Con objeto de concretar algunas cuestiones relativas a las
actuaciones 'que se desarrollan habitualmente al inicio de las
actividades lectivas del curso escolar en las ESCUELAS OFICIALES
DE IDIOMAS, esta SECRETARiA‘GENERAL TECNICA, oidas las
Direcciones Generales de Politica Educativa y Educacién
Permanente, Ordenacion Académica y Gestion de Personal, emite las
siguientes INSTRUCCIONES | ’ |
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Con la finalidad de facilitar, en la medida de lo posible, el comienzo y fa puesta en marcha de las actividades del
curso 2013/14, se comunica a los Directores/as, al profesorado de las Escuelas Oficiales de Idiomas, asi como al
resto de personal, las siguientes instrucciones y orientaciones de caracter académico, administrativo vy

organizativo:

1.1. Marco legal bésico.

En relacion con cualquier circunstancia no explicitada en esta Circular, se actuard de acuerdo con la normativa
vigente correspondiente. Ocasionaimente, habra remisién a las siguientes disposiciones, las cuales orientarén vy
quiardn los preceptos bésicos de la vida de los centros y que, por tanto, habran de ser particularmente divulgadas

y analizadas en las primeras sesiones de Claustro:
> Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (BOE del 4) -LOE-

= Real Decreto 1629/2006, de 29 de diclembre, por el que se fijan los aspectos basicos del curriculo de
las ensefianzas de idiomas de régimen especial reguladas por la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo
Educacién, BOE (04/01/07).

> ORDEN de 3 de mayo de 2007, del Departamento de Educacién, Cultura y Deporte, por la que se
establece el curriculo del nivel basico de las ensefianzas de idiomas de régimen especial reguladas por la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, que se imparten en la Comunidad Auténcma de
Arag6n. BOA (1/06/07). ‘
Maodificada por: -
= Orden de 6 de mayo de 2008. Permanece la modificacion def Art. 6. BOA (23/07/2008).

= Orden de 28 de enero de 2009, BOA (04/03/09). No permanece modificacion que ha sido a su vez
madificada por Orden de 3 de junic de 2009. Reelabora ei art, 8. BOA (16/06/2009).

»  Correccion de errores. BOA (04/09/2009).

> ORDEN de 3 de mayo de 2007, del Departamento de Educacién, Cultura y Deporte, por la gue se
astablece el curriculo del nivel intermedio de las ensefianzas de idiomas de régimen especial reguladas
por la Ley Orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, que se imparten en la Comunidad Adténoma de
Aragén. BOA {1/06/07).
Modificada por:
= Orden de 6 de mayo de 2008. Permanece la modificacion del art, 6. BOA (23/07/2008).

w  Orden de 28 de enerc de 2009, BOA {04/03/09). No permanece modificacién que ha sido a su vez
modificada por Orden de 3 de junio de 2009. Reelabora el art. 8. BOA (16/06/2009).

= Correccin de errores. BOA (04/09/2009).
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> ORDEN de 7 de julioc de 2008, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, pdr la que se
establece el curriculo del nivel avanzado de las ensefianzas de idiomas- de régimen especial
reguiadés por fa Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn, que se imparten en ia Comunidad
Auténoma de Aragén. BOA (28/07/08).

= Modificada por: Orden de 28 de enero de 2008, Permanece la modificacion art, 8. BOA (04/03/2009).

> ORDEN de 11 de julio de 2008, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se establece
el curriculo de los niveles basico, intermedio y avanzado de las ensefianzas de idiomas de régimen
especial de chino reguladas por la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, que se imparten en

la Comunidad Auténoma de Aragon.

> ORDEN de 28 de enero de 2009, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se regula
fa obtencidn de los certificados de los distintos niveles de ias ensefianzas de idiomas de régimen especial
reguladas por la Ley Organica 2/2006, 3 de mayo, de Educacion, gue se imparten en fa Comunidad
Autonoma de Aragén. BOA (04/03/09).

= Modificada por Orden de 3 de junio de 2009. Art. 13.1 BOA (16/06/2009).

w  Modificadas por ORDEN de 12 de abril de 2012, las de 28 de enero y 2 de febrero de 2009, por las
que se regulan, respec*civémente, la obtencion de los certificados de los distintos niveles de las
ensefianzas de idiomas de régimen especial regufadas por la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de
Educacién, y la evaluacion de dichas ensefianzas en la Comunidad Auténoma de Aragén. BOA

(03/05/2012} {Espafiol como lengua extranjera).

> ORDEN de 2 de febrero de 2009, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, sobre la
evaluacidn en las ensefianzas de idiomas de régimen especial reguladas por ia Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, en la Comunidad Autdnoma de Aragén. BOA {04/03/09).

> ORDEN de 3 de junio de 2009, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se regula la
obtencién del certificade de nivel basico de fas ensefianzas de idiomas de régimen especial por los
alumnos graduados en Educacién Secundaria Obligatoria en centros pdbiicos y privados de la Comunidad
Autonoma de Aragén. BOA {16/06/09).

= Correccion de errores de ia Orden de 3 de junio de 2009. BOA (04/{)9//20092.

