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cion de Adultos, no realizando la matricula definiti-
vahasta obtener larespuesta de este Centro Directi-
Vo.

12. Cada afio estos centros han de remitir for-
mamente al CEAD de su provincia los expedientes
dematriculay académico del alumnado del curso de
Inglésadistancia, enlos plazos establecidosparaello
por la Direccion General de Formacién Profesional
y Educacién de Adultos.

1228 Direccion General de Formacion Profesional
y Educacién de Adultos.- Resolucion de 23 de
julio de 2004, por laque sedictaningtrucciones
para la organizacion y funcionamiento delas
Escuelas Oficialesde | diomas dependientesde
la Consgjeria de Educacién, Cultura y De-
portes del Gobierno de Canarias.

LaLey Organical0/2002, de 23 dediciembre, de
Calidad delaEducacién, introduce importantes cam-
biosenlo querespectaalas ensefianzas especidizadas
de idiomas, fundamentalmente en cuanto a la es-
tructura basica de estas ensefianzas, que pasa de los
dos niveles establecidos en la LOGSE, atres; nivel
basico, nivel medio y nivel avanzado, con €l fin de
dotarlas de unamayor capacidad de adaptacién alas
necesidades de los alumnos que las cursan y procu-
rar unamejor adecuacion alos grados de aprendiza-
je deidiomas establecidos en los paises delaUnién
Europea.

Por su parte, el Real Decreto 944/2003, de 18 de
julio, por €l que se establece la estructura de las en-
seflanzas deidiomas, define los objetivos de cadauno
de esos niveles. Asi, en su articulo 4 se recoge que
las ensefianzas de nivel basico tienen por objeto €
uso del idioma para comprender y expresarse en si-
tuaciones sencillasy cotidianas; las ensefianzas de ni-
vel intermedio tienen por objeto e uso del idiomapa
radesenvolverse eficazmente en situaciones generales
y especificas; las de nivel avanzado tienen por obje-
to el dominio del idiomatanto en su vertiente hablada
Como escrita.

Asimismo €l Real Decreto establece, quelasAd-
ministraciones Educativas ordenaran la duracion de
cadacurso, segun las peculiaridades de | os distintos
idiomas, respetando, en todo caso, |o establecido en
el citado Real Decreto.

En &l Real Decreto 827/2003, de 27 de junio, por
el que se establece € calendario de aplicacion dela
nueva ordenacién del sistema educativo, se especi-
fica que antes del inicio del curso 2005/06, queda-
rén fijadas | as ensefianzas comunes que constituyen
los elementos basicos del curriculo, con € findega

rantizar_ una formacion comin a todc_)s |os alumnos
y lavalidez de los titulos correspondientes.

Segun el mencionado Real Decreto, en €l curso
2005/06 seimplantaran, con caracter generdl, lasen-
sefianzas de los cursos 1° y 2° del nivel basico; en €
2006/07, las correspondientesaloscursos 1°y 2° del
nivel intermedio, mientras que en el curso 2007/08
se implantaran las ensefianzas de los cursos 1° y 2°
del nivel avanzado.

Las Escuelas Oficiaes de I diomas dela Comuni-
dad Auténomade Canarias se venian rigiendo, en cuan-
to a su organizacion y funcionamiento, basicamen-
te por la Resolucion de 16 de julio de 1999, de la
Direccion General de Formacion Profesional y Edu-
cacion de Adultosy por toda una serie de resolucio-
nes complementarias que regulaban y actualizaban
los distintos aspectos de tales ensefianzas. Sin em-
bargo, una vez transcurridos cuatro cursos desde la
publicacién de la citada Resolucion, y una vez pu-
blicadalaLey de Calidad asi como € Real Decreto
944/2003, se hace necesario actualizar lanormativa
gue regulala organizacion y funcionamiento de las
Escuelas Oficiales de Idiomas.

Por todo lo anteriormente expuesto, y con el ob-
jeto de armonizar y actualizar las diversas disposi-
cionesreferidas alas Escuelas Oficiales de ldiomas,
esta Direccion General,

RESUELVE:

1°) A las Escuelas Oficiales de Idiomas les ser4
deaplicacién lapresente Resolucion, asi como defor-
masubsidiariael Decreto 129/1998, de 6 de agosto,
por & gue se apruebael Reglamento Organico delos
Institutos de Educacion Secundaria (B.O.C. n° 107,
de 24), principalmente en lo que respecta a los 6r-
ganos colegiados y unipersonales de gobierno, asus
atribuciones competenciales, a gjercicio de susfun-
ciones, y alaconstitucion y eleccion delos mismos.

2°) Dictar las Instrucciones que se especifican en
los epigrafes que componen €l siguiente:

SUMARIO
1.- PROGRAMACION GENERAL ANUAL DEL CENTRO.

1.1. Contenido

1.1.1. Criterios de planificacion

1.1.2. Horario general del centro

1.1.3. Calendario escolar

1.2. Elaboracion, aprobacion, revision y evaluacion
de la Programacion General Anual

1.2.1. Elaboracién

1.2.2. Procedimiento parala aprobacion

1.2.3. Revision de la Programacion General Anual
1.2.4. Evaluacion delaProgramacion Genera Anual:
Memoriafinal de curso
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2.- PROFESORADO.

2.1. Jornada de trabgjo

2.2. Distribucién del horario

2.3. Descuentos horarios

2.4. Horas complementarias de computo semanal
2.5. Elaboracion de horarios

2.6. Eleccion de turno 'y curso

2.7. Horario personal del profesorado

2.8. Reclamaciones a horario personal

2.9. Control deasstenciay puntuaidad del profesorado
2.10. Permisosy licencias. Bajas, altasy sustitucio-
nes

2.11. Tomas de posesion y ceses

3.- ORGANOS DE GOBIERNO, ORGANOS DE PARTICI-
PACION EN EL CONTROL Y GESTION Y ORGANOSDE CO-
ORDINACION.

3.1. Organos de gobierno

3.2. Organos de participacion en el control y gestion
3.2.1. Composicién de los Consejos Escolares
3.2.1.1. Secretario

3.2.2, Renovacion de los Consejos Escolares

3.3. Organos de Coordinacion

3.3.1. Departamentos de Coordinacion Didéactica
3.3.1.1. Funciones delos Departamentos de Coordi-
nacién Didéctica

3.3.1.2. Programacién de los Departamentos de Coor-
dinacion Didéactica

3.3.1.3. Reuniones de los Departamentos de Coor-
dinacién Didactica

3.3.1.4. Memoriafinal de curso de los Departamen-
tos de Coordinacion Didéactica

3.3.1.5. Jefatura de los Departamentos de Coordina-
cion Didéctica

3.3.1.6. Funciones del Jefe de Departamento

3.3.2. Coordinador de Innovacion

3.3.2.1. Funciones del Coordinador de Innovacion

4.- REGIMEN DEL ALUMNADO.

4.1. Derechosy deberes del alumno

4.2. Asistenciaaclase del alumnado

4.3. Evaluacion continuay sistema de calificacion
4.4, Derecho de reclamacién del alumnado sobre ca-
lificaciones

5.- CONDICIONESDEACCESOY PROCESO DEADMISION
DEL ALUMNADO.

5.1. Condiciones de acceso alas Escuelas Oficiales
de ldiomas

5.2. Determinacion de grupos 'y plazas

5.3. Periodo de preinscripcion

5.4. Sistema de ordenacion parala admision de los
solicitantes

5.5. Matricula

5.5.1. Condiciones de matricula

5.5.2. Plazo de matricula oficial

5.5.3. Plazo y condiciones de matricula para los ci-
clos elemental y superior como alumnos libres

5.6. Test de nivelacion

5.7. Ocupacion de plaza escolar

5.8. Renuncia de matricula

5.9. Traslados de expedientes

5.9.1. Tradado de expediente ordinario

5.9.2. Traslado de expediente con matriculaviva
5.10. Datos de preinscripcion y matricula

6.- CERTIFICACIONESY LIBROS DE TEXTO.

6.1. Certificacion del ciclo elemental
6.2. Titulos LOGSE: Certificado de Aptitud
6.3. Libros de texto y materiales curriculares

7.- OTRAS INSTRUCCIONES.

7.1. Acceso de personal geno alos centros

7.2. Responsabilidad civil del profesorado

7.3. Normasde ventade al cohol y prohibicion defu-
mar

7.4. Evaluacion de las Escuelas

7.5. Difusién de la presente Resolucion

3°) Lapresente Resolucion sustituyealade 16 deju-
lio de 1999y atodas agquellas otras disposiciones com-
plementarias de organizacién y funcionamiento so-
bre Escuelas Oficiales de Idiomas de la Comunidad
Autonoma de Canarias dictadas hasta la fecha.

4°) Esta Resolucion se aplicard a partir del comien-
z0 del curso académico 2004/05

1.- PROGRAMACION GENERAL ANUAL DEL CENTRO.
1.1. Contenido.

Las Escuel as Oficiales de ldiomas el aboraran, an-
tes del inicio del curso, la Programacion General
Anual, que garantiza el desarrollo coordinado deto-
das las actividades educativas, € correcto gjercicio
de las competencias, tanto de sus 6rganos de gobier-
no como de coordinacion didactica, y laparticipacion
de todos los sectores de la comunidad escolar.

LaProgramacion General Anua seraelaborada por
el Equipo Directivo, teniendo en cuenta las pro-
puestasy acuerdosdel Claustroy del Consejo Escolar,
y contendra | os siguientes aspectos:

1.1.1. Criterios de planificacion.

Las Escuelas estableceran los criterios de plani-
ficacion de ciclos, turnos, cursos, grupos, horarios,
etc. con la finalidad de adecuar la oferta a la de-
manda horariaen el marco de los propios objetivos,
estableciendo, en su caso, loscriterios prioritarios que
sean necesarios. Los criterios utilizados paralaela
boracion delos horarios se basarén fundamenta mente
en las necesidades de aprendizaje de los alumnosy
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enlas exigencias especificas delas ensefianzas deidio-
mas, debiendo subordinarse aellas cualquier opcién
de otro tipo.

El Claustro de Profesores establecera:

- Laprogramacién de cadauno delos Departamentos.
- Los criterios de eval uacion.

1.1.2. Horario genera del centro.

El horario general del centro, elaborado por €l
Equipo Directivo, oido el Claustro, se confecciona-
rade modo que garantice el cumplimiento delasac-
tividades, tanto | ectivas como complementarias, pre-
vistas en la Programacion General Anual de cada
centro.

El horario escolar sera de lunes aviernes, en se-
siones de mafianay/o tarde-noche. Lajornada podra
extenderse desde las 8 alas 22 horas.

El horario general del centro incluiraa menos:

- El horario en & que el centro permanecerdabier-
to tanto para la actividad académica como adminis-
trativa.

- La distribucion horaria de la jornada escolar,
que se realizara de acuerdo con el calendario esco-
lar y con las siguientes consideraciones:

Cada grupo de alumnos dispondra de 5 horas se-
manaesdeclaseen e primer cuatrimestre, y de4 ho-
ras en el segundo cuatrimestre. En el primero y se-
gundo cuatrimestres podran distribuirse bien arazén
de 1 horadiariadelunesaviernes o en dias alternos
con un méximo de dos horas cada dia.

