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El pleno del Ayuntamiento de Toledo, en sesion ordinaria celebrada el dia17 de marzo de
2011, adopt6 € siguiente acuerdo:

Primero.- Aprobar inicialmente el Reglamento de Régimen Interior delaEscuelaMunicipal
de Idiomas.

Una vez cumplidos los tramites previstos en el articulo 49 delalLey 7 de 1985, de 2 de
abril, reguladora de las Bases del Régimen Local, no habiéndose presentado reclamacion o
sugerenciaal guna, se entiende definitivamente adoptado €l acuerdo hastaentoncesprovisional .

Lo que se hace publico para general conocimiento, advirtiéndose que dicho acuerdo agota la
viaadministrativa, pudiendo interponer contrael mismo en € plazo de dos meses, contados desde
el dia siguiente a la presente publicacion, recurso contencioso-administrativo ante la Sala
correspondiente del Tribunal Superior de Judticia de Castilla:La Mancha, de conformidad con lo
dispuestoenlosarticulos 10y 46.1 delal ey 29 de 1998, de 13 dejulio, reguladoradeladurisdiccion
Contencioso-Administrativa, sin perjuicio de cualquier otro que se estime oportuno.

En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 70.2 de la Ley 7 de 1985, de 2 de abril,
Reguladora de las Bases del Régimen Local, se procede a continuacién a la publicacion
completadel texto definitivo del Reglamento aprobado, unavez transcurrido el plazo previsto
en € articulo 65.2 del citado texto legal.

REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR
DE LA ESCUELA MUNICIPAL
DE IDIOMAS DE TOLEDO

TITULO |

SIGNOS DE IDENTIDAD DE LA ESCUELA

LaEscuelaMunicpal deldiomasde Toledo esun centro educativo detitularidad municipal
del Ayuntamiento de Toledo con domicilio en la calle Bruselas, sin nimero 45005. Toledo.
Teléfono y Fax: 925 25265. Pagina web: http://www.ayto-toledo.org/cultura/emidiomas/
emidiomas.asp

Tres aulas estdn temporal mente ubicadas en el Centro Socia Polivalente de Santa Maria
de Benquerencia.

Imparte ensefianzas no regladas de Inglés y Francés quedando abierta la posibilidad de
ofertar otros idiomas como Aleman o Italiano, dependiendo de la demanda, del incremento
de los recursos del Ayuntamiento dispuestos paratal fin asi como de los espacios necesarios.

L as ensefianzas que se ofertan son todas en la modalidad presencial.

Laensefianza que se ofrece esta basada en la efectividad en el aprendizaje, conjugado con
el desarrollo de estrategias individuales que permitan al alumno un crecimiento personal y le
posibiliten para continuar con € estudio auténomo.

Este tipo de ensefianza se desarrolla en un ambiente de clase distendido, que facilita el
desarrollo de la actividades de comunicacién, que valora las aportaciones individuales, que
estimula la participacion y fomenta e grado de estima personal con cada logro.

El profesor constituye el apoyo que el alumno necesita parainiciar y continuar su proceso
de aprendizaje, buscando un equilibrio entre el conocimiento que setieney que se buscaen el
idioma, las destrezas y habilidades que se proporcionan para construir oportunidades de
aprendizgje y las cualidades y los objetivos individuales de cada usuario.

El &mbito de aplicacion de este Reglamento seratodalacomunidad educativade laEscuela
Municipa de Idiomas de Toledo, siendo de obligado cumplimiento para todos los sectores
(profesorado, alumnado, familias y personal no docente) implicados en el Centro.
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TITULO 11

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
DE LA ESCUELA MUNICIPAL DE IDIOMAS

CAPITULO |
ORGANOS COLEGIADOS

|.- CLAUSTRO DE PROFESORES

El Claustro de profesores se encuentra integrado por la totalidad del profesorado que
presta servicio en e Centro, ya seaatiempo completo o parcial. Lo preside el/la Director/a, y
tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos |os aspectos
docentes del mismo.