> ORDEN de 29 de abril de 2013, de la Consejera de Educacién, Uhiversidad, Cultura vy Deporte, poria

que se establecen las cuantias de los precios plblicos por la prestacidn de servicios académicos no
universitarios para el curso escolar 2013/14. BOA (06/05/2013).
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Mientras no se disponga lo contrario, fas normas que siguen se consideraran en vigor transitoriamente de manera
parcial o total, siempre que no se opongan a lo dispuesto en la normativa basica anteriormente citada y no sean

sustituidas o derogadas expresamente por disposiciones e instrucciones futuras:

> Real Decrefo 83/1996, de 26 de enero (BOE de 21 de febrero), por el que se aprueba el Reglamento

Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.' {Norma subsidiaria para EQIs).

> Orden de 20 de agosto de 2002, del Departamento de Fducacion y Ciencia, por la que se aprueban las

< Instrucciones que regulan la organizacién y funcionamiento de las Escuelas Oficiales de Idiomas de la

Comuridad Auténoma de Aragén (BOA de 2 de septiembre). Modificada por Orden de 8 de junio de 2012

de la Consejera del Departamento de Educacién, Universidad, Cultura y Deporte (BOA 25 de junio) y

modificada por Orden de 12 deJ julic de 2013 de la Consejera del Departamento de Educacién,
Universidad, Cultura y Deporte ('BOA de 24 de julio).

Asimismo, se recuerda que en la pagina web del Departamento de Educacion, Universidad, Cultura y Deporte
(http://www.educaragon.org/) se pueden encontrar referencias sobre normativa y legislacion {en el apartado de

Sistema Educativo) y Curriculo de Aragdn {en el apartado Otros Enlaces_Ordenacién Académica).

1.2. Calendario escolar del curso 2013/14.

Las actividades docentes del cursc escolar 2013/14 comenzaran el 2 de septiembre de 2013 y concluirdn ef 30 de
junio de 2014, tal como dispone fa Resolucion de 13 de mayo de 2013 (BOA de 31 de mayo) de la' Direccidn General
de Polftica Educativa y Educacion Permanente del Departamento de Educacion, Untvérsidad, Cultura y Déporte por
la que se aprueba el calendario escolar del curso 2013-2014 correspondiente a la ensefianzas de niveles no

~ universitarios de la Comunidad autonoma de Aragon,

La actividad lectiva con alumnos en las Ensefianzas de Idiomas se iniciard el 23 de septiembre de 2013 y finalizara
el 18 de junio de 2014.

Aquellas Escuelas en las que concurran circunstancias especiales deberdn solicitar autorizacion expresa del Director

dei Servicio Provincial para poder iniciar el cursc escolar en una fecha posterior a la autorizada.

»

El Servicio Provincial, a través de la Inspeccion de Educacion, velara por el cumplimiento del calendaric escolar.

1.3. Incorporacién del profesorado al centro.’

£l profesorado debe incorpararse a los centros el dia 2 de septiembre y permanecer en el mismo hasta el 30 de

junio.
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La Orden de 20 de agosto de 2002 desarrolla este aspecto en el Anexo (apartado 1); cabe destacar lo dictado en

relacion con los Departamentos.

2.1. Departamentos:
> Los jefes de departamento, serdn designados por el director, respetando los criterios establecidos en el
articulo 50 del Reglamento y perderan tal condicién cuando se produzca el cese del mismo director que
los designara, ejerceran las competencias que prescribe el Reglamento (articulo 51), y la jefatura de

estudios se encargara de coordinar y supervisar su cumplimiento al amparo de dicha normativa.

p== Los Departamentos Didacticos de las Escuelas Oficiales de Idiomas, elaboraran la Programacion Didactica
de ias ensefianzas de idiomas conducentes a titulacidn oficial y de cursos. de actualizacidn y de
especializacion autorizados integrados en el departamento, de acuerde con las directrices generales

establecidas por la Comision de Coordinacién Pedagdgica.

> las Pragramaciones Didécticas, cuya supervision final correrd a cargo de la Comision de Coordinacion
?edagégicé, deberan incluir, necesariamente, todos ios apartados que se recogen en el articulo 68 del

l Reglamento Organico. El jefe de Departamento es el responsable de coordinar su elaboracidn, asi como

de su redaccion (art. 51 a) y velara por el cumplimiento v la correcta aplicacién de los criterios de

evaluacion.

> Las reuniones de los departamentos son de obligada asistencia para todos sus miembros, y lo tratado
sera recogido puntualmente en las actas correspondientes por el jefe de departamento. Al menos una
vez al mes, las reuniones se centrardn en evaluar el desarrollo de las programaciones didacticas e
introducir las modificaciones oportunas, todo lo cual seré recogido por el jefe del departamento en un
informe mensual. Se enfatiza el valor técnico y préctico (no burocratico) que deben tener las actas e
informe mensual: han de ser ftiles, orientativas, realistas, concisas y precisas, y deben reflejar ios
asuntos tratados, los enfoques y los acuerdes {siempre vinculantes) alcanzados. Ello resulta
imprascindible, en primer y principal lugar, para favorecer dentro del centro la continuidad de las
actuaciones de un curso para otro, asi como para facilitar el seguimiento y revision de las mismas a cargo

de los propios integrantes del departamento, tanto presentes como futuros.