Los Jefes de Estudios velaran paragque alo largo
del Periodo lectivo ordinario cadagrupo recibaun mi-
nimo de 144 horaslectivas, correspondientesalas 32
semanas del curso escolar.

Laimparticion de cursos especiales, tanto inten-
sivos como especificos, requeriralaautorizaci on ex-
presa de la Direccion General de Formacién Profe-
sional y Educacién de Adultos.

Los horarios de los profesores habran de incluir
horas de periodicidad semanal fijas en todosy cada
uno de los dias de la semana, de lunes aviernes.

En los horarios de |l os profesores se destinarauna
hora semanal no lectiva, dentro de su horario de per-
manenciaen el centro, paraatender |as consultas de
sus alumnos.

Todaslasdistribuciones horarias han de contar con
laexpresaautorizacion previadelalngpeccion de Edu-

cacién. El procedimiento alternativo que se propon-
ga ha de solicitarse antes del mes de julio, conve-
nientemente fundamentado en razones pedagdgi cas.

En la organizacion de los horarios se tendré pre-
sentequeen cuaquier horaen queestéenfundonamiento
e centro, en actividad académica, ha de garantizar-
selapresencia, como minimo, de un miembro del Equi-
po Directivo.

1.1.3. Calendario escolar.

El caendario escolar, asi como las actividades
lectivas seran las que se establezcan para cada cur-
so escolar. Para el curso escolar 2004/05, las activi-
dades|ectivas comenzaran el 15 de septiembrey ter-
minaran € 22 de junio de 2005, y las actividades
ordinarias seiniciardn el dia 1 de septiembrey fina-
lizaran el 30 de junio de 2005.

1.2. Elaboracion, aprobacion, revision y evalua-
cion de la Programacion General Anual.

1.2.1. Elaboracién

Corresponde al Director del centro establecer un
calendario de actuaciones que posibilite |a adecua-
da elaboracion participativaen laProgramacion Ge-
neral Anual, que unavez aprobado sera de obligado
cumplimiento paratodos |los miembros del centro.

LaProgramacion General Anual deberdincluir a
menos | os siguientes aspectos:

a) Objetivos generales del centro, con unaprevi-
sion detallada de los diversos aspectos que se pro-
ponen alcanzar.

b) Plan de actuacién de los 6rganos col egiados, con
especificacion de lastareasy su distribuci on tempo-
ral, con vistas ala consecucion de |os objetivos ge-
nerales planteados.

¢) Jornada escolar del centro, con indicacion de
los periodos dedicados a actividades lectivas, com-
plementarias, culturalesy recreativas.

d) Programacion delas actividades docentes, ela-
borada por el Claustro de Profesores, que compren-
dera la correspondiente a cada Departamento y, en
su caso, los proyectos singulares y las experiencias
educativas disefiadas que pretendan acometerse.

€) A efectosdelo dispuesto en € Decreto 292/1995,
de 3 de octubre, por € que se regulan los derechos
y deberes del dumnado de los centros docentes no
universitarios dela Comunidad Auténoma de Cana-
rias (B.O.C. n° 140, de 1 de noviembre), en las pro-
gramaciones didéacticas se incluirdn necesariamente
losobjetivosy contenidos minimos exigibles paraob-
tener unaval oracién positivaen los distintos cursos,
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asi como los criterios de evaluacion gque vayan a
aplicarse. Estos extremos han de darse a conocer a
los alumnos por el procedimiento que se considere
méseficaz y que deberaexplicitarse en laprogramacion.

f) Descripcidn ddl plan de atencién establecido por
d Claugtro paralosalumnoslibres, enlo que respecta
alainformacion sobre contenidos minimos, criterios
de evaluacion, procedimientos de exdmenes, con-
sultasy reclamaciones.

0) Informesobrelosrecursosmaeridesy econdmicos
que €l centro posee, elaborado por el Secretario. Pa-
ra ello los Departamentos aportaran los inventarios
del material de posible uso general que tengan asig-
nado.

h) Programade organizaciény coordinacioéndelas
tareas del personal no docente. Sera elaborado por
el Secretario.

i) Plan dereuniones del Consegjo Escolar del cen-
tro, indicando € nimero minimo de ellas que habran
deredlizarse alo largo del curso.

j) El programaanual de actividades complemen-
tarias y extraescolares, conforme a las directrices
gue establezcael Consgjo Escolar con especificacion
de su cobertura presupuestariay departamentos par-
ticipantes. Las actividades extraescolares deberan
seguir las instrucciones de la Orden de 15 de enero
de 2001.

k) Los medios previstos parafacilitar e impulsar
la colaboracion entre |os distintos sectores de la co-
munidad educativay las Instituciones relacionadas
con la ensefianza o |a préactica de idioma.

[) Las aportaciones y sugerencias planteadas por
los alumnosy los padresy, en su caso, por las Aso-
ciaciones correspondientes.

m) Sugerencias a la Administracion Educativa
tendentesamejorar laorganizacion y funcionamiento
de las Escuelas Oficiales de Idiomas.

1.2.2. Procedimiento parala aprobacion.

La Programacion General Anual sera aprobada
antes del 30 de octubre, y se garantizaraquetanto el
Consgjo Escolar como e Claustro de profesores pue-
dan formular las correspondientes propuestas.

Cuaquier actividad no incluida en la Programa-
cion General Anual exigird, tanto parael profesora-
do como para cualquier miembro de la comunidad
educativa, laautorizacion expresadel Director del cen-
tro.

La Direccion de la Escuela dispondra lo necesa
rio paraque laProgramacion General Anual aprobada

sea conocida por todos los miembros de la comuni-
dad educativa.

Una vez aprobada, una copia de la misma se en-
viara antes del 15 de noviembre a la Inspeccién de
Educacion.

1.2.3. Revisién delaProgramacién General Anual.

Debera ser revisada a menos cuatrimestralmen-
tey, si procede, actualizarla. El andlisisy revisionde
dicha Programacion sera realizado por cada uno de
los sectores que hayan intervenido en su elabora
cion.

1.2.4. Evaluacion de la Programacion General
Anual: Memoriafinal de curso.

LaMemoriafina decurso consigtirden un balance
critico del cumplimiento tanto general como parcial
de cada uno de los aspectos de la Programacion Ge-
neral Anual del centro realizada a comienzo de cur-
so, asi como en laformulacién de aquellas propues-
tas que se estimen oportunas en orden alamejorade
lacalidad educativa. Seraelaboradamediante el pro-
cedimiento que la Direccion establezca

LaMemoria, en sus aspectos técnico-docentes, in-
cluiralosinformesrealizados por cadauno delos De-
partamentos, que evaluaran los avances producidos
en la consecucion de los objetivos que se propusie-
ron en laProgramacion Generd Anual del centro, ana-
lizando las dificultades, proponiendo las soluciones
y extrayendo las conclusiones que se estimen perti-
nentes.

El Claustro de Profesores conoceralaMemoriaasi
elaborada por |os equipos citados y aportara cuantas
sugerencias y consideraciones estime oportunas. Al
mismo tiempo se pronunciarasobre el grado de cum-
plimiento global de la Programacion General Anual
del centro en el conjunto de sus apartados.

Ademas, el Consgjo Escolar emitira un informe
sobre la Memoria, destacando |os aspectos y consi-
deraciones que estime masimportantes detodosy ca-
dauno delosinformes particulares contenidos en la
misma.

La Memoria se remitira ala Inspeccion de Edu-
cacion antes del 10 de junio. En el mes de septiem-
bre, se remitird un anexo referido a los datos com-
plementarios de este Ultimo Periodo.

LaMemoria Estadisticadel curso seraremitidaa
la Viceconsgjeria de Educacion antes del 30 de oc-
tubre.

El rendimiento escolar seremitirdalalnspeccion
de Educacion antes del 30 de septiembre.
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2.- PROFESORADO.
2.1. Jornada de trabgjo.

Lajornada semanal del profesorado que impar-
te las ensefianzas de idiomas serd la misma gque la
del resto del funcionariado publico. De las treinta
y siete horasy media que constituyen lajornadala-
boral, todo el profesorado dedicara 28,5 horas se-
manales alas actividades del centro. El resto de la
jornadasemanal (nueve horas), de no obligada per-
manenciaen el centro, se destinaraalapreparacion
de actividades docentesy alaatencion de otros de-
beres inherentes a la funcién docente.

2.2. Distribucion del horario.

Delas 28,5 horas semanal es dedicadas a | as ac-
tividades del centro, 18 de promedio anual tendran
caracter lectivo, que podran llegar, excepcional-
mente, a20 horas, si ladistribucion horariadel cen-
tro asi lo exigiese; 4,5 horas se computaran por
asstenciaaactos de periodicidad nofijay no figurarén
enloshorariosindividuales del profesorado; el res-
to delajornada, hasta completar 24 horas semana-
les, sera de permanenciaen el centro y se dedicara
alas actividades complementarias especificadas en
estas instrucciones.

Ha de tenerse presente que el horario del profe-
sorado del centro estara conformado, prioritaria-
mente, por las necesidades lectivas de todos los
grupos de alumnosyy lacoordinacion pedagégicay,
a continuacion, por la aplicacion de proyectos pe-
dagogicos autorizados por la Administracién Edu-
cativa o de cualquier otra actividad recogida en la
Programacién General Anual del centro, ya seade
atencion directa a alumnado o derivada de las ne-
cesidades organizativas de la Escuela, y conforme
aladisponibilidad horaria del profesorado asigna-
do asu plantilla.

L as horas dedicadas por el profesorado alapre-
paracion u organizacion de actividades con el alum-
nado, fueradel horario lectivo, podrédn computarse
en sus horarios personales como horas comple-
mentarias con dedicacion a centro. Si parala or-
ganizacion de estas actividades fuera necesariauna
dedicacion horaria suplementaria, podra excluirse
a estos profesores de la realizacion de algunas ac-
tividades, sin menoscabo de las horas dedicadas a
lareunion del Departamento o alasreunionesdelos
6rganos col egiados. Todo ello fundamentado en un
proyecto previo, que concrete la asignacion hora-
ria, el seguimiento y la evaluacion.

Para garantizar las necesidades lectivas, asi co-
mo los procesos de planificaciony coordinacion do-
cente, lajornada laboral del profesorado se distri-
buird de la siguiente forma:

« 18 horaslectivas semanal es de promedio por cur-
S0, arazon de 20 horas semanaes durante e primer
cuatrimestre y 16 horas lectivas semanalesen el se-
gundo cuatrimestre.

« 1 horacomplementariasemanal parareunionde
Departamento.

* 1 horacomplementariasemand dedicadaalaaten-
cion de alumnosy padres.

* 4 horas complementarias de promedio anual
atribuidas por la Direccién de la Escuela a las acti-
vidades previstas en el subapartado 2.4.

Lashoraslectivas computadas por reducciones exi-
gen la presencia del profesorado en el centro, y su
control serallevado a cabo por € Grgano de gobier-
no competente. En ninglin caso se acumularan re-
ducciones horarias por distintos conceptosaun mis-
mo profesor, procurandose, ademés, que no coincida
maés de un cargo de gobierno y coordinacion en una
misma persona.

