcion.

4. En caso de haber menores de edad, estos podrdn participar con el consentimiento
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firmado de los progenitores, exonerando de todo tipo de responsabilidad al
profesor/a acompafante y a la Direccion delcentro.

5. La Escuela ofrecerd todo su apoyo en cuanto a materiales, locales de reunidn,
publicidad, etc. queayuden a la realizacién del viaje.

6. Los profesores y profesoras responsables y representantes de padres y madres en su
caso, tendran que pedir autorizacion expresa del Consejo Escolar para utilizar el
nombre de la Escuela en actividades encaminadas a la recaudacion de fondos.

7. Segun decision del Consejo Escolar los viajes deberdn financiarse sin coste alguno para
el Centro.

Art. 59. Organizacion de conferencias, coloquios, obras de teatro, visitas, etc.

1. El disefio general de estas actividades habrd de estar contemplado en la PGA y la
programacion de los departamentos correspondientes.

2. Cuando se trate de conferencias y coloquios en los que se haya invitado a un/a
conferenciante que provenga de fuera del dmbito de la Escuela Oficial de Idiomas de
Salamanca, al establecer contactocon dicha persona se le comunicara la cantidad que
la Escuela tiene destinada para ese tipo actividades, sujetas a los preceptivos
descuentos de IRPF. Existe un documento modelo que el/la conferenciante habra de
firmar, quedando una copia en la Secretaria del centro para su posterior usoen la
liquidacion de IRPF.

3. En el caso de Obras de Teatro y Actuaciones profesionales extraordinarias, existira en
la Escuela un modelo contrato que ambas partes habran de firmar. En ese contrato
se hara constar los siguientes datos:

- Datos de identificacidn de la Escuela Oficial de Idiomas.

- Datos de Identificacion fiscal de la Compafiia teatral / componente/s del grupo
musical.

- Tipo de actividad a realizar.

- Lugar y hora de la actividad a realizar.

- Cuantia que el grupo percibird por la actividad a realizar.

- El grupo teatral / musical expedira factura y en el caso de las actividades

profesionalesextraordinarias la Escuela practicara la pertinente retencién del

IRPF.

4. En el caso de que algin miembro o miembros de otras instituciones educativas o
culturales manifieste su deseo de visitar el centro y/o asistir a las actividades
académicas, el profesor con elque se ha contactado debe informar y solicitar permiso
a la Jefatura de Estudios.

Art. 60. Publicaciones de la Escuela Oficial de Idiomas de Salamanca

1. La realizaciéon de publicaciones (revistas, magazines, etc.) debera estar incluida en la
PGA y en laprogramacion de cada departamento.

2. Se procurara la participacion de toda la comunidad Escolar.

3. Todos los gastos que acarree el montaje y composicion de la publicacidn correran
a cargo delpresupuesto de la Escuela o de patrocinadores.

4. Dichos gastos tendran que ser justificados por parte del coordinador/a de la

publicacion mediante factura.
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. Se estableceran comisiones entre los y las participantes en la elaboracion de la
publicacién para la busqueda de una posible financiacién por parte de instituciones
publicas y /o privadas y de no conseguirla se adjudicaran al presupuesto de
actividades extraescolares de los departamentos.

. La revista se pondra a la venta a un precio asequible de forma que pueda ser
adquirida por el mayor niumero de alumnos posible.

Art. 61. Normas para el funcionamiento de la Biblioteca

w

oo

La Biblioteca es un lugar de estudio y trabajo donde se observaran las normas de
convivencia propias de este tipo de dependencias: silencio absoluto y prohibicién
de comida dentro de sus instalaciones.

La persona encargada de la Biblioteca se encargard del préstamo del fondo
bibliografico. El periodo para el préstamo es de 15 dias.

Cada prestatario/a podra retirar un maximo de 4 volumenes.

La persona prestataria deberd obtener el carné de usuario/a de la biblioteca antes
de retirar material deesta.

En caso de pérdida o deterioro, el alumno/a habra de reemplazar el citado ejemplar
por uno igualy si no fuese posible por el valor actual de este ejemplar en euros.

El periodo de préstamo de material serda desde la segunda semana lectiva del
curso hasta lapenultima.

El horario de funcionamiento se fijard al comienzo del curso.

La no devolucién en el plazo establecido supondra penalizacidn al prestatario.

Si la persona prestataria no restituyese el material que ha tomado en préstamo,
deberd sustituirlo porotro material igual o, si no fuera posible, similar.

Art. 62. Normas para el mantenimiento del fondo bibliografico

10.

El fondo de la biblioteca de esta EOl esta compuesto por libros, periddicos y revistas.

A la vista del presupuesto disponible, cada jefe o jefa de departamento se

encargara de hacer las adquisiciones y suscripciones necesarias comunicandoselo

al secretario.

La Jefa de Estudios Adjunta se responsabilizara de registrar todos los materiales

adquiridos en ellibro de registro de entrada.

Posteriormente, todos los materiales habran de ser catalogados.

Todos los materiales habran de ser clasificados y ordenados en la biblioteca por

la personaencargada de dicha tarea.

Se hara constar en los libros destinados a tal fin los materiales que vayan a

permanecer en losdistintos departamentos para consulta de los profesores.

En cada departamento existira un libro donde registrar los préstamos y

devoluciones de losprofesores y profesoras.

Se procurara que haya un horario lo mas amplio posible de préstamo de material en la

Biblioteca.

La Jefa de Estudios Adjunta se encargard de mandar restaurar aquellas obras

deterioradas o de sustituirlas cuando la restauracién no sea posible.

Cada departamento procurara ampliar anualmente el nimero de volimenes de su

idioma que se ponen a disposicion del alumnado en la Biblioteca. También

gestionara la utilizacion de las revistas y periddicos a que estén suscritos para
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facilitar al alumnado el acceso a ellas.

Capitulo XI - DEL PORTAL WEB
Art. 63. Pagina web

El portal web serd administrado por uno o varios responsables de la Comision TIC. La
informacién contenida en la pagina web se actualizara al comienzo de cada curso o en
el momento en que la relevancia de la informacién lo requiera, y se mantendra
actualizada a lo largo del curso escolar. La pdgina web recogera la informacién relativa
a: calendario escolar y otras fechas relevantes (de examenes, preinscripcién, matricula,
etc.), profesorado, oferta horaria y distribucion de grupos, programaciones
departamentales, bibliografia, normativa, actividades extraescolares, avisos vy
notificaciones y cualquier otra informacién de interés.

Disposicidn transitoria El presente Reglamento de Régimen Interior sera de aplicacién
en la Escuela Oficial de Idiomas de Salamanca, y en las Secciones de Santa Marta de
Tormes, Ciudad Rodrigo, Béjar y Pefiaranda en cuanto no contravenga disposiciones de
rango superior. Ha sido revisado y aprobado por el Consejo Escolar en su reunion de 24
de octubre de 2025, y su validez se prorrogara automaticamente en cursos sucesivos, si
no mediara denuncia expresa de alguno de sus articulos o no hubiera lugar a su
modificacidn.
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