> Las tareas de coordinacién dei profesorado corresponden al Jefe del departamento didactico. No obstante,
en aquelios departamentos de mas de 30 grupos de alumnos presenciales, se nombrard un jefe de
departamento y un coordinador par cada 30 grupos de alumnos presenciates. (modificacidn instruccion 3 en
Orden de 12 de julio de 2013) '

> El Programa Anual de actividades complementarias y extraescolares = sera elaborado por el Jefe de

Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, recogiendo ias propuestas del Claustro
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de profesores, de los representantes de alumnos, de los restantes Departamentos y de los profesores
responsables de cada actividad. Este programa anual se elaborard segun las' directrices del Consejo
Escolar, a cuya aprobacién serd sometido. La Instruccidn 30 de fa Orden de 20 de agosto de 2002 recoge
los aspectos que debe incluir obligatoriamente el Programa Anual de actividades complementarias y

exiraescoiares.

> Las actividades complementarias y extraescolares tendran cardcter voluntario para alumnos y profesores,
y no constituirén discriminacién para ningln miembro de fa comunidad educativa, careciendo de animo de

lucro.

2.2. Comisién de Coordinacion Pedagdgica (CCP)

> La comision se reunira una vez, como minimo, al mes, asi como otra vez & principio de curso y ofra al
final del mismo, sin perjuicio de celebrar cuantas otras reuniones se consideren necesarias a lo largo del

Curse.

> Con caracter general, resulta necesario acometer un esfuerzo continuado y permanente para dotar a esta
comision, a sus reuniones, deliberaciones y acuerdos del méximo nivel técnico (curricular y académico),

alejado de dindmicas e inercias incompatibles con el rigor profesional que la normativa les exige. Toda la

"metodologia de trabajo debe estar presidida por este ambicioso objetivo: conocimiento exacto de las

funciones y tareas, convocatorias bien definidas, distribucidn previa de material y documentacion,
intervenciones agiles y directas, puestas en comun integradoras y de consenso, concrecion realista de

calendarios de trabajo, acuerdos alcanzados, efc.

> De modo puntual, cabe recordar que la comision comprobara si las programaciones didacticas de los
departémentc_)s se ajustan a las directrices (conceptuales, de forma, de criterios, efc.) explicitadas de
dicha comision; asimismo, comprobard si tales programaciones contienen todos los apartados aducidos
en el apartade anterior (articulo 68 del Reglamento). El director devolvera ai Departamento la
programacion para su reelaboracion, en el caso de no satisfacer las exigencias sefialadas (Instruccion 26,
de la Orden de 20 de agosto de 2002), sin perjuicio de su ulterior supervision externa por parte de ia

Inspeccion de Educacion.

E

> La comision deberd proponer un plan para realizar Ia'evfafuaci()n "interna dei centro que, con carécter
anual, valoraré el funcionamiento, los proyectos, los programas y actividades, asi como fos propics

resultados obtenidos (articulo 72 del Reglamento).

> De modo especial, la Comision debera establecer durante el mes de septiembre, y siempre antes de fas
actividades lectivas, un calendario de actuaciones para el seguimiento y evaluacion de las programaciones
didacticas y de ias posibles madificaciones ,que'puedan producirse como resultade de su evaiuacién
(Instruccion 9 de la Orden de 20 de agosto de 2002). -
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3.1. Consejos Escolares

> Hay que recordar que la normativa vigente es la establecida en los articulos 126-127 de la i.éy Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (BOE del 4); asimismo, el Reglamento Organico de IES, articulos 8 a
18, aprobado por Real Decrato 83/1996 de 26 de enero (BOE de 21 de febrero).

3.2. Organos Unipersonales de gobierno

> La normativa vigente es la establecida en los articulos 131-139 de la LOE 2/2006.

S El Equipo Directivo (Director, Jefe de Estudios, Secretario) funcionard de acuerdo con el articulo 131 de

' la LOE. En cualquier caso, él Director deberd ejercer la jefatura de todo ei personal adscrito al centro,

controlar la asistencia al trabajo, asl como apiicar el régimen disciplinario de todo el personal adscrito. En

caso de ausencia o enfermedad el Jefe de Estudios sustituird al Director. Las funciones del Director se
recogen el art. 132 dela LOE. |

3.3. Programacion General Anual (P.G.A.) ~Instrucciones 14 a 19 de la Orden
de 20 de agosto de 2002-
> Sera coordinada y elaborada por el Equipo Directivo y tendra en cuenta las deliberaciones y acuerdos del
Claustro y del Consejo Escolar el cual, en todo caso, respetaré los aspectos docentes que competen al
Claustro, asi como ias propuestas de la Junta de Delegados. Se enviard un ejemplar de la misma al
Servicio Provincial antes del 20 de octubre. El envio ird acompafiado de una certificacion del Acta de la
sesidn del Consejo Escolar en la que se haya aprobado. La P.G.A. incluira todos los aspectos relativos a la
organizacién y funcionamiento del centro incluidos los proyectos, el curriculo, las normas y todos los
pianes de actuacion acordados y aprobados (Art. 125 LOE). Garantizara el desarrollo coordinado de
todas las actividades educativas, el correcto gjercicio de las competencias de los distintos organos de
gobierno y de coordinacion docente vy la participacidn de todos los sectores de la comunidad escolar.