Se reunird un viernes de cada mes. Ademas, podra reunirse siempre que lo convoque €
Director y siempre que surjala necesidad para resolver aquellos asuntos que incidan en lavida
del Centro. Sera preceptiva, ademas, una sesidn a principio del curso para la programacion y
coordinacién de todos los miembros y otra a fina del mismo para evaluar los resultados y
establecer propuestas de mejoras de cara a futuro y aprobar la memoria de actividades.

Los dias de Claustro estaran fijados desde comienzo del curso escolar pudiendo estar
sujetos a modificacion. Los Claustros que se convoquen fuera de este calendario seran
convocados, como minimo, con una antelacion de cuarenta 'y ocho horas.

En caso de que en las sesiones .del Claustro se realicen..votaciones, éstas seran a mano
alzada o secretas §i asi se estimara oportuno. En caso de no obtener lamayoriasimple, se hara
una segunda votacion .con las dos propuestas més votadas y en caso de empate se aplicara el
voto de calidad de la presidencia.

Las competencias del Claustro de Profesores son las siguientes:

a) Formular a Equipo Directivo propuestas paralaelaboracion de laprogramaci én general
anual.

b) Aprobar y evaluar todos los aspectos educativos de la programacion general anual.

c) Fijar los criterios referentes a tutoria, evaluacién y recuperacion de los alumnos.

d) Analizar y valorar el funcionamiento genera del Centro, la evolucién del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones.

€) Informar de las normas de organizacion y funcionamiento del Centro.

f) Conocer laresolucion de conflictos disciplinarios y laimposicién de sancionesy velar
por que éstas se atengan ala normativa vigente.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en e Centro.

CAPITULO I
ORGANOS UNIPERSONALES

1-DIRECTOR: NOMBRAMIENTO Y FUNCIONES

Nombramiento:

El Director delaEscuelaMunicipal de |diomas serael egido por el profesorado. Sumandato
durara dos cursos académicos prorrogabl es a cuatro, previareunion y aceptacion del Claustro,
establ eciéndose un maximo de cinco afios consecutivos de permanenciaen el cuerpo directivo,
es decir, como Jefe de Estudios o Director/a.

El candidato debe tener un minimo de un afio de antigliedad en la Escuela y tiene que
pertenecer ala plantillafija.

En el caso de que el Director/atuviera que cesar en €l puesto por cualquier circunstancia
profesional o personal de formatempora, e Jefe de Estudios asumiria sus funciones. En €l
caso de que se prolongase de formaindefinida, € Claustro propondria unas nuevas el ecciones
basandose en e primer punto.

S setratase del Jefe de Estudios quien causara baja, e Director/a obraria en consecuencia
pudiendo promover aotro profesor/aal puesto de Jefe de Estudios, previo acuerdo del Claustro.

Funciones:

a) Actuar como nexo de union entre todos los miembros de la Comunidad Educativa,
favoreciendo la concordiay armonia de todos ellos y en aras de los fines educativos que €l
Centro persigue.

b) Ostentar larepresentacion de la Escuela.

c) Ejercer lajefatura de todo €l personal del Centro.

d) Gestionar los medios materiales del Centro y autorizar los gastos de acuerdo con €l
presupuesto en vigor.

€) Visar las certificaciones y documentos oficiales.

f) Designar y/o cesar alosdistintos Tutores con € acuerdo delos Departamentos Didacticos.

0) Decidir sobre la admisién de alumnos, respetando la normativa vigente.

h) Promover larenovacion de las instalaciones y del Centro, y vigilar su conservacion.

i)Fijar las directrices para la colaboracion del Centro con fines culturales, educativos y
asistenciales, con otros Centros, Entidadesy Organismos; y tener conocimiento delasrelaciones
gue se establezcan.

j) Analizar y evaluar e funcionamiento general del Centro, especialmente en lossiguientes
puntos:

1. Evolucién del rendimiento escolar general.
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2. Eficacia en la gestion de los recursos.