2.3. Descuentos horarios.

L os descuentos horarios, considerados como equi-
valentes a laimparticion de un grupo, es decir, 4,5
horas lectivas semanales de promedio anual, para
los érganos de gobierno y de coordinacion didacti-
ca, seran los que se especifican acontinuaci én en fun-
cion del tipo de Escuela:

a) Escuelas que tengan 60 0 mas grupos de alum-
nos matriculados en ensefianza oficial, distribuidos
en turnos de mafiana y tarde/noche:

- Director: dosgrupos (Enlas Escuelasde mésde
100 grupos, €l Director tendra un descuento horario
equivalente a tres grupos).

- Vicedirector: un grupo.

- Secretario: dos grupos.

- Jefe de Estudios: dos grupos.

- Segundo Jefe de Estudios: un grupo.

- Jefes de Departamento: un grupo.

- Coordinador de Innovacion: un grupo.

b) Escuelas que tengan de 40 a 59 grupos.
- Director: dos grupos.
- Secretario: un grupo.

- Jefe de Estudios: un grupo.
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- Coordinador de innovacién: un grupo.
¢) Escuelas que tengan de 20 a 39 grupos.
- Director: dos grupos.

- Secretario: un grupo.

- Jefe de Estudios: un grupo.

- El _di rector asumiralas funciones del coordina-
dor de innovacion.

d) Escuelas que tengan de 10 a 19 grupos.

- Director: un grupo.

- Secretario: un grupo.

€) Escuelas que tengan menos de 10 grupos.
- Director: un grupo.

En los centros comprendidos en |os apartados b),
), d) y e) se estableceralafigura de Jefe de Depar-
tamento. Si esta constituido por 3 0 més profesores
con horario completo, seleasignarael descuento de
un grupo.

Paralaconsideracién delos supuestos antedichos
setendran en cuentael nimero degruposy deaum-
nos previstos en laplanificacion parael curso quese
inicla.

2.4. Horas complementarias de cOmputo semanal.

Laparte del horario semanal de obligada perma-
nencia en la Escuela no destinado a la docencia di-
rectase dedicarg, hastacompletar |as 24 horas semandes,
a la realizaciéon de algunas de las actividades si-
guientes:

- Reuniones de coordinacion con profesoresde otras
Escuelas, de otros centros docentes o con grupos de
innovacion educativay accion tutorial.

- Actividades de perfeccionamiento e investiga
¢cion educativa autorizadas.

- Disefio de experiencias de investigacion propi-
ciadas por €l Claustro.

- Preparacién, direccién, programaciony realiza-
cion de actividades complementarias y extraescola-
res aprobadas por €l centro.

- Asistencia a las reuniones del Consegjo Escolar
0 de sus comisiones, como representantes del sector.

» Disefio, aplicacion y valoracion de encuestas, ob-
Servaci ones sistemati cas, muestreos, €etc.

« Coordinacién, desarrolloy adaptacion del curriculo.

- Atencién alabiblioteca, laboratorios, y las Tec-
nologias de laInformacion y Comunicacion (TIC).

El listado de actividades complementarias ante-
riormente expuesto, quelaDireccion distribuiracon-
venientemente, tiene carécter abierto, por 1o que pue-
den consignarse otras que contribuyan a mejorar e
trabajo escolar, los hébitosy técnicasde estudio o bien
la propia organizacion y funcionamiento de las Es-
cuelas.

La Jefatura de Estudios, en funcion de las nece-
sidades del centro, podra distribuir horarios distin-
tos de las actividades complementarias en los diver-
sos periodos del curso.

Partiendo del principio general de que los médu-
los horarios para las actividades complementarias
deben corresponderse con los delas actividades | ec-
tivas, el equipo directivo, en funcion de las necesi-
dades de cada Escuela, podra aceptar sesiones de
duracion mas reducida para €l desarrollo de las ac-
tividades complementarias, si bien, en ninglin caso,
éstas podrén ser inferiores a media hora.

2.5. Elaboracion de horarios.

En sesiéon del Claustro de Profesores, convocada
al inicio del curso, la Jefatura de Estudios comuni-
caraalos Departamentos € nimero de gruposde dum-
nos y modalidades horarias que corresponden a ca
daidioma, asi como el de profesoresasignadosen la
planificacién del curso correspondiente y los crite-
rios pedagdgicos propuestos para la elaboracién de
los horarios de |os Departamentos, que seran some-
tidos ala aprabacion del Claustro.

L os Departamentos redizarén unareunion extraor-
dinaria para adscribir |os cursos y grupos entre sus
miembros, respetando en todo caso 10s criterios pe-
dagdgicos establecidos por e Claustro y los que fi-
guran en las presentes I nstrucciones.

Alavistadeladistribucion deturnosy cursosrea
lizados por |os respectivos Departamentos, la Jefa-
turade Estudios procederdalaelaboracién delos ho-
rariosdd dumnadoy dd profesorado, respetando ademés
los criterios organi zativos establecidos.

En los periodos marcados para llevar a cabo los
examenes finales, ordinarios y extraordinarios, €l
profesorado tendra que acomodar su horario al ca
lendario programado paralarealizacién de los mis-
mos.

Los horarios de los profesores que impartan cla-
ses en mas de un centro, cuyo horario lectivo con-
templara una reduccién de dos horas semanales, se
elaboraran coordinadamente por las respectivas Je-
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faturas de Estudio, siguiendo las indicaciones de la
Inspeccion de Educacion. Las horas complementa-
rias que este profesorado debe realizar en cada cen-
tro guardaran ladebida proporcién con las horas|ec-
tivas asignadas.

Unavez elaboradoslos horarios, laDireccion los
aprobara provisionalmentey se distribuiran entre el
profesorado. Lapropuestade horario se expondrapu-
blicamente con anterioridad alacelebracion delase-
sién del Claustro, que habra de convocarse antes del
comienzo delas actividades del nuevo curso, con ob-
jeto de comprabar que en la elaboracion de los mis-
mos se han seguido los criterios pedagdgicos esta
blecidos.

2.6. Eleccion deturno'y curso.

La Jefatura de Estudios comunicara a cada De-
partamento didactico el nimero de gruposquele co-
rresponda, especificado por curso y, en su caso, por
turno. En sesion convocada a efecto, los compo-
nentes del Departamento acordaran en qué turno
desarrollaran su actividad lectiva.

En & supuesto de que algin miembro no pudiera
completar su horario en €l turno elegido, deberdcom-
pletarlo en el siguiente turno.

Atendiendo ala mejor organizacién del centroy
alapresencia de los cargos directivos en €l mismo,
el Director, € Secretario y € Jefe de Estudios ten-
drén preferenciaparaelegir € turno mas conveniente
segun las funciones que han de desempefiar. En to-
do caso, €l Director tendra preferencia para confor-
mar su horario personal.

En los casos en que no se produzca acuerdo, se
seguira el siguiente procedimiento: el profesor a
quien corresponda elegir en primer lugar elegiraun
grupo de alumnos del curso que desee impartir pre-
ferentemente; acontinuacionlo harae profesor aquien
corresponda elegir en segundo lugar y asi sucesiva-
mente hasta completar una primera ronda entre los
profesores del Departamento presentesen €l acto, con-
formealaprioridad establecidaen el subapartado si-
guiente.

Finalizadala primeraronda, se procederdareali-
zar otras sucesivas hastaquetodos|os profesores com-
pleten su horario lectivo o se hayan asignado todos
los grupos que correspondan al Departamento.

De todas | as circunstancias gue se produzcan en
esta reunion extraordinaria se levantara acta, firma-
da por todos los miembros del Departamento, de la
cua sedaracopiainmediataalaJefaturade Estudios.

Laprioridad paralae€leccion se regird por la Or-
den de 14 de mayo de 2002, por la que se determi-
nan los criterios de ordenacién del personal docen-

te con destino definitivo en los centros publicos no
universitarios dependientes dela Consgjeriade Edu-
cacion, Culturay Deportes del Gobierno de Canarias
y laOrden de 11 de abril de 2003, por laque se mo-
dificaparcialmentelaOrden de 14 de mayo de 2002.

2.7. Horario personal del profesorado.

Cada profesor cumplimentard un horario indivi-
dual que comprenda la totalidad de las actividades
lectivasy no lectivas de obligada permanenciaen €l
centro. El horario individual sera suscrito por €l in-
teresado, verificado por € Jefe de Estudiosy visado
por €l Director.

Los horarios se remitirén antesdel 1 de octubre a
la Inspeccion de Educaci 6n paralaaprobacion defi-
nitivade los mismos, que se considerara otorgadade
no mediar reparo una vez transcurrido un mes des-
de lafecha de su recepcion.

2.8. Reclamaciones a horario personal.

El profesorado afectado por el supuesto incum-
plimiento de los criterios establecidos podra recla
mar, en primerainstancia, antelaDireccion delaEs-
cuelaen el plazo delosdos dias hdbiles siguientes a
la comunicacion del horario. La Direccién resolve-
raal diasiguiente de la presentacién de lareclama-
cion. En el caso de no estar de acuerdo con lareso-
lucién adoptada, podradirigirse, en segundainstancia,
en el plazo de tres dias hébiles, ala Direccion Terri-
torial de Educacion correspondiente, la cual, previo
informe de lalnspeccion de Educacion, resolverade
acuerdo con la normativa vigente en un plazo de
treinta dias, poniendo fin, de este modo alavia ad-
ministrativa.

En todo caso |a personareclamante habrade cum-
plir inexcusablemente el horario asignado hasta que
se haya adoptado una resolucién definitiva.

2.9. Control de asistenciay puntualidad del pro-
fesorado.

Lapuntualidad y asistencia alas clasesy activi-
dades complementarias seran controladas por el 6r-
gano competente mediante €l procedimiento que la
Direccidn del centro estime mas adecuado, dejando
siempre constancia documental de laasistenciadia-
riadel profesorado. El registro de lasincidencias se
hara de tal forma que permita su archivo sin que sea
posible modificar lo que en él se consigne.

Latotalidad delasincidenciasrecogidasen los par-
tesdiariosde asistenciaseresumiraen el parte men-
sua establecido al efecto. Los centros quetengan €
proceso informatizado mediante la aplicacion PIN-
CEL haran uso del impreso correspondiente. Una
copiade dicho parte serd expuestaen laSalade Pro-
fesores, 0 en cualquier otra dependencia que la Di-
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reccion determine, en los cinco primeros dias de ca
dames, y por un periodo de exposicién, no inferior
acinco dias, durantelos cuales cual quier personano
conforme podra formular la reclamacion oportuna.
Una vez introducidas las modificaciones a que hu-
bierelugar, dicho documento, juntamente conlasre-
clamaciones presentadas, sera enviado antes del 15
de cadames alaInspeccion de Educacion, donde e
correspondiente Inspector de Zonalo revisarg, tras-
ladando una copiaalaDireccién Territoria de Edu-
cacién afin de que ésta tenga conocimiento del ab-
sentismo del profesorado y sus causas, asi como para
efectuar los descuentos en nGmina que procedan.

Las ausencias del profesorado deberén ser justi-
ficadas siempre por escrito y de acuerdo con los su-
puestos establecidos en los articulos 47, 48 y 49 de
laLey 2/1987, de 30 de marzo, de la Funcién Publi-
ca Canaria. La Direccion estimara el fundamento y
oportunidad de |as razones alegadas para su justifi-
cacion.