En ella se recogerdm: '

a) El horario general de la Escuela y los criterios pedagégicos para su elaboracion,
b) El Proyecto Educativo o Elas modificaciones que correspondan.
¢} El Programa Anual de Actividades Complementarias y Extraescolares.
d) Programaciones Didacticas de los Departamentos.
e} Una Memoria administrativa que incluira:
= El Documento de Organizacion del Centro
= |3 estadistica de principio de curso

= Elimpreso de recogida de datos de matricula
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= La situacion de las instalaciones y def equipamiento
=« El proyecto de presupuesto

= |a Memoria Econémica de Actividades Complementarias y Extraescolares

Al finalizar el curso, el Consejo Escolar de la Escuela y el Equipo Directivo evaluaran el grado de
cumplimiento de la P.G.A., cuyas conclusiones més relevantes seran remitidas en una Memoria al Servicio

Provincial antes det 10 de julio.

La PGA sera de ob?égado curnplimiento para todos los miembros de la comunidad escolar {Instr. 18 de la
Orden de 20 de agosto de 2002).

3.4. El Proyecto Educativo de la Escuela Oficial de Idiomas 0 las modificaciones
ya establecidas (Instrucciones 20 a 24 de la Orden de 20 de agosto de 2002)

>

El Director, en colaboracion con el Equipo Directivo, elaborard la propuesta de Proyecto Educativo, de
acuerdo con las directrices y criterios del Consejo Escolar y tras canalizar, a su vez, las propuestas
realizadas por el Claustro. Dichas directrices reflejaran el entorno escolar y las necesidades educativas
especificas de los alumnos, En este proceso, se tendrén en cuenta también las aportaciones de fa Junta

de Delegados de Alumnos y, en su caso, de las Asociaciones de Alumnos.

El Proyecto Educativo, que sera aprobado y evaluado por el Consejo Escolar, fijard objetivos, prioridades
y procedimientes de actuacion, e incluird ademds de otros elementos detallados en las instrucciones 20 y
21 de la Orden de 20 de agosto de 2002 (caracteristicas del entorno escolar; ensefianzas autorizadas
para cada cursp, ofras actividades realizadas por el centro, incluyendo intercambids escolares y la

participacion en programas institucionales y de cooperacion):

a) la organizacion general del centro.

b) E! Reglamento de Regimen Interior {que respetard, en todo caso, lo dispuesto en ef Decreto 73/2011,
de 22 de marzo, del Gobierno de Aragon, por el que se establece la Caria de derechos y deberes de los
miembros de fa comunidad educativa y las bases de las normas convivencia en los centros docentes no
universitarios de la Comunidad Autdnoma de Aragon). Cuyo contenido se adecuara a lo establecido en el
articulo 7 de ia Orden de 11 de noviembre de 2008, del Departamentc de Educacion, Cultura y Deporte,
por fa que se regula el procedimiento para la elaboracién y aprobacién  del Plan’ de Convivencia Escolar
en los centros educativos publicos y privados concertados de la Comunidad Auténoma de Aragdn (BOA de

16 de diciembre),

¢) Los medios previstos para facilitar e impulsar la colaboracidn entre los distintos sectores de la
comunidad educativa, ‘
d) Las decisiones de coordinacién con los servicios sociales y educativos del municipio y las relaciones

previstas con las instituciones pliblicas y privadas para la mejor consecucion de los fines establecidos.




== GOBIERNO
== DE ARAGON

Departamento de Educadin,
Universidad, Cultura y Deporte

3.5. Horarios

Atendiendo a las particularidades de cada Escuela y al mejor aprovécharhiento de las actividades docentes, el
equipo directivo, oidc el Claustro, propondré la distribucion de la jornada escolar y el horario general al Consejo
Escolar para su aprobécién. La jornada escolar permitird la realizacion de todas las actividades lectivas y
complementarias que se programen para dar cumpiimieﬁto a lo establecido en el Proyecto Educativo y en la

Programacién General Anual,

La Direccién de las Escuelas Oficiales de Idiomas remitird los horarios del profesorado y de los grupos de alumnos
a la Inspeccion de Educacion antes del comlenze de las actividades lectivas, sin perjuicio de que,

posteriormente, se incluyan en el DOC.

Los horarios de alumnos y profesores seran elaborados segin las directrices contenidas en los apartados 5y 6 de la
Orden de 20 de agosto de 2002, Orden de 8 de junio de 2012, en su correccion de errores y en {a Orden de 12 de

julio de 2013, no cbstante, es necesario poner especial atencién en los siguientes aspectos:

> El profesorado permanecera en el centro 30 horas semanales y, en ningln caso, las preferenciés horarias
del profesorado o su derecho de eleccién podra obstaculizar o lesionar los criterios de caracter general
establecidos en la Orden de 20 de agosto de 2002. Estas horas tendran fa consideracion de lectivas,
complementarias recogidas en el horario individual y complementarias computadas mensuaimente. La
suma de la duracién de los periodos lectivos y las horas complementarias de obligada permanencia en el
centro, recogidas en el horario individual de cada profesor, serd de veinticinco horas semanales. la
permanencia del profesorado no podra ser ningun dia, de lunes a viernes, inferior a 4 horas y deberdn
imparir un minimo de dos periodbs lectivos diarios y un méximo de cinco.
> “En funcién de las posibilidades de organizacién de los centros y atendiende a la demanda de su

alumnado, ios alumnos de régimen oficia! presencial, cursardn las ensefianzas distribuidas de la siguiente
forma: (medificacion instruccion 41 en Orden de 12 de julio de 2813)
a) Cursos anuales: 4,5 horas semanales de clase distribuidas en:

—~Una hora diaria de lunes a viernes, con viernes alternos.