3. Aplicacion de las normas de convivencia.

k) Proponer a la Administracién el hombramiento y cese de los miembros del equipo
directivo, previainformacién a Claustro.

2.-JEFE DE ESTUDIOS-SECRETARIO/A:
NOMBRAMIENTO Y FUNCIONES

Nombramiento:

El Director/apropondraa Jefe de Estudios, @ cua seraratificado en su puesto por € Claustro
de profesores. Laduracion del mandato serd establecida delamismamaneraque parae Director/
a

Funciones:

a) Ejercer, por delegacion del Director/ay bajo su autoridad, lajefaturadel personal docente

b) Sustituir a Director/a en caso de ausencia o enfermedad.

¢) Coordinar las actividades de los Tutores.

d) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros, los horarios académicos de
alumnosy profesores de acuerdo con los criterios aprobados por € Claustro.

€) Velar por el cumplimiento de las normas de convivenciaen el Centroy su consiguiente
intervencion en aguellas conductas del alumnado contraria a dichas normas.

f) Ejercer, por delegacion del Director/a, la jefatura del personal de servicios.

g) Ordenar el régimen administrativo del Centro.

h) Levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con € visto bueno del Director/
a

i) Custodiar los librosy archivos del Centro.

j) Expedir certificaciones.

k) Vigilar el mantenimiento del Centro, tanto de sus instalaciones como de sus equiposy
material didactico.

CAPITULO 111
ORGANOS DE COORDINACION DIDACTICA

1.- DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

Definicion:

El Departamento Didactico es la unidad basica de programacion, desarrollo y evaluacion
de las ensefianzas propias de cada uno de los idiomas. Se congtituira un Departamento por
cada uno de los idiomas impartidos en la Escuela.

Composicién:

El Departamento Didéactico estara compuesto por el profesorado de cadaldiomay dirigido
por el Jefe de Estudios bajo la coordinacion del Director/a del Centro.

Funciones :

a) Elaborar la programacién didactica de todos los cursos.

b) Determinar |os niveles minimos exigibles en cada destreza para cada uno de |os cursos
generales dentro de cada ciclo en coherencia con |os criterios generaes establecidos.

c) Establecer los criterios de evaluacion y de calificacién paralos cursos correspondientes
acadacicloy conocer las pruebas que realicen los profesores encargados de cada curso.

d) Organizar y redlizar las pruebas de clasificacion encaminadas a situar al alumno que
ingresa por primera vez en un idioma en el curso que le corresponda segun su nivel de
conocimientos.

€) Informar sobre las reclamaciones a los examenes que formulen los alumnos y tomar la
decision correspondiente sobre las mismas.

f) Evaluar el desarrollo delaprogramacién didécticadelasensefianzasy aplicar lasmedidas
necesarias de mejora que dicha evaluacién aconsgje.

0) Elaborar laMemoriafinal de curso unavez realizados |os exdmenes extraordinarios de
Septiembre.

h) Mantener actualizado €l conjunto de recursos didécticos, proponiendo regularmente la
incorporacion de materiales y recursos innovadores.

i) Desarrollo de las tareas del Departamento. El Departamento se reunird a menos una
vez a mes, preferiblemente en viernes, en cuyo caso no se impartira clase. La reunién se
dedicaraprioritariamenteaevaluar el cumplimiento delaprogramaciony, en su caso, proponer
las medidas necesarias para garantizar su. mejor desarrollo. Lo tratado en estas reuniones se
recogera en las actas correspondientes y seran aprobadas por los profesores que forman €l
Departamento. Estas reuniones podrén realizarse en horario distinto a habitual de las clases.

j) Evaluar & grado de cumplimiento de las programaciones de los Niveles y, en su caso,
de los cursos especificos, proponiendo las modificaciones que se consideren necesarias para
su desarrollo.