En los casos en que un deber inexcusable, enten-
dido como aquél cuyo cumplimiento haceincurrir en
responsabilidad, surjade formainesperaday €l per-
miso no puedasolicitarse previamente, lapersonaafec-
tadalo pondra en conocimiento de la Direccién ala
mayor urgenciaposible, comunicando por escrito, tan
pronto como sereincorpore a centro, e tiempo em-
pleado y la causa que ha motivado su ausencia.

Las ausencias y faltas de puntualidad en las que
la persona alegue causas de enfermedad o incapaci-
dad transitoria para el servicio, se pondran en cono-
cimiento de la Direccién con la mayor urgencia po-
sible, justificAndolas por escrito inmediatamente
después de su incorporacion a centro. LaDireccién
podra solicitar, de la Inspeccién Médica correspon-
diente, tanto la comprobacion de la causa determi-
nante delabaja, como laduracién estimadadelamis-
ma. En caso de que laconsultamédicano dé lugar a
laexpedicién dd parte de bgjapor enfermedad, laper-
sona afectada solicitara el comprobante de asisten-
cia a consulta, afin de justificar el retraso o la au-
sencia habidos.

Lasfaltas injustificadas de asistencia o puntuali-
dad, sin perjuicio de que puedan constituir faltadis-
ciplinaria, entrafiardn una deduccién proporcional
delasretribuciones, de acuerdo con el articulo 36 de
laLey 31/1991, de Presupuestos Generales del Es-
tado (B.O.E. de 31 de diciembre), que modifica par-
ciamente laLey 30/1984.

A estos efectos, si en el plazo de tres dias de ha
berse cometido una falta de asistencia y/o puntuali-
dad no constase en €l Registro de Entradadel centro
justificacion escritadelamismao, en caso de haberse
presentado, no laestimase suficiente laDireccion del
centro, éstarequerira ala personainteresada dentro
deloscinco diassiguientes, paraquelajustifique de-

bidamente en & plazo de tres dias, inicidndose con
este tramite de audiencia e, en su caso, correspon-
diente procedi miento sancionador. Tal requerimien-
to debera constar en €l Registro de Salida del cen-
tro.

LosDirectoresdelos centrosenviaran alalngpeccion
deEducaciény alaUnidad de Personal delaDireccion
Territoria en el plazo méximo de quince dias natu-
rales, contados a partir del siguiente a aquel en que
se cometid lafalta no justificada, copia de las justi-
ficaciones no estimadasy delos requerimientos efec-
tuados. Esta notificacién esindependiente delacon-
tenida en el parte mensual de faltas a que hace
referenciael segundo parrafo de este apartado. Ento-
do caso, losoriginalestanto delasjustificacioneses-
timadas como de las no estimadas y de los requeri-
mientos efectuados deberédn archivarse y estar en
todo momento adisposicion delalnspeccidn de Edu-
cacion.

En caso de huelga, los Inspectores de Educacion
requeriran diariamente alas Direcciones de los cen-
trosel nlmero de profesores que se encuentren en esa
situacion.

2.10. Permisosy licencias. Bgjas, dtasy sustitu-
ciones.

Lospermisosalosque serefiered articulo 47 de
laLey 2/1987, de laFuncion Plblica Canaria, seran
concedidos por la Direccién del centro.

Laslicencias contempladasen € articulo 48 dela
misma Ley habran de ser solicitadas (exceptuando
las licencias por enfermedad) a través del centro,
con una antelacién minima de 10 dias naturales ala
fecha en que se pretenda disfrutarlas, salvo casos
imprevistos debidamente justificados, para su con-
cesion o no por laautoridad competente. Unavez fi-
nalizado el periodo dedisfrute delalicencia, €l cen-
tro remitirdalaDireccion Territorial de Educacion,
en el plazo de 24 horas, un certificado de reincorpo-
racion del profesor a mismo.

En los casos de licencia, exceptuando cuando és-
tasea por enfermedad, asi como en |os supuestos de
modificaciones de sus situaciones administrativas, |os
solicitantestienen laobligaci dn de permanecer en sus
puestos de trabajo hastarecibir laresolucién del 6r-
gano competente.

Lapresentacion del parte de baja por enfermedad
serdobligatoria, en todo caso, desde e cuarto diade
enfermedad y cada quince dias de duracion de la
misma. Dicho parte segjustardalosmodel os oficiales
correspondientes. Paralos supuestos de embarazo no
sera necesariala presentacion del parte de continui-
dad de bgja. Al producirse e alumbramiento, se pre-
sentara el correspondiente certificado de materni-
dad.
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Al finalizar el periodo de baja por enfermedad, la
Direccién del centro solicitaradel interesado € jus-
tificante del alta, remitiéndolo ala Direccion Terri-
torial correspondiente, junto con su certificado derein-
corporacion al centro, durante las veinticuatro horas
siguientes a que ésta se haya producido.

El procedimiento de sustituciones se sujetaraalas
siguientes instrucciones:

a) El centro remitiraalaDireccion Territorial co-
rrespondiente el parte de baja por enfermedad o la
solicitud de permisosy licencias debidamente cum-
plimentados, segun proceda, mediante el impreso
establecido, con laantelacion minima, excepto enlos
casos de licencias por enfermedad, de diez dias na
turalesal inicio del disfrutedelalicencia Dichano-
tificacion se adelantara viafax.

b) Cuando setrate de prérroga, confirmacion o con-
tinuidad enlalicenciao permiso, laDireccion del cen-
tro afectado enviardasu Direccion Territorial €l im-
preso normalizado debidamente cumplimentado, €l
dia siguiente de su vencimiento.

¢) Las solicitudes que supongan modificacién en
la situacién administrativa (excedencias, jubilacio-
nes, comisiones de servicios, cargos electos, libera-
ciones sindicales, servicio militar, etc.) deberan tra-
mitarse por via de urgencia a la Direccion Genera
de Personal con unaantel acién minimade quince dias
naturales alafechaen que deba causar efectosdicha
modificacion.

d) Por lavia de urgencia se procedera también a
lacomunicacion del fallecimiento de un profesor en
cuanto se tenga conocimiento del mismo.

€) Cuando se produzcalarenuncia o no incorpo-
racion de un profesor en el plazo establecido (24 ho-
ras s el centro se encuentra en laisla de residencia
del profesor nombrado, 0 48 horas en caso contra-
rio), debera comunicarse ala Direccion General de
Personal mediante el impreso normalizado, facilita-
do alos centros, debidamente cumplimentado y fir-
mado, haciendo constar las circunstancias que hanim-
pedido su incorporacion.

2.11. Tomas de posesion y ceses.

Las tomas de posesion y ceses, que tramitara la
Secretaria del centro con €l visto bueno del Direc-
tor, se harén llegar dentro de los dos dias siguientes
alasDirecciones Territoriales o Insulares de Educa-
cion en el modelo facilitado atal fin.

En los centros existiraun Libro de Tomas de Po-
sesion 'y Ceses, en el que se anotara por €l Secreta
rio, con €l visto bueno del Director, latotalidad del
personal docente, haciendo constar las fechas co-
rrespondientes a las tomas de posesion, cesesy si-

tuacion administrativadel mismo. Deigual modo se
procederd con las renuncias y comisiones de servi-
cios. Asmismo, sedgjara constanciade cuantos nom-
bramientos|leve acabo laDireccion del centro en el
gercicio de sus competencias, alos efectos de reco-
nocimiento de méritos.

En las comisiones de servicios setomara posesion
en €l centro donde se obtiene lacomision. Laperso-
nainteresada entregard una copia compulsada de la
toma de posesién personalmente o por correo certi-
ficado, al centro de destino de donde proviene, para
gue pueda ser registrada en el Libro citado en €l
apartado anterior. De no hacerlo, la comision podra
Ser revocada

3.- ORGANOS DE GOBIERNO, ORGANOS DE PAR-
TICIPACION EN EL CONTROL Y GESTION Y ORGANOS
DE COORDINACION.

3.1. Organos de gobierno.

L os 6rganos de gobierno de las Escuelas Oficia-
les de Idiomas son: Director, Jefe de Estudios, Se-
cretario y, en su caso, Vicedirector, segun establece
el articulo 78 de laLey Orgéanica 10/2002, de 23 de
diciembre, de Calidad de la Educacion, y se regiran
por la Seccion 22 del capitulo V de la mencionada

Ley.

3.2. Organos de participacion en el control y ges-
tion.

L os érganos de participacion en € control y ges-
tién de las Escuelas Oficiales de Idiomas, Consgjo
Escolar y Claustro de Profesores, se regirén por lo
dispuesto en la Seccion 32 del capitulo V delalLey
Orgénica 10/2002, de 23 de diciembre, de Calidad
de la Educacion y por la normativa que la desarro-
lle.

3.2.1. Composicion de los Consgjos Escolares.

Lacomposicién delos Consgjos Escolaresdelas
Escuelas, en aplicacién de los criterios que estable-
ce la LOCE en su articulo 81, y de acuerdo con €
ndmero degrupos, esd que se determinaacontinuacion:

A.- Enlas Escuelas con 40 o més grupos, lacom-
posicion del Consgjo Escolar eslasiguiente:

a) El Director del centro, que sera su presidente.

b) El Jefe de Estudios.

¢) Un concejal o representante del Ayuntamiento
en cuyo término municipal se halle radicado el cen-
tro.

d) Cinco profesores elegidos por € Claustro.
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€) Cuatro representantes de |os alumnos.
f) Un representante de los padres.

g) Un representante del personal de Administra
ciony Servicios.

h) El Secretario del centro, que actuara de Secre-
tario del Consgjo Escolar, con voz pero sin voto.

B.- EnlasEscuelasque cuenten entre 20y 39 gru-
pos, la composicion del Consgjo Escolar es la si-
guiente:

- El Director, que serd su presidente.

- Tres profesores, elegidos por el Claustro.

- Un concgja o representante del Ayuntamiento
en cuyo término municipal se halle radicado el cen-
tro.

- Un representante de los padres.

- Dos representantes de |os alumnos.

- Unrepresentante del personal deAdministracion
y Servicios.

C.- En las Escuelas con menos de 20 grupos, la
composicion es lasiguiente:

- El Director, que sera su presidente.

- Un profesor, elegido por e Claustro, en su ca-
0.

- Un concgja o representante del Ayuntamiento
en cuyo término municipal se halle radicado el cen-
tro.

- Un representante de los padres o delos alumnos.

- Unrepresentante del personal deAdministracion
y Servicios.

3.2.1.1. Secretario.

Actuarade Secretario del Consgjo Escolar, convoz
perosinvoto, el Secretario del centro, o en su defecto,
el representante mas joven del profesorado.

3.2.2. Renovacion de los Consgjos Escolares.

Sin perjuicio de larenovacion bianual estableci-
da, seprocederaen el primer trimestre del curso ala
cobertura de las vacantes existentes que se hayan
producido durante el afio en que no procedarealizar
larenovacién parcial.