~Una hora y treinta minutos diarios, de lunes a jueves.

—Dos horas y quince minutos, dos dias por semana, de lunes a jueves.

~-Dos horas, dos dias por semana, de lunes a jueves, més uno de cada dos viernes lectivos.

—Una hora y diez minutos diarios, de lunes a jueves.
b) Cursos intensivos cuatrimestrales: 9 horas semanal_es de clase, pudiéndose cursar en un mismo afio
escolar dos niveles consecutivos. Cuande uno de estos cursos corresponda a 2° curso de nivel intermedio
o avanzado los alumnes deberdn someterse a la prueba de cer;iﬁcacién prevista en estas instrucciones.”

> “a) Los periodos lectivos se computaran por horas. En el caso de las agrupaciones horarias la suma de

periodos lectivos semanales seréd de 4 horas 30 minutos semanales,
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b) En ningin caso las preferencias de los profesores o el derecho de los mismos a eleccién, recogido en
estas instrucciones, podran servir como criterio en la elaboracion de los horarios”. (modificacion instruccion
55 bis en Orden de 12 de julio de 2013}

Los profesores impartiran 21 periodos lectivos semanales,

El calculo de horas complementarias que deben figurar en el horario individual (modificacion de la instruccion

66 en ia Orden de 13 de julic de 2013): se debe realizar de |a sigulente forma:

=~ 25-21 = 4 periodos complementarios
“A efectos del computo de los periodos lectivos semanales establecidos en el punto anterior, se
cohsiderarén lectivos los siguientes periodos y actividades: {medificacion instruccion 67 por Orden de 12 de
julio de 2013)
a) Docencia a grupos de alumnos, con responsabilidad completa en el desarrolio de la programacién
didactica.
b) Por Jefatura de Departamento: Silo componen:
- De 1 a 6 profesores: hasta 3 horas.
- De 7 a 11 profeseres: 4 horas 30 minutes.
- 12 0 mas profesores: hasta 6 horas 30 minutos,
Para las funciones d{erivadas del puesto, incluyendo las reuniones de la Comisidn de coordinacién
pedagogica y la coordinacion de profesorado de departamento.
c) Para cursos de profundizacion o refuerzo de destrezas con alumnos de ensefianza presencial y cursos
para alumnos de la Facultad de Educacion con nivel B1: 3 horas.
d) Para cursos de preparacion para futuro acceso, mediante prueba de clasificacion de alumnos que no
han podido acceder a upa plaza de ensefianza presencial, especialmente en los idiomas que no se
imparten en la modalidad de a distancia. _
e) Para los coordinadores pertenecientes a departamentos, se nombrard un coordinador por cada 30
grupos de alumnos presencialeé en un departamento: hasta 3 horas.
f} Los encargados de los programas de medios informaticos y/o audiovisiiales para la actividad docente,
en escuelas oficiales de idiomas:
- Con menos de 60 grupos de ensefianzaza presencial conducentes a titulacién oficial habré un
profesor responsable: 3 horas. ,
- Con 60 0 méas grupos de enseﬁanzaia presencial conducentes a titulacién oficial, se nombrarén dos
profesores: 3 horas cada uno. ‘
g) Responsables de formacién: hasta 3 horas. ‘
h) El Jefe de Estudios comprobara el cumplimiento exacto de las tareas docentes correspondientes a estos

periodos tectivos durante todo el curso.”

La asistencia a fas reuniones de! Claustro, a las sesiones de evaluacidn y otras actividades
complementarias y extraescolares, recogidas en el apartado de horas complementarias, seran

computadas mensuaimente a cada profesdr por la Jefatura de Estudios.
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El profesorado que comparta centro no deducira ninguna hora lectiva en concepto de desplazamiento, por
tanto, se le aplicard el mismo horario de 21 horas lectivas. Soio en ei caso de que se realice jornada

compartida entre dos centros el mismo dia, se le aplicara una reduccién de 1 hora lectiva,

“Los miembros del equipo directivo impartirén los siguientes periodos lectivos con grupos de alumnos:
{modificacion instruccidn 68 en Orden de 12 de julio de 2013)
1. Escuelas con 180 o mas grupos de alumnos de ensefianzas conducentes a titulacion oficial presencial:
- Director, Jefe de Eétudios y Secretario: 4 horas, 30 minutos.
- Dos jefes de estudics adjuntos: 9 horas cada uno.
2. Escuelas con 60 hasta 180 grupos de alumnos de ensefianzas conducentes a titulacion oficial
presencial:
- Director, Jefe de Estudios y Secretario: 4 horas, 30 minutos.
- Un Jefe de Estudios adjun.to: 9 horas. |
3. Escuelas con 25 hasta 60 grupos de alumnos de ensefianzas conducentes a tituiacion oficial presencial:
- Director, Jefe de Estudios y Secretario: 9 horas.
4, Escuelas con menos de 25 grupos de alumnos de ensefianzas conducentes a titulacion oficial
presencial:
- Director: 9 horas,

- Jefe de Estudios y Secretaric: 13 horas, 30 minutos”.