k.) Proponer € calendario de exdmenes ordinarios y extraordinarios, y de las pruebas
iniciales de nivel, en el caso de que se convocaran, de acuerdo con la Jefatura de Estudios.
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TITULO 111

REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO
DE LA ESCUELA MUNICIPAL DE IDIOMAS

CAPITULO IV.- PLAN DE ESTUDIOS

El Plan de estudios de la Escuela Municipal de Idiomas se compone de dos ciclos. El
Ciclo Inicia se divide en tres cursos: GradosA, By C, y €l Ciclo Superior en cuatro cursos
ademés de un Curso de Iniciacion Basico de Adultos (siemprey cuando pueda ser ofertado) y
un Curso de Iniciacién Avanzado de Adultos.

CAPITULO YV

PROGRAMACIONES DIDACTICAS

Contenidos:

La programacion didactica incluird, necesariamente, los siguientes aspectos:

a) Distribucién de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacion por cursos.

b) Las decisiones de caracter general sobre la metodologia didéctica que se va a aplicar.

c) Los materiales curriculares previstos para las actividades del curso académico vy,
opcionalmente, con caracter orientativo, unalistade material es de referencia correspondientes
al nivel, preferentemente asociados a las diferentes destrezas.

d) Loscriterios de evaluacion y calificacion que se vayan a seguir, con especial referencia
alos minimos exigibles parala superacion del curso.

Publicidad delas programaciones. LaEscuelaMunicipal deldiomasinformaraal alumnado,
al principio del curso, de los aspectos basicos de las programaciones en cuanto a objetivos,
contenidos, metodologia, materiales y evaluacion, con especia referencia a los criterios de
evaluacion y calificacion paralos diferentes cursos y ciclos, asi como a los niveles minimos
de competencia exigibles en cada destreza.

Aplicacion de la programacion por el profesorado: Los profesores/as programaran su
actividad docente de acuerdo con las programaciones didécticas del Departamento. En caso
de que algun profesor/a decida incluir en la programacion de su actividad docente alguna
variacion con respecto a la programacion conjunta del Departamento, dicha variacion y la
justificacion correspondiente deberan ser incluidas en la Programacion didactica del
Departamento.

Las variaciones que la programacion prevista a principio del curso para uno o varios
grupos pueda experimentar a lo largo del afio seran comunicadas al Jefe de Estudios en la
correspondiente reunion del Departamento Didactico, y suficientementejustificadas en funcién
de criterios pedagogicos. Dichas variacionesy su justificacion quedaran reflejadas en € acta
de lareunién y se informaré de ellas puntualmente a alumnado de los grupos afectados. En
ninguin caso dichas variaciones podran aumentar |os minimos exigiblesni modificar loscriterios
de evaluacion y calificacion.

CAPITULO VI.- EVALUACION

Evaluacion regular del rendimiento del alumnado

L os alumnos/as matricul ados tienen derecho a ser informados en todo momento alo largo
del curso sobre €l progreso en su rendimiento académico. A tal efecto, cada profesor/a podra
realizar cuantas pruebas considere oportunas en cadaunade|as cuatro destrezas comunicativas
alo largo del curso, debiendo al menos tres de ellas estar coordinadas estrechamente a nivel
de todo e Departamento, de cuyos resultados se informaré puntualmente a los alumnos/as.

A partir del Grado C, todas las pruebas finales se estructuraran en cuatro partes,
correspondientes a las cuatro destrezas y que se puntuardn segun se establezca en la
programacion anual .

El dumno/a no apto en junio sblo tendra que redizar en la convocatoria de Septiembre [&(s)
prueba(s) de la(s) destreza(s) en las que no hubiera acanzado € minimo en junio (parte ecritau
orad). En caso de no aprobarla, se consderara que no ha superado e curso y debera repetirlo s
desea seguir cursando los estudios del idioma. Seran excepcion en este punto aguellos dumnos/as
del CicloInicia que por superar la edad maxima establecida paralos distintos cursos de eteciclo,
podran promocionar d siguiente nivel aln sin haber superado las pruebas mencionadas, previa
vaoracion de cada uno de los casos en las reuniones del departamento correspondiente.