3.3. Organos de coordinacion.
3.3.1. Departamentos de Coordinacion Didéctica

Los Departamentos de Coordinacion Didactica
son los érganos basi cos conformados como equipos
de trabajo, que permiten laintegracion del profeso-
rado en la vida académica de la Escuela, encargan-
dose de organizar y desarrollar |as ensefianzas pro-
pias de la misma y las actividades que se les
encomienden, dentro del &mbito de suscompetencias.
Constituyen el cauce normal de participacion del
profesorado en laorgani zacion docente, asi como un
medio permanente de experiencia, de perfeccionamiento
pedagogicoy cientifico através de un sistemadereu-
niones periddicas por parte de sus miembros.

En cada Escuela Oficia de Idiomas se constitui-
rael mismo nimero de Departamentos que idiomas
autorizados seimpartan en ella. L os Departamentos
integran a todos los profesores que imparten clases
del mismo idioma.

Laactuacion de los Departamentos ha de ser sub-
sidiariarespecto delaactuacién competencial delos
organos de gobierno del centro.

3.3.1.1. Funciones delos Departamentos de Coor-
dinacion Didéactica

Corresponde a Departamento el desarrollo de
unaserie defunciones, destacando |aelaboracion de
laProgramacion y el andlisis de su cumplimiento a
lo largo del curso, asi como la redaccion de la me-
moriafina de curso.

El Departamento, como uno de los érganos fun-
damentales de la estructura docente de estas Escue-
las, tendrdcomo finalidad primordial laconsecucion
de un trabajo coordinado entre los profesores del
mismo. En consecuencia, le corresponden las si-
guientes funciones:

a) Establecer unaprogramacion, realizaday apro-
bada por todos sus miembros, que debera responder
acriterios realistas, teniendo en cuenta las posibili-
dadesdeser llevadaalapracticay con ladebidaade-
cuacion alas caracteristicas de los alumnos y pecu-
liaridades de la Escuela.

b) Contextualizar |0s contenidos minimos respec-
to alas caracteristicas del centroy del alumnado.

¢) Seleccion delosinstrumentosy medios didac-
ticos, incluidos los audiovisuales, que se juzguen
Utiles o necesarios parad aprendizajede idioma, pro-
poniendo el sistemamas eficaz y provechoso de uti-
lizarlos.

d) Fijar los niveles minimos exigibles en cada
curso paralapromocion a siguiente.
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€) Establecer los criterios pedagdgicos que deben
presidir laelaboracion, aplicaciony evaluacion delas
pruebas destinadas a los alumnos tanto oficiales co-
mo libres, y especialmente los referentes alas prue-
bas paralaobtencion ddl certificado del ciclo eemental
y del Certificado de Aptitud.

f) Informar, atravésde sus miembros, alosalum-
nos sobre la programacion temporal de los conteni-
dos, niveles minimos exigidos asi como sobreloscri-
terios, procedi mientos einstrumentos de eval uacion.

g) Vdorar, y en su caso proponer, loslibros detex-
toy material didéactico complementario adecuadosa
las ensefianzas del idioma.

h) Emitir los informes correspondientes alos re-
sultados del rendimiento escolar.

i) Planificar y realizar las actividades comple-
mentarias relativas a idiomay participar activa
mente en aquel las otras complementariasy extraes-
colares aprobadas por €l Organo competente.

j) Fomentar larenovacion y experimentacion de
nuevas técnicas y métodos de ensefianza.

k) Orientar alos profesores que se encuentran en
periodo de précticas.

) Propiciar laexperimentacion didacticaque pro-
ponga alguno de sus componentes que, de ser apro-
bada, se incorporard ala Programacion General.

m) Proponer el establecimiento de cursos espe-
ciaes.

n) Establecer loscriterios paralaformacion delos
tribunal es examinadoresdelosalumnoslibresy ele-
var ala Direccion de la Escuela la correspondiente
propuesta.

f) Informar alos alumnos libres acerca de la es-
tructura, contenido y calificacion delas pruebas que
vayan agplicarse, por € procedimiento que sedetermine.

0) Resolver |as reclamaciones sobre calificacio-
nes derivadas del proceso de evaluacién que los
alumnos formulen a Departamento y dictar los in-
formes pertinentes.

p) Actuaizar, al principioy a final de cada cur-
S0, losregistros-inventarios del material depositado
en el Departamento.

q) Anaizar e cumplimiento de la Programacion.

r) Elaborar, a final de curso, unaMemoriaAnua
en lague se evalle el desarrollo de laprogramacion
didéactica, la préactica docente y los resultados obte-
nidos.

s) Cualquier otrafuncidn quele seaatribuida por
los organos de gobierno del centro o por el desarro-
Ilo de disposiciones de superior rango.

3.3.1.2. Programacion de los Departamentos de
Coordinacion Didéactica.

Cada uno de los Departamentos, durante el mes
de septiembre, cel ebraralas reuniones pertinentes, que
tendran como objetivo fundamental laelaboracion del
Plan deActuacion parael curso préximo, conlapla
nificacién de reuniones bien como Departamento en
su conjunto o por nivel. Asimismo, elaborarany ac-
tualizaran las Programaciones.

El Departamento, teniendo como punto de re-
ferencialos programas oficiales, podra adaptar y re-
modelar los mismos en funcién del plan de trabajo
y las orientaciones de la Inspeccion de Educacion,
velando ésta para que no se produzcan grandes de-
sgjustes entre unosy otras.

La Programacion incluira también |as particula-
ridades que vayaaintroducir el profesorado del De-
partamento respecto a la programacién conjunta,
anadiendo también la justificacion correspondiente.
Estas parti cul aridades respetarén los minimos referi-
dos a objetivos, contenidos y distribucion temporal.

La Programacion incluira necesariamente |os si-
guientes aspectos:

a) Objetivos, contenidosy distribucion temporal.
b) Metodologia.

¢) Evaluacion: en el marco de laevaluacién con-
tinuay sistematica, deben figurar:

- Criterios de evaluacion.

- Procedimientos para evaluar €l aprendizaje del
alumnado alo largo del curso.

- Sistemas de recuperacion y de atencién indivi-
dualizada o en pequefio grupo.

- Criterios de promocion, con especial referencia
alos minimos exigibles, asi como criterios de cali-
ficacion tanto para el alumnado libre como oficial.

El Jefe del Departamento, principal responsable
de la elaboracion de la Programacién correspon-
diente acada Departamento, deberaentregar un gem-
plar de lamismaantes del mes de octubre ala Jefa
turade Estudiosdel centro quien, unavez examinada
lamisma, y, si ésta se gusta a lo establecido en €l
presente punto, laincluirdjunto al resto de las pro-
gramaciones de | os demas Departamentos en la Pro-
gramacion General Anual del centro que se debere-
mitir ala Inspeccién de Educacion.
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En €l caso de que la Programacién del Departa-
mento no se adecue alo establecido en este punto,
sedevolveraal Departamento para que éste proceda
asu reelaboracion.

3.3.1.3. Reuniones delos Departamentos de Coor-
dinacion Didéactica.

a) Antesdel inicio delas clases, |os Departamen-
tos celebrarén las sesiones necesarias; por una par-
te, para analizar €l resultado de las evaluacionesy,
por otra, paraelaborar €l Plan deActuaciéony laPro-
gramacion de las materias del curso proximo.

b) A lo largo del curso, paralo que en el horario
del centro se deberareservar a menos1 horaalase-
mana de promedio para que todos |os miembros del
Departamento puedan reunirse, debiendo constar es-
ta horadentro del horario escolar del centro.

Las reuniones se dedicarén a estudiar el desarro-
Ilo de laProgramacion en los diferentes cursos, pre-
parar conjuntamente el material necesario, analizar
resultados, consensuar y concretar criterios de eva
luacion de acuerdo con los objetivos del curriculo y
cuantas otras actividades se determinen.

¢) En el mesdejunio sedeberén reunir los miem-
bros del Departamento en |as sesiones precisas para
realizar unandlisisdel plan deactuacién, y delaspro-
gramaciones con las correcciones necesarias de ca-
raal proximo curso, para su inclusion en la corres-
pondiente Memoriafind que seentregardalaDireccion
del centro, antesdel 30 dejunio, paraser incluidaen
laMemoria de la Programacion General Anual.

De cada reunién y de los acuerdos adoptados se
redactard el acta correspondiente en €l libro de Ac-
tas que debe tener todo Departamento. Dichas actas
deberén ser elaboradas por € Jefe de Departamen-
to.

L os Departamentos deberan tener actualizado €l
libro de Inventario, en & quefiguraralarelacion de
todo e material inventariable.

En & Departamento se deberan guardar las prue-
basy documentos que han servido paraevaduar d dum-
nado alo largo del curso, de acuerdo con los plazos
establecidos en el subapartado 4.3.c) de la presente
Resolucion.

3.3.1.4. Memoria final de curso de los Departa-
mentos de Coordinacion Didéctica

En e mesdejunio, losmiembrosde Departamento
deberén reunirse pararedizar laMemoriafinal decur-
so, que incluirdlos siguientes apartados:

a) Vaoracion de los resultados:

- Estadisticas de calificaciones por gruposy cur-
SOS.

-Andisisdd rendimiento académico del alumnado,
indicando los factores de dicho rendimiento.

b) Valoracion del funcionamiento, centradaen un
andlisisdel desarrollo delaProgramacion, haciendo
especial hincapié en:

- Valoracién de los objetivos, contenidos, activi-
dades desarrolladas, metodol ogia, mediosy recursos
empleados en relacion con lo programado, oferta, or-
ganizacion y funcionamiento de los diversos gru-
pos, sefia ando las posibles causas de los desgj ustes,
s loshubiere, y proponiendo | asrectificaciones opor-
tunas.

- Valoracion deloscriterios, procedimientosy ac-
tividades utilizados en la evaluacion del alumnado,
incluyendo las pruebas para el alumnado libre.

- Comentarioy valoracion de las actividades com-
plementarias realizadas.

3.3.1.5. Jefatura de los Departamentos de Coor-
dinacién Didéactica.

La Jefatura del Departamento sera desempefiada
por el funcionario perteneciente al Cuerpo de Cate-
draticos, seguin establece €l articulo 85, y la Dispo-
sicion Adicional Décima de la Ley 10/2002, de 23
de diciembre, de Calidad de la Educacion.

En € caso de que no existaningln funcionario perte-
neciente al Cuerpo de Catedréticos, el Jefe de De-
partamento serd nombrado por el Director de laEs-
cuela de entre los profesores con destino definitivo
en el centro, a propuesta del Departamento.

Asmismo, cuando un Departamento esté compuesto
por mas de diez profesores, podra contar con un Je-
fe de Departamento Adjunto, que colaborara con
aquél en e desarrollo de las funciones que tiene en-
comendadas, para lo que contara con la asignacién
horaria que corresponde a un grupo.

3.3.1.6. Funciones del Jefe de Departamento.
Comprende las siguientes:

a) Dirigir y coordinar las actividades del Depar-
tamento.

b) Organizar, preparar y dirigir lasdiferentesreu-
niones, asi como responsabilizarse de las actas que
necesariamente deberan recogerse en €l correspon-
diente Libro.