3.6. Partes de faltas Y perm'i‘sos del profesorado

>

En el apartado 6.4 de la Orden de 20 de agostc de 2002 se recogen las instrucciones basicas sobre
cumplimiento  del horario por parte del profesorado. El control del cumplimiento dei horaric de los

Profesores corresponde al Jefe de Estudios y en Gitima instancia al Director.

Se recuerda la obligatoriedad de remitir el parte de faltas antes def dia 5 de cada mes. Si las faltas han
sido injustificadas se comunicaran a la Direccidén del Servicio Provincial en el plazo de 3 dias, dando

conocimiento de ello, al mismo tiempo, at profesor correspondiente.

Junto con el parte de faltas se remitiran los justificantes cumplimentados y firmadoes per el profescrado

correspondiente.

la Orden de 10 de julio de 2006, del Departamento de Economia, Hacienda y Empleo, sobre
permisos y licencias  del personél docente no universitario de la Administracion de la Comunidad
Autonoma de Aragon {BOA de 21 de julio} y la Orden de 10 de julio de 2006, del Departamento de
Economia, Hacienda y Empleo y de Educacién, Cultura y Deporte sobre permisos, licencias y medidas
para la conciliacién de la vida personal familiar y laboral de los funcionarios interinos. docentes no
universitario de la ‘Comunid_ad Auténoma de Aragon (BOA de 21 de julic) establecen en su articulo 2
distintos permisos retribuidos a los que el personal en el dmbito de cada Orden tiene derecho,
contrastada y justificada la causa que los origine, salvo aquellos estipulados para su concesidn por el

Servicio Provincial.
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Los permisos enumerados en tal articulo se entenderén referidos a dias laborables, excluidos los sabados,
requiriéndose, en todo caso, que el hecho causante se produzea o tenga sus efectos durante el periodo de

disfrute de los mismos.

Establecidas las causas legales de dichos permisos, resulta evidente la obligatoriedad de la concesién det

mismo cuando el funcionario pueda acreditar la existencia de dichas causas.

Sin embargo, no es posible predeterminar un criterio general para estos supuestos (alcance del término
“hasta”, qué se entiende por “enfermedad grave”, qué tipo de “operaciones quirirgicas” estan incluidas),
ya que dependera de las circunstancias y consecuencias que concurran en cada caso, Asi_pues, tanto el
personal docente como el no docente que solicite el disfrute de los permisos y ficencias retribuidas que se
regulan en las citadas Ordenes y en el VII Convenio Colectivo del Personal Laboral de fa Administracion de
la Comunidad Autdnoma de Aragén, inexcusableménte debe justificar su necesidad, v, a la vista de la
situacién personal planteada y de las necesidades docentes del centro, serd la Direccidn del mismo quien
determine el ndmero de dias que debe comprender el permiso y reflejarlo en el Parte Mensual de Faltas,

acompafiando el justificante presentado por el interesado.

El resto de permisos contemplados en dichas Ordenes se solicitard a través del Servicio Provincial.

Orden de 19 de febrero de 2013, del Departamento de Educacidn, Universidad, Cultura y Deporte, por el
que se establece el procedimiento para la asistencia a actividades formativas para el personal docente no
universitario que presta sus servicios en centros docentes plblicas de la Comunidad Auténoma de Aragon
(BOA de 5 de marzo) PERMISOS PARA ACTIVIDADES DE FORMACION DEL PERSONAL DOCENTE
(Convocadas por el Departamento de Educacin, Universidad, Cultura y Deporte dentro del Plan de
Formacién).Se recuerda a los Directores que deben remitir al Servicic Provincial, con una antelacién
minima de 15 d_ias sobre la fecha inicial del permiso (excepcionaimente, al menos, de 10 dias), la
solicitud de permisos para cualquier ac?.ivida.d de formacion (Modelo de solicitud-Anexo}. No se
autorizaran o informardn favorablemente permisos solicitados con 2 6 3 dias de antelacion, salvo por
circunstancias especialmente justificadas y siempre que el desarrollo de la actividad que genere el
permiso tenga repercusion directa y positiva en la organizaci_t'}n y funcionamiento del centro. Todas
las solicitudes deberan ir informadas por el Director del centro y es obligatorio adjuntar programa del
contenido de la actividad. Estainstruccion es extensiva a cualquier profesor que participe en una
actividad de formacién como ponente, coordinador, asistente u otras ci,rcunstancias. Todas las

solicitudes se presentaran con caracter individual por el interesado.

PERMISOS DE FORMACION EN COINCIDENCIA CON OTROS PERMISOS O LICENCIAS. No se concedera
- permiso para formacion cuando se esté disfrutande de otro permiso o licencia. Se recuerda qUe no

darén lugar a indemnizacién aquellas comisiones que tengan lugar a iniciativa propla.
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3.7. Derechos y deberes de los alumnos (Apartado 7 de la Orden de 20 de
agosto de 2002) '

3=

El procedimiento de reclamaciones es el establecido en el articulo 13 de la mencionada Orden de 2 de
febrero de 2009, sobre evaluacion y en el articulo 14 de la Orden de 28 de enero de 2009 que regula la

obtencion de los certificados de los distintos niveles,

En relacién con las actuaciones de los Centros ante problemas de convivencia, deberd observarse,
considerando fas pertinentes adecuaciones derivadas de ia vigencia de la LOE, el Decrelo 73/2011, de 22
de marzo, del Gobierno de Aragon, por el gque se establece la Carta de derechos y deberes de los
miembros de la comunidad educativa y las bases de las normas de convivencia en los centros docentes no