Para rellenar las calificaciones de Junio/Septiembre, se utilizara la terminologia NO
PRESENTADO, NO APTO o APTO, matizando con la valoracion numérica alcanzada en
la escala de 0 a 10, pudiendo aparecer fracciones decimales.

Hora de atencion a adumnado/ padres

El dlumnado podradirigirse a profesor/aen sus horas destinadas alatutoria delos mismos
parainformarse de su evolucién académica. Si e alumno /a es menor de edad, podran hacerlo
sus padres o tutores si asi |0 desearan.

En este periodo, € alumno/a podra revisar con su profesor/a las pruebas que han sido
objeto de su evaluacion y pedirle orientaciones sobre estrategias que le permitan mejorar su
competencia lingliisticay comunicativa asi como el aprovechamiento de las ensefianzas.

Comunicacion de las fechas de realizacion de las pruebas

L as pruebas correspondientes a las tres eval uaciones serdn comunicadas preferentemente
al inicio de cada curso. En caso de modificacién de dichas fechas, éstas se anunciaran por
medio de circulares individuales 6 mediante carteles informativos en los paneles y puertas
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situados en los accesos del Centro 'y se comunicard a alumnado en clase.

Criterios de evaluacion y cdificacion

El Departamento Didactico fijara los criterios de valoracion y calificacién para las
respectivas pruebas y se informara de ello alos alumnos a comienzo de cada curso.

El Departamento especificard en su programacién los minimos exigibles en la materia al
finalizar cada curso. Los alumnos/as podréan asi conocer |os objetivos que han de alcanzar en
el curso y los mecanismos que se utilizaran para su evaluacion.

Reclamaciones

1. Custodia y consulta de las pruebas de evaluacion. A fin de garantizar €l derecho de los
alumnog/as aque su rendimiento escolar seavalorado conforme acriterios de plena objetividad,
todos los gercicios y pruebas aplicadas junto con cuanta documentacién académica ofrezca
elementos informativos sobre e proceso de su aprendizaje y rendimiento académico, seran
conservados por e Departamento hasta el 31 de octubre del curso siguiente.

El alumno/a, ademés de en los momentos especificamente establecidos atal efecto por el
Departamento tras la comunicacién de la calificacién, podra consultar dichas pruebas durante
la clase 0 en los periodos de tutoria que le indique su profesor/a.

En ninguin caso €l Centro estara obligado afacilitar copia de dichas pruebas a alumnado,
salvo que unaresolucion administrativao judicia asi selo exijadentro delatramitacién deun
expediente iniciado por €l interesado y admitido a tramite.

En este sentido, € Centro queda obligado a mantener todas las pruebas de evaluacion
relativasalareclamacion o € expediente tramitado por € d umno/ahastalacompletaresolucién
del mismo, siempre que se le hubiera comunicado oficialmente esta circunstancia por alguna
de las partes antes del 31 de octubre.

2. Circunstancias quejustifican unareclamacion. Cuando a gin alumno/ao su representante
legal considere que unacalificacion hasido otorgadasin laobjetividad requerida, podraefectuar
contra la misma la reclamacion pertinente, si considera que ha concurrido una de las
circunstancias siguientes:

a) Planteamiento de una prueba no acorde con la programacion de contenidos que el
Departamento present6 a principio de curso.

b) Aplicacion inadecuada de los criterios acordados para la evaluacion y calificacion del
alumnado en los diferentes cursos.

3. Tramitacion inicia de la reclamacidn. La reclamacion serd dirigida, dentro de los dos dias
lectivos siguientes a la notificacion a aumno de la calificacion, a Jefe de Estudios del Centro,
quien lasometeraa Departamento paraque, en € dialectivo siguiente alafinaizacion dd plazo,
realice los informes pertinentes y emita su decision respecto alareclamacion. El Jefe de Estudios
comunicara dicha decision a interesado en ese mismo dia por escrito, sin perjuicio de la
comunicacion persona inmediata que considere necesaria para agilizar en su caso laredizacion
delostrémitesdematriculau otras pruebas que delaresolucion delareclamacion pudieran derivarse.