¢) Redactar y coordinar la elaboracion de la Pro-
gramacion delaasignaturay laMemoriaFind de Cur-
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soy velar por € cumplimiento de la Programacién
enloqueserefiereacontenidosy nivelesde exigencia
minimos, asegurando una prueba de suficiencia co-
mUn para los que no han superado el curso por via
ordinaria

d) Supervisar las calificaciones de las pruebas
elaboradas por € Departamento, tanto en junio co-
mo en septiembre.

€) Coordinar y preparar laspruebasfindesdd dum-
nado libre, en el seno de la Comision de pruebas es-
pecificas de certificacion.

f) Garantizar el cumplimiento del procedimiento
dereclamacionesen @ proceso deevauacion del dum-
nado, de acuerdo con la normativa vigente.

g) Garantizar la actualizacion del Libro de In-
ventario.

h) Garantizar la custodia de las pruebas y docu-
mentos que han servido para valorar a alumnado.

i) Comunicar a Director o a Jefe de Estudios
cualquier anomalia que se detecte en el Departa-
mento.

j) Propiciar el perfeccionamiento pedagdgico, de
forma que las reuniones periédicas contribuyan ala
autoformacion de los miembros del Departamento.

3.3.2. Coordinador de Innovacion.

El Coordinador de Innovacion sera el encargado
de coordinar con carécter estable el conjunto deini-
ciativas educativas comunes alos distintos Departa-
mentos en el &mbito de la innovacion, asi como de
potenciar €l uso delastecnologias de lainformacion
y comunicacion en el centro.

El Coordinador de Innovacion sera nombrado
por la Direccion entre los profesores con destino
definitivoen el centro, por un periodo de un afio aca-
démico.

_'3.3.2.1. Funciones del Coordinador de Innova-
cion.

a) Elaborar, de acuerdo con lasdirectrices establecidas
por el claustro, un plan de actuacion que marque
unos obj etivos a conseguir durante el afio escolar en
el @mbito de lainnovacion educativa del centro. El
plan de actuacion debera incluirse en la Programa-
cién General Anual.

b) Colaborar conlaJefaturade Estudiosen ladis-
tribucién del horario complementario del profesora-
do paraun aprovechamiento 6ptimo delos recursos.

c) Potenciar el uso de las tecnologias de lainfor-
macion 'y comunicacion en laensefianzadeidiomas,
asi como proponer el material necesario.

d) Coordinar la organizacién y potenciar la utili-
zacion de videoteca, fonoteca, aula de recursos, au-
las de nuevas tecnol ogias, €etc.

€) Estudiar las necesidades de cursos especificos
segun los intereses de los alumnos de la Escuelay
de las caracteristicas del entorno.

f) Fomentar la evaluacién de todas las activida
desy proyectos educativos del centro.

g) Cuaquier otrafuncion qued claustro considere
necesaria parala potenciacion delos procesosdein-
vestigacion e innovacion.

h) Estudiar y colaborar con ladireccion delaEs-
cuelaen laaplicacion de laLOCE.

i) Cualquier otrafuncién que e sea atribuida por
los 6rganos de gobierno del centro o por el desarro-
Ilo de disposiciones de rango superior.

4.- REGIMEN DEL ALUMNADO.
4.1. Derechosy deberes del alumno.

Los derechos y deberes del alumno son |os esta-
blecidos en el capitulo 2 del Titulo Preliminar de la
Ley Orgénica 10/2002, de 23 de diciembre, de Ca-
lidad de la Educacion.

4.2. Asistenciaaclase del alumnado.

Esun derechoy un deber del lumno oficid laasis
tenciaa clase, sin que en ningln caso se puedan es-
tablecer sistemas de asistenciavoluntaria paraaque-
llos idiomas en que & alumno esté matriculado.

Si una vez iniciadas las actividades lectivas se
observase la no incorporacion o lainasistencia con-
tinuada de determinados dumnosalasmismas, € cen-
tro docente podra dirigirse alos interesados afin de
conocer lasrazones de dicho absentismo. Cuando no
exista causa justificada, € centro ofrecerd un plazo
para su incorporacion inmediata a las actividades
académicas del curso, con laadvertenciaexpresade
que, en caso de no producirse ésta, se procederdarea
lizar unabgjade oficio y a su vez admitir en matri-
culaaaguellosalumnos que estuvieranen listadere-
serva, hastacompletar €l cupo asignado al grupo. Este
procedimiento deberd estar concluido antes del mes
de noviembre, fecha en que se deberaremitir el cer-
tificado de matriculaconvenientemente actualizado.

Laaplicacion delametodologiaactivay deorien-
tacién practicahaceimprescindiblelaasistenciacon-
tinuada del alumno a clase.
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Teniendo en cuenta lo sefialado anteriormente y
laatademandaexistente, ladireccidn del centro de-
berafijar en el Reglamento de Régimen Interior la
regulacion de las faltas de asistencia del alumno, el
sistemadeinformacion delas mismasalosaumnos,
padres y madres o representantes legales y las san-
ciones a que éstas darén lugar, exigiendo, como mi-
nimo, un 65% de asistencia para tener derecho ala
evaluacion continuay alaocupacion del puesto es-
colar para el curso siguiente.

La Jefatura de Estudios dispondra lo necesario
paraconocer con unaperiodicidad mensud d absentismo
escolar registrado en cada grupo y los cauces dein-
formaci 6n necesarios paracomunicar alos padres de
los alumnos menores de edad |as incidencias evi-
denciadas.

En todo caso, el alumnado puede renunciar ala
matricula, cuando causas justificadas sobrevenidas
tras su matriculacién le impidan la asistencia regu-
lar alaEscuela, conformealo que se estableceen el
punto 5.9 de la presente Resolucion.

4.3. Evaluacién continuay sistemade cdificacion.

Enlaevauacion del rendimiento académico delos
alumnos se deberan cumplir las siguientes directri-
ces:

a) Todos|os Departamentos recogeran en suspro-
gramaciones los criterios y procedimientos estable-
cidospor el Claustro de Profesoresdela Escuelapa-
ralaaplicacion del sistemadelaevaluacion continua
y gue, basicamente, tenderd a una observacion sis-
temética del proceso de ensefianza-aprendizaje rea-
lizado por el alumno, de manera que la calificacién
final sea paralos alumnos que asisten regularmente
aclase el resultado conclusivo de un proceso de ob-
servacion y seguimiento sistematico y que no quede
limitado a una o dos pruebas exclusivamente.

b) A fin de garantizar la objetividad del proceso
evaluador, € profesorado dispondra de una Ficha
Individual de Seguimiento del Alumno en laque, a
partir delaevauacioninicial, lleve un registro deob-
servaciones, de anotaciones sobre | 0s trabgj os esco-
lares, sobrelaspruebas oraesy escritas que hayarea
lizadoalolargo del curso, asi como de su disposicion
participativa en las actividades académicas; todo
ello, a objetodeavaar sujuicioy decisionenlaeva
luacion.

¢) Todos los documentos de la eval uacién se han
de conservar en el centro a disposicion de los 6rga-
nos competentes de laConsgjeriade Educacion, Cul-
turay Deportes. Las pruebasfinales, si procedierasu
realizacion, deberén conservarse, como minimo, has-
tad 31 de diciembre siguiente ala finalizacion del
curso académico o hastalaresolucion del recurso, s
existiera.

d) Al comienzo del curso se informard a alum-
nado de |a programacion en |os aspectos relativos a
temporalizacion de contenidosy actividades, instru-
mentos de evaluacion y criterios de calificacion, asi
como |os contenidos minimos establ ecidos paralasu-
peracion del curso.

€) Con independencia de las verificaciones o re-
gistros de los aspectos mas destacados del proceso
de aprendizaje, se suministraraalosaumnos, al me-
nos, en dos ocasiones, coincidiendo con la conclu-
sién del primero y segundo cuatrimestres, informa-
¢ion sobrelasituacion de su proceso de aprendizaje,
enlosambitosdelacompresiény delaexpresion oral
y escrita, asi como de las actividades académicas, o
de aguellas otras circunstancias que a criterio del
Departamento deban ser conocidas por losinteresa-
dos.

f) A fin de quelainformacion suministradasealo
més precisaposible, las calificaciones de apto se ma-
tizaran con la valoracién numérica alcanzada en la
escala de 5 a 10, considerandose como positivas la
puntuacion de 5y las superiores a este valor, y ne-
gativaslasinferiores a5 que no precisara de distin-
Cion numérica.

0) Paracompatibilizar |os procesos de eva uacion
con €l delacalificacion antedicha, los distintos De-
partamentos determinaran con la suficiente concre-
ciony precision los criterios e instrumentos de eva-
luacion que permitan ladistincion delas calificaciones
en laescalanuméricade 0 a 10.

h) Losaumnos obtendrén cdificacion positivasiem-
pre que hayan alcanzado, en cadaunadelas evalua-
cionesparciades, enlasrecuperaciones, enlaevauacion
global o en la recuperacion final, una valoracion
igual o superior a 50% de los contenidos objeto de
evaluacion.

i) Lavaloracién numéricaestableciday los crite-
rios porcentua es de los contenidos exigidos seran tam-
bién de aplicacién al alumnado de ensefianzalibre.

j) Lalnspeccion de Educacion velarapor el cum-
plimiento de estas directrices y prestara €l asesora-
miento oportuno parael mejor desarrollo delasmis-
mas.

4.4. Derecho de reclamacion del alumnado sobre
calificaciones.

Para que el derecho que tiene todo alumno auna
valoracién objetivade su rendimiento académico sea
efectivo, esnecesario qued aumno conozcapreviamente
los contenidosy nivel minimo exigidos asi como los
criterios de vaoracion. Por o tanto:

a) Ladocumentacion de los Departamentos debe
recoger |os puntos citados.
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b) El alumnado puede acceder, através de susre-
presentantes en el Consgjo Escolar, a aquella docu-
mentacion del Departamento que recoja la Progra
macion, nivel minimo exigido, y criteriosde valoracion.
Se excluira aquella documentacién que recoja re-
ferencias personales.

Cualquier alumno tiene derecho a ver corregido
y calificado cualquier examen o prueba escrita que
vayaainfluir en su calificacion.

Cualquier reclamacién debera presentarse en pri-
merainstanciaal profesor implicado. En caso deque
el aumno no quede satisfecho o de que no quierao
pueda reclamar directamente al profesor, debera se-
guir uno de los siguientes procedi mientos.

a) Evaluaciones parciales.

Lareclamacion iradirigida a Departamento co-
rrespondiente, y se presentard en la Secretariade la
Escuelaen el plazo de los tres dias habiles siguien-
tesalapublicacién o notificacion delas calificacio-
nes. El Departamento resolverd en los tres dias h&
bilessiguientes, haciéndose congtar en € Libro deActas
el motivo de lareclamacion y laresolucién adopta-
da, que serénotificadapor laSecretariadelaEscuela
al interesado.

b) Evaluacién definitiva.

Lareclamacion correspondiente alas calificacio-
nes definitivas de junio y septiembre, tanto para el
alumnado oficia como para el alumnado libre, de-
bera presentarse por escrito al Director del centro, en
e plazo de dos dias hébiles apartir de su conocimiento.