* universitarios de la Comunidad Auténoma de Aragdn (BOA de 5 de abril).
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De acuerdo con los estipuiado en la Orden de 2 de febrero de 2009, de fa Consejera de Educacion, Cultura y
Deporte, sobre la-evaluacion en las ensefianzas de idiomas de régimen especial reguladas por la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, en la Comunidad Autbnoma de Aragdn, los alumnos de las Escuelas Oficiaies

de Idiomas tendran tantos expedientes abiertos como nimero de idiomas cursados.

En cuanto a la expedicion de titulos resulta conveniente que el personai administrativo compruebe los nombres,
apellidos, fecha y lugar de nacimiento del modelo de solicitud de titulos con la fotocopia del DNI o del Libro de
Familia presentado en el momento de la matriculacién, para evitar que los titulos se expidan con datos o nombras
inexactos. Se pide que los equipos directivos extremen las cautelas para que este aspecto se desarrolle de forma
adecuada, pues de lo contrario se produce un retraso en la tramitacién correspondiente. ia Inspeccién de
Educacion, por decisién propia o por selicitud de los centros, podra establecer un calendario de visitas a los centros

“con ef fin de supervisar la cumplimentacion de las propuestas.
En relacién con titulos y certificaciones expedidos por los centros se recuerdan, iguaimente, las siguientes
instreccicnes:

s Las firmas de los cargos que expiden las certificaciones académicas personales no se efectuaran con
estampilla ni por autorizacién. Las firmas deberan ser holdgrafas y se han de corresponder con el cargo

gue las expida o vise.

> Se recuerda que solo se legalizan documentos originales.

" Se recuerda, ademés, a los Directores de los centros la importancia de:
¥ Cerrar las acias de calificaciones.
- Encuadernar las actas finales de curso en un libro diligenciado.

 Informatizar las calificaciones y matricula de alumnado, si se cuenta con personal y material

aspecializado.
Tener actuatizado el Libro de Inventario General.
Mantener a! dia el Libro de Caja, el Libro de Banco y los de Correspondencia (entradas y salidas).

Tener debidamente visados los certificados dél Secretario de las actas correspondientes en jos Libros de

Actas, tanto de! Consejo Escolar como del Ciaustro. '
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% SIMBOLOS, ENSENAS E IMAGENES EN LOS CENTROS PUBLICOS DE ENSERANZA. En relacion con la utilizacién

de ensefias, simbolos e imagenes en los edificios escolares, se recuerda a los Directores y Directoras de los

Centros Piblicos Docentes no Universitarios que Unica y exclusivamente tienen caracter oficial fos siguientes
simbolos, ensefias e imagenes: ‘
= |a Bandera de Espafia, regulada en el art. 4 de la Constitucion Espafiola de 1978,
= Ei Escudo de Espafia, aprobado por R.D, 2964/1981, de 18 de diciembre.
= |a Bandera y el Escudo de Aragén, regulados en el art. Tercero del Estatuto de Autonomia de Aragén,
aprobado por Ley 7/2007, de 20 de abril. |

= |os retratos del Rey v ia Reina, como simbolos de la Corona.

% UTILIZACION DE LOS CENTROS DOCENTES. La Orden de 20 de julio de 1995 requla la utilizacidn por los
| Ayuntamientos y ofras entidades de las instalaciones de los Institutos de Educacidn Secundaria, estableciendo,
entre otras, las siguientes condiciones; ‘

= |a utilizacién de los locales deberd tener como objetivo la realizacidn de actividades educativas,
lidicas, culturales, deportivas y otras de caracter social, siempre que no contradigan los objetivos

generales de la Educacidn y respeten los principios democraticos de convivencia,
= No podré utilizarse partes de las instalaciones de los centros docentes reservadas a tareas
organizativas y juridico-administrativas del profesorado o aquellas otras que por sus especiales

condiciones no aconsejen su utilizacion por terceros.

= |os profesores, asociaciones de padres y el personal de administracidn y servicios, podran utilizar las
instalaciones de su centro para las reuniones propias de cada sector o vinculadas especificamente al
‘centro. En este supuesto, deberd efectuarse la comunicacion previa al director, con la antelacion

oportuna del calendario de las respectivas reuniones.

4 INSTRUCCION PARA LOS CENTROS ESCOLARES SOBRE EL RESPETO A LOS DERECHOS DE
AUTOR. La Administracion Educativa debe impulsar el ‘respeto a los “Derechos de Autor” en las aulas y
en la gestion vy actividad diaria de los Centros. Es por ello gue todos los miembros de la comunidad
educativa deben conocer que la propiedad intelectual de una obra fiteraria, artistica o cientifica corresponde
al autor por el solo hecho de su creacidn, y que ser autor conlleva el tener reconocidos una serie de derechos

due todos debemos respetar.