4. Reclamaciones estimadas por € Departamento. El Departamento podra estimar la
procedencia de la rectificacién reclamada, 1o que deberd justificar en un informe razonado,
firmado, al menos, por el profesor o los profesores que hayan evaluado al alumno/a. En este
caso, € Jefe de Estudios realizara formamente dicha rectificacion.

CAPITULO VII.- PROFESORADO

Derechos del profesorado:

- Los profesores/astienen derecho aser respetados por todos |os miembros de lacomunidad
educativa.

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

- Los profesores 'y profesoras tienen garantizadala libertad de catedra. El gercicio de este
derecho constitucional se orientara a la realizacion de nuestras Finalidades Educativas.

- Se garantiza el derecho de reunion del profesorado a menos unavez a mes.

- El profesorado tiene derecho a recibir informacion sobre actividades docentes o
extradocentes (cursos, grupos de trabajo, seminarios, etcétera).

Deberes del profesorado:

- El profesorado tiene el deber de reciclarse, investigar y evolucionar con respecto alos
conocimientos y habilidades adquiridos con anterioridad.

- El profesorado tiene €l deber de colaborar con € departamento para que éste funcione
correctamente.

- Todo profesor y profesoratiene € deber de compartir de formarespetuosay no pretender
el uso exclusivo de cuantas instalaciones y recursos materiales cuente la Escuela.

- Los profesores y profesoras tienen el deber de respetar a todos los miembros de la
comunidad educativa.

- Los profesores y profesoras tienen el deber de cumplir con el presente Reglamento.

- Los profesores y profesoras asistirén a las reuniones de los Organos de gobierno y de
participacion en el control y gestion de la Escuela Municpal de Idiomas de los que forman
partey acualesquieraotras que sean convocadas por un SUperior jerdrquico o personaautorizada
en cumplimiento de lo dispuesto en este Reglamento.

- El profesorado podra utilizar las instalaciones, equipamiento y materiales didécticos
existentes en el Centro, de conformidad con las normas de uso establecidas en cada caso.

- Los profesores y profesoras colaboraran por mantener €l orden y la limpieza de aulas,
pasillos, servicios y demés dependencias de la Escuela Municpal de Idiomas, y cuidaran del
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material didactico y mobiliario existente, evitando su deterioro.

- Los profesores y profesoras colaborarén con la Jefatura de Estudios y con la Comisién
de Convivencia en €l mantenimiento de la disciplinay respeto de las normas de convivencia
de la Escuela Municipal de Idiomas, siguiendo en todo caso las directrices y principios
establecidos en este Reglamento.

- El profesor y profesora programara el desarrollo de su actividad docente en el marco de
la programacion didéctica del Departamento. Asimismo, informara a alumnado sobre dicha
programacion al comienzo de cada curso.

- El profesorado deberd explicar a alumnado los criterios de evaluacién vigentes en €l
Centro, asi como revisar en comUn las pruebas puntual es de evaluacién segun se preveaen el
calendario.

- El profesor o profesoraemitiraun juicio sobre el desarrollo del aprendizaje de susaumnos
y alumnas en cada una de las sesiones de evaluacion en las reuniones del departamento.

- Se establecera a comienzo de cada curso un protocolo de puntualidad. Se deja pues a
criterio del profesorado el admitir 0 no en su clase, unavez comenzadalamisma, alosalumnos
y alumnas que lleguen fuera de la hora oficial del comienzo, sin causa justificada. Estos
alumnos, si son, menores de edad, deberan permanecer en el centro realizando |as labores que
le encomiende el profesor hasta que la clase finalice.

- Los profesores y profesoras comunicardn puntualmente a la Jefatura de Estudios la
incorporacion a Centro trasun periodo