Este sometera la reclamacion al Departamento
correspondiente, €l cual debe deliberar y resolver
sobre lamisma en un plazo méximo de dos dias h&
biles atendiendo fundamentalmente a si la prueba
respondealosnivelesy contenidos establecidosy he-
chos publicos por e Departamento, asi como a los
criterios de val oracion establecidos por e mismo.

En caso de que dicha reclamacion sea estimada,
e Jefe de Departamento propondraal Director ddl cen-
tro larectificacion que proceda, debiendo anotarse
la nueva calificacion en las Actas y demas docu-
mentos por el procedimiento reglamentario.

En €l caso de que, tras el proceso de revision en
la Escuela, persista el desacuerdo con la calificer
cion, e interesado podra solicitar por escrito alaDi-
reccion, en el plazo de dos dias habiles a partir dela
Ultima comunicacion de la Escuela, que se eleve la
reclamacion ala correspondiente Direccion Territo-
rial de Educacion.

LaDireccién remitiraen el plazo detres dias ha
biles el expediente de lareclamacion ala Direccién

Territorial de Educacion, incorporando losinformes
elaborados en la Escuela, 1os instrumentos de eva-
luacion que justifiquen las informaciones acerca del
proceso de evaluacion del alumno, asi como, en su
caso, las nuevas degaciones del reclamantey € in-
forme, s procede, de la direccion acerca de las mis-
mas.

La Direccion Territorial de Educacion resolvera
en & término méaximo de un mes, una vez revisado
einformado & expediente por lalnspeccion de Edu-
cacion. Contraestaresolucién podrael interesadoin-
terponer recurso de alzadaen €l plazo de un mesan-
telaDireccion General de Formacion Profesional y
Educacién de Adultos, cuyaresolucion pondrafin de
laviaadministrativa.

5.- CONDICIONES DE ACCESO Y PROCESO DE AD-
MISION DEL ALUMNADO.

5.1. Condicionesde acceso alas Escudlas Oficiales
de ldiomas.

Tal como se dispone en € articulo 49 de la Ley
Organica 10/2002, de 23 de diciembre, de Calidad
delaEducacion, paraacceder alas ensefianzas delas
Escuelas Oficiales de Idiomas sera requisito im-
prescindible haber cursado los dos primeros cursos
delaensefianza secundariaobligatoria o estar en po-
sesion del titulo de Graduado Escolar, del certifica
do de escolaridad o de estudios primarios.

5.2. Determinacion de grupos y plazas.

La Direccion General de Formacion Profesional
y Educacién de Adultos comunicard ala Direccion
de lasrespectivas Escuelas Oficiales de Idiomas, 10
dias antes del inicio del periodo de preinscripcion,
el nimero de grupos autorizados para el curso aca
démico correspondiente.

Paralaimplantacion de un nuevo idiomadebe con-
tarse con laautorizacion expresade laDireccion Ge-
neral de Formacion Profesiona y Educacion deAdul-
tos.

LaEscuelaOficia deldiomas, antesdd inicio del
plazo de solicitud, publicarden el tablén de anuncios
el nimero de vacantes estimadas. Para ello, en pri-
mer lugar calculardel nimero de plazas en razén de
los grupos autorizados por idioma y curso, dedu-
ciendo a éste € nimero de repetidores que promo-
cionan del curso anterior eincrementando losque es-
timaquealaconclusion del curso académico agotarén
las convocatorias de que disponen o renuncien.

5.3. Periodo de preinscripcion.

El plazo de preinscripcién serd el que determine
la Direccion General de Formacion Profesional y
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Educacién de Adultos, y sera hecho publico por la
Secretaria del centro en €l tablén de anuncios.

El listado de los solicitantes por curso e idioma
ha de ser expuesto en €l tabl6n de anunciostres dias
después de finalizado el periodo de preinscripcién.

5.4. Sistemade ordenacion paralaadmision delos
solicitantes.

En € supuesto de que la demanda de puestos es-
colares seasuperior alaofertade plazas, se efectuara
un sorteo publico, aplicando dos elementos al eato-
rios combinados a azar, con €l objeto de ordenar a
los aspirantes para la admision. Deberd realizarse
dentro de los diez dias siguientes, una vez conclui-
do el periodo de preinscripcion.

El sistema del sorteo publico adoptado por cada
Escuela, asi como lafecha, lugar y horaen quesece-
lebrard el mismo debera hacerse publico durante to-
do el periodo de preinscripcién en el tablén de anun-
cios de cada Escuela.

5.5. Matricula.
5.5.1. Condiciones de matricula

L os alumnos oficiales podran matricularse hasta
de dos |d|c_)mas simultaneamente en un mismo cur-
S0 académico.

No es posible simultanear la matricula en un cur-
so académico como alumno oficial e inscribirse co-
mo alumno libre para e examen del ciclo elemental
0 superior en e mismo idioma. Sin embargo, puede
cursarse un idiomapor ensefianzaoficial y concurrir
alas pruebas libres del ciclo elemental y/o superior
de otro idioma.

Parapasar al curso superior es preciso haber apro-
bado €l inferior inmediato o la prueba correspon-
diente.

Es incompatible la matricula en un mismo idio-
ma en lamodalidad a distanciay presencial, por lo
guelas Escuelasdaran lamaximapublicidad alanor-
mativa, evitando aquelladuplicidad de matriculaque
pueda disminuir la ofertarea de plazas escolares.

Puesto que |as ensefianzas deidiomas estén orien-
tadasaadquirir o perfeccionar competenciasen len-
guas extranjeras, losalumnaos podréan matricularse en
cualquier idioma, excepto en aguel o aquellosque se
correspondan con los oficiales de su nacionalidad.

L osa umnos extranjeros podran matricul arse apor-
tando latarjeta de residencia o latarjeta de residen-
ciaprovisional enlos casosde pertenecer alaUnién
Europea

La matricula de los alumnos extranjeros que no
hayan aportado |a citada documentacion tendra ca-
racter condicional hasta que se cumplatal requisito.
Lainscripcion asi efectuada no dispensa alos inte-
resados del cumplimiento de losdemas requisitos exi-
gidos por lalegidacién espafiola paracursar estudios
y acceder alos centros docentes.

5.5.2. Plazo de matricula oficial.

Con € abjeto de utilizar 1as vacantes producidas
por los alumnos que renuncien alamatriculaafavor
delos solicitantes de nuevo ingreso, se establecen dos
plazos:

Primer plazo: se producird unavez conocidos|os
resultados de la evaluacion de junio. Comprendera
la primera quincena del mes de julio y con caracter
obligatorio se matricularan agquellos alumnos que
promocionan del curso anterior y |os solicitantes de
nuevo ingreso con vacante cierta

Segundo plazo: se producird una vez conocidos
|os resultados de | a eval uaci 6n de septiembre. Com-
prendera la segunda semana del mes de septiembre.

5.5.3. Plazo y condiciones de matricula para los
alumnos libres.

El calendario de matricula libre comprendera la
segunda gquincena del mes de abril de cada afio aca-
démico.

Las Direcciones de las Escuelas podran ampliar
d referido plazo de matriculaen 5 diashébilessi las
circunstancias organizativasy de funcionamiento del
centro asi |o demandan.

Podran solicitar lamatriculaen las Escuel as Ofi-
ciales de Idiomas como alumnos libres los siguien-
tes:

a) Quienes no se encuentren matriculados como
dumnosoficidesend mismoidiomaen que pretendan
matricularse como libres.

b) Losaumnos oficialesque soliciten y obtengan
previamentelarenunciadelamatriculaoficial ental
idioma.

Larenunciasereferiraalas dos convocatorias de
un curso (junio y septiembre) y se solicitardalaDi-
reccion dela Escuela, de acuerdo con lo establecido
en el apartado 5.8 de esta Resolucién.

Con € fin de compatibilizar e plazo de matricu-
lalibre con €l derenunciaalamatriculaoficial, los
alumnos oficiales que opten por este cambio de moda-
lidad deberén adelantar la solicitud de tal renuncia,
presentandola antes de lafinalizacion de lamatricu-
lalibre.
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Las SecretariasdelasEscuelas, atravésdelosta
blones de anuncios, asi como por los medios que
consideren oportunos, daran lasuficiente publicidad
delos referidos plazos.

En las Escuelas Oficialesde ldiomas, tanto si im-
parten como si no € plan de estudios completo, ma-
triculardn y administrarén las pruebas libres del Ci-
clo Elementa y Ciclo Superior de los idiomas que
impartan.

Como quiera que para obtener el Certificado de
Aptitud del Ciclo Superior es necesarialaobtencion
previa de la certificacion académica acreditativa de
haber aprobado el Ciclo Elemental, aguellos alum-
nos gque estimen estar capacitados pararealizar enla
misma convocatoria ambas pruebas, por ensefianza
libre, podran matricularse al mismo tiempo enladel
Ciclo Elemental y, condicionadamente a su aproba-
cion, en ladel Ciclo Superior.

Con caracter excepcional, |os alumnos de espafiol
paraextranjeros podran formalizar unamatriculali-
bre extraordinaria en el mes de septiembre del ciclo
elemental, paraasi poder acceder a cuarto curso.

La Inspeccion de Educacion coordinara los pro-
cedimientos y criterios para la elaboracion, aplica
cion y correccion de las pruebas.

5.6. Test de nivelacion.

Podrén solicitar plaza de segundo y tercer curso
aguellos alumnos de nuevo ingreso que, sin tener su-
perado el primero o segundo curso en el idioma co-
rrespondiente, opten por realizar € test de nivelacion.

El lugar y lafechadelas pruebas de nivel acién se
anunciaran coincidiendo con lasfechas de preinscripcion
del alumnado.

Los alumnos deberan especificar en la instancia
desolicitud si desean concurrir a test de nivelacion,
entendiéndose que de no superar las pruebas se ma-
tricularén en el primer curso.

Las Escuelas Oficiales de I diomas podran modi-
ficar € nimero degruposde 1°, 2° y 3° establecidos,
en razOn del nimero de alumnos que superen el men-
cionado test de nivelacidn, siempre que no se atere
el nimero total de grupos asignados para los tres
cursos. De tal modificacion, si existiese, se dara
cuentaalalnspeccién de Educaciony alaDireccién
Genera de Formacion Profesional y Educacion de
Adultos.

Estas pruebas especificas de nivel tienen como tni-
cafinalidad situar al umnado de nuevo acceso en
€ curso que le corresponda, de acuerdo con su nivel
de conocimientos. El resultado de dichas pruebasno

produce ef ectos académicos; por otra parte, laclasi-
ficaci dn obtenidamediante su aplicacion sdlo seraefec-
tivaparad afio escolar correspondiente. S este alum-
nado no superase €l curso, en el que se le clasifico,
podrarepetir curso unasolavez. En caso deno apro-
bar, perdera el derecho aseguir como alumno oficial
delaEscuela, sin producir efectos académicosdenin-
gun tipo.

5.7. Ocupacion de plaza escolar.

Los alumnos oficiales dispondrén de dos afos
académicos (cuatro convaocatorias) para aprobar ca-
da uno de los cursos. Los que hayan agotado el ni-
mero maximo de afios de ocupacion de puesto esco-
lar podran optar por examinarse del ciclo elemental
y/o ciclo superior como alumnos libres.