El profesorado de la educacidn reglada no necesita autorizacion del autor para realizar actos de reproduccion,
distribucién y comunicacion plblica de pequefios fragmentos de obras o de abras aisladas de cardcter plastico

o fotografico figurativo,

Esta utilizacién Gnicamente puede tener lugar para la ilustracion de las actividades educativas en las
aulas; y las obras, para poder utilizarse de forma fraccionada, han de estar, previamente, divulgadas, y

en lo posible, el profesorado deberd hacer referencia a quién es el autor y la fuente de donde se ha
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-extraido el fragmento.

Quedan expresamente exceptuados los libros de fexto y los manuales universitarios que en ningun caso se
reproducirdn, distribuirdn ni comunicaran, ni total ni parcialmente, sin la debida autorizacidn de quien ostente

la autoria de fa obra protegida.

“ En el supuesto de cese de algln CARGO DIRECTIVO (Jefe de Estudios o Secretario), los Directores lo
comunicardn al Servicio Provincial, proponiendo sustitutes que cumplan los requisitos contemplados en la

normativa vigente y comunicando tal decisién al Consejo Escolar.

% PROPUESTAS DE JEFES DE DEPARTAMENTO. Deben ser remitidas urgentemente y siempre antes del 13 de

septiembre.

4 Con el objeto de unificar e informar del proceso que deben seguir los centros para dar de baja en
inventario cualquier material no fungible se recuerda que no se puede dar de baja un material

inventariado si no es mediante un expediente de venta o enajenacién del mismo.

El procedimiento sera el siguiente:

= Aprobacion por el Consejo Escolar de la venta o enajenacion del material que se desea dar de baja.

= Peticion del Presidente def Consejo Escolar al Director/a del Servicio Provincial de baja de dicho
material, especificando las causas que determinan esa decision. En fa peticion se indicaran datos

basicos como la marca y modelo, antigliedad y nimero de registro en el inventario del centro.

w A lavistz de la peticién razonada recibida, la Inspeccion de Educacion emitira, si procede, un informe

favorable sobre la conveniencia de la baja.

= Recibido el informe favorable de baja, el Consejo Escolar realizard una propuesta de venta, sefialando
qué material se pone en venta, plazo y direccién donde se pueden dirigir las propuestas econdmicas,

gtc.

= Se llevard a cabo una publicidad de venta en el tabldn de anuncios del centro y del Servicio Provincial

{enviar copia de ese cartel de venta) durante un plazo minimo de diez dias.

= §j se produce la venta, este dinero se ingresara en la cuenta de gestion del centro como “ingrésos L
producto de la venta de bienes”. Si no se produce la venta, el Consejo Escolar, concluido el expedient 5
de enajenéciézz, decidird sobre el destino del mismo: donarlo, deshacerse de él, almacenarlo, étc.-_ :
secretario dard de baja esta material en el Libro Auxiliar de Inventaric y archivard

convenientemente toda la documentacién referida al expediente de enajenacién.

4 USO DE LAS CUENTAS DE CORREO CORPORATIVAS. A finales delf curso pasado los Servicios Previnciales’_j'q'n
a técnicos de Servicios Centrales actualizaron el listado de correos electrénicos corporativos de [0s c tr

educativos de [a comunidad. Les recordamos gue es de suma importancia que dichas cuentas se mantengan:
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operativas y se consulten diariamente ya que serén las que utilice la Administracion en sus comunicaciones con

los centros.,

4 REMISION AL SERVICIO PROVINCIAL DE DOCUMENTACION DEL CENTRO EN SOPORTE
INFORMATICO. Los Secretarios de los centros remitirdn en soporte CD al Servicio Provincial (inspeccion de
Educacion) en los plazos sefialados al comienzo del curse escolar tanto la PGA como el PEC en su dltima
actualizacién y- las respectivas Programaciones didacticas de los distintos niveles, El soporte ird
conve_néentefnente etiquetado con la derominacion del centro, cufso escolar e indice basico de su contenido,
El formato estard en Word 2003 o inferior. Debe evitarse en la medida de io posible la remision en formato

papel, salvo que el Inspector del centro dé otra indicacion.

% Se ruega a los Equipos Directivos que sean puntuales en la remision de los anexos y documentos
correspondientes, muy especialmente de los horarios provisionales de los grupos de alumnos y del
profesorado; asimismo, se debe dar informacién = al Claustro de profesores y Consejo Escolar de las

presentes Instruccicnes,

« Finalmente, se debe remitir de forma urgente a los Servicios Provinciales (Inspeccion de Educacion) los

datos reales de matriculacion en los distintos idiomas y cursos, una vez finalizado el proceso de admision.
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# Anexo | Documentos enviados a los centros, unidad administrativa remitente, plazo para cumplimentarios y unidad

destinataria,
4 Anexo li: Modelo de s.olicitud de permisos y licencias que debe autorizar el Servicio Provincia@. g
& Anexo lll:Modelo de solicitud de permisos y licencias que autoriza el director del centro (quedard archivado en el centro).
& Anego'r.vlfl:.'M.' Of_j.élo de ;olicitud de permisos sin retribucion {se remitira al Servicio Provincial).

: = A'nexq V;E#_t,a’dill:d de nombramiento y cese de Jefes de Departamentos Didécticos {Remitir al Servicio Provincial antes del

20 de 's'epf:t.i'é_fh'brbe);f o

- 'Pa'r_*'c__e: _M’éhsuéi_'dé_'Fé_Itas'de Asistencia del Profesorado.