5.8. Renuncia de matricula.

Se podrarenunciar alas convocatorias de un cur-
so (junioy septiembre), por unay exclusivavez alo
largo detodo €l plan de estudios con lareservadela
plaza correspondiente en cadauno delosidiomasen
gue se haya matriculado el alumno, siempre que €
interesado asi lo solicitealaDireccidn del centro por
algunas de las siguientes causas, debidamente justi-
ficadas: enfermedad, incorporacion aun trabajo des-
pués delafechade matriculay siempre que no exis-
ta posibilidad de cambio de horario en €l idiomaen
gue esté matriculado el alumno, o por cualquier otra
circunstancia, debidamente justificada, querevistaca-
récter excepcional, apreciada por la Direccion de la
Escuela

Las solicitudes de renuncia se dirigiran a la Di-
reccion de laEscuelaantes del inicio del periodo de
preinscripcion. Las peticiones de renuncia solicita
das con posterioridad serén desestimadas.

En todos los casos en los que se autorice la anu-
lacion de una matricula, se extendera la correspon-
diente diligencia en el expediente académico del
alumno, entendiéndose que esa anulacion afecta ex-
clusivamente al curso académico en €l quelamisma
haya sido concedida. En este caso, ese curso acadé-
mico no se computara a los efectos del nimero mé&
Ximo de cuatro convocatorias disponibles parasuperar
cada uno de los cursos. No obstante, el alumno be-
neficiario de la citada anulacion de matricula estara
obligado, en €l afio académico siguiente ala conce-
sion de lamisma, a efectuar lamatriculaen € mis-
mo curso en el que estuvo matriculado en el afo aca-
démico anterior, perdiendo todos sus derechos de
alumno oficial en el caso de no proceder de estama-
nera, lo que no le impedira poder participar en cur-
sos sucesivosen los procesos de preinscripcionenlas
mismas condicionesque e resto del alumnado no ofi-
cia.
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5.9. Traslados de expedientes.
5.9.1. Tradlado de expediente ordinario.

Sera necesario formalizar traslado de expediente
ordinario cuando € alumno hayainiciado en unakEs-
cuelaestudios de un determinado idiomay pretenda
continuarlos en otra Escuela en laque haya sido ad-
mitido.

Paraefectuar tal tradado es necesario que el alum-
no acredite en la Escuela de origen la concesién de
la plaza con especificacion del idiomay curso.

Lostraslados ordinarios se solicitarén durantelos
periodos de matricula. No serd necesario realizar
traslado de expediente cuando se inicie en otra Es-
cuela estudios de un idioma distinto.

5.9.2. Traslado de expediente con matricula vi-
va

El traslado de matricula oficial durante e curso
serd competencia de los Directores de las Escuelas
y se efectuara siempre que exista.

En todo caso, los traslados de expedientes se lle-
varén a efecto previa comprobacion documental de
que el alumno tiene plaza en la Escuela de destino
parael curso eidiomaque solicite, y exclusivamen-
teparacontinuar los estudios en que se encuentre ma-
triculado.

Este tipo de traslado debera realizarse en €l pla-
z0 méximo de un mesdesde su solicitud en laEscuela
deorigen.

Aquellos traslados de expediente cuyos alumnos
no hayan efectuado |a matricula correspondiente se-
ran reenviados a su Escuelade origen en el plazo de
dos meses desde su recepcion.

5.10. Datos de preinscripcion y matricula.

L os centros cumplimentaran los datos de preins-
cripcion y de matricula a través de la pagina de In-
ternet de la Consgjeria de Educacion, Culturay De-
portes: http://www.educa.rcanaria.es/gescentrosala
gue cada centro podré acceder con su clave particu-
lar, desde el comienzo del periodo correspondiente
hasta dos dias después de su finalizacion.

6.- CERTIFICACIONESY LIBROSDE TEXTO.

6.1. Certificacion del ciclo elemental.

De acuerdo con € Real Decreto 967/1988, de 2
de septiembre, los alumnos gue han superado el Ci-

clo Elemental del Primer Nivel delasensefianzases-
pecializadas deidiomas, tienen derecho alaexpedi-

cién asufavor de un Certificado Académico que acre-
dite haber culminado tales ensefianzas.

La Escuelareflgjard en el correspondiente Libro
de Registro larelacion circunstanciada de las certi-
ficaciones académicas expedidas, asi como la re-
cepciodn delas mismas por parte dd interesado o per-
sona debidamente autorizada.

6.2. Certificado de Aptitud.

Las solicitudes de expedicion del Certificado de
Aptitud del Ciclo Superior del Primer Nivel de las
Ensefianzas Especializadas deldiomas, en €l idioma
gue corresponda, se tramitaran en la Escuela donde
el alumno hayafinalizado sus ensefianzas, de acuer-
do con lo establecido en la Orden de 10 de noviem-
bre de 1997, por laque se regula en €l &mbito de la
Comunidad Auténoma de Canarias el procedimien-
to de expedicion de los titulos académicos y profe-
sionales correspondientes a las ensefianzas estable-
cidas por la Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre,
de Ordenacién General del SistemaEducativo (B.O.C.
n° 155, de 1 dediciembre), asi como por lasingrucciones
delaDireccion General de Formacion Profesional y
Educacion de Adultos.

El procedimiento seiniciara a solicitud del inte-
resado y previo pago de las tasas correspondientes.

Lainformacion que se facilite alos alumnos so-
brelavalidez del titulo deberaprecisarse queel mis-
mo acredita la consecucion de los objetivos del Ci-
clo Superior del Primer Nivel de las Ensefianzas
Oficiales de Idiomas.

6.3. Libros de texto y materiales curriculares.

Los libros de texto y materiales curriculares que
se utilicen en las Escuelas Oficiales de Idiomas han
de contar con la correspondiente autorizacion de la
Administracion Educativa'y no podran ser sustitui-
dos antes de transcurrido un minimo de cuatro afios,
conforme alo dispuesto en € Real Decreto 388/1992,
de 15 de abril.

Loslibrosdetextoy materialescurricularessere-
lacionaran en el tablon de anuncios del centro antes
del 30 de junio de cada afio. La Direccién de laEs-
cuelagarantizarel estricto cumplimiento delospla
zosy publicidad de los mismos.

Cuando existan circunstancias excepcionaesque
aconsgjen realizar el cambio antesdel periodo de vi-
genciase deberatener autorizacion expresadelaDi-
reccion Territorial de Educacion, previapropuestadel
Departamento Didactico correspondiente y con la
aprobacion del Claustro. La solicitud se cursara an-
tes del dia quince de mayo de cada afio.
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7.- OTRASINSTRUCCIONES.
7.1. Acceso de personal gjeno alos centros.

Cuaquier persona que desee informar, transmitir
odistribuir cualquier tipo de mensgje en e centro de-
be contar con permiso del Equipo Directivo delaEs-
cuela

Todo llo, en ninguin caso puede servir de obstaculo
alos derechos sindical es |egal mente reconocidos.

7.2. Responsabilidad civil del profesorado.

La responsabilidad civil del profesorado por da-
flos que pudieran ser causados a terceros, corres-
ponde, en los que alos centros publicos serefiere, a
laAdministracion Educativa, que, de acuerdo con o
dispuesto en € articulo 145.2 delaLey 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico delasAdmi-
nistraciones Publicasy del Procedimiento Adminis-
trativo Comun, puederequerir del funcionariolo que
hubi ese satisfecho, siempre que laindemnizacion se
derive de un hecho producido por la actuacion do-
losa 0 gravemente culposa del funcionario.

LaComunidad Autonomade Canarias, afinderes-
ponder subsidiariamente de las responsabilidades
derivadas delaactividad labora detodo el persona
bajo su dependencia, tiene suscritaunapodlizaderes-
ponsabilidad, que se renueva anualmente, y quein-
cluyeatodos|os centrosde nivelesno universitarios,
cubriendo al profesorado en su funcién docente, de
administraciony direccion a persona no docente que
le son propias.

La responsabilidad penal, de caracter personali-
simo, solamente ha de ser soportada por € infractor.

Respecto alaasistenciajuridica del personal do-
cente, de conformidad con lo dispuesto en el Decre-
t0 19/1992, de 7 de febrero, por el que se apruebael
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del
Servicio Juridico del Gobierno de Canarias (B.O.C.
de 24 defebrero), éste podraser defendido por € Le-
trado del Servicio Juridico, apropuesta razonada de
la Secretaria General Técnica de esta Consgjeria, lo
autorizamediante Resol uci 6n motivada, teniendo en
cuenta la concurrencia de los extremos resefiados y
lainexistencia de conflicto de intereses entre e in-
teresado y laAdministracion en el asunto parael que
se solicitael desempefio de la defensa.

7.3. Normas de ventade alcohol y prohibicion de
fumar.

Segunlaley Territorial 9/1998, de 22 dejulio, so-
bre prevencidn, asistenciaeinsercion social en ma-
teriade drogodependencias (B.O.C. n° 94, de 28), es-
taprohibidalapublicidad, ventay consumo de bebidas
alcohdlicasy tabaco en los centros de ensefianza no

universitaria. Deello sedaraladebidapublicidad en
el centro con las indicaciones pertinentes.

Estanormativaafectaa profesores, alumnos, per-
sond no docentey acuaquier personaque seencuentre
en € recinto escolar, siendo su incumplimiento ob-
jeto de la oportuna advertencia.

Igualmente, de acuerdo con lo establecido en la
Ley 1/1997, de 7 de febrero, de Atencion Integral a
los Menores (B.O.C. de 17) se prohiben cuantas ac-
tividades atenten contra la salud publica.

L os centros docentes deberdn promover un am-
biente higiénico y saludable, fomentando habitos y
actitudes sanas en la comunidad educativa.

Estas condiciones deberan ser tenidas en cuenta
en la elaboracion de las normas de régimen interno.

L os Consgjos Escolares de |os centros adoptarén
las medidas oportunas paraimpedir laventay con-
sumo de bebidas a cohdlicas en los centros.

7.4. Evaluacion de las Escuelas,

De conformidad con |o que establece & Titulo VI
de laLey Orgénica 10/2002, de 23 de diciembre, de
Cdidad delaEducacion, laevauacion del s stemaadbar-
ca, entre otros elementos, alos centros docentes.

L os 6rganos de gobierno y los drganos de parti-
cipacion en el control y gestién asi como los distin-
tos sectores de la comunidad educativa colaboraran
en la evaluacién externa de los centros.

Independientemente de laeval uacion externaque
selleveacabo enlas Escuel as, éstos evaluaran su pro-
pio funcionamiento al final de cada curso.

7.5. Difusion de la presente Resolucion.

Los Directores de las Escuel as de | diomas adop-
tarén las medidas necesarias para el contenido dela
misma sea conocido por todos los profesores de la
Escuela, asi como por los demés estamentos de és-
ta

Santa Cruz de Tenerife, a23 dejulio de 2004.- El
Director General de Formacion Profesiona y Edu-
cacion de Adultos, Juan Magdalena Darias.

1229 Direccion General de Formacién Profesional
y Educacion de Adultos.- Resolucion de 26 de
julio de 2004, por la que sedictaningtrucciones
para la organizacion de la oferta de la For-
macion Basica de Personas Adultasen la Co-
munidad Auténoma de Canarias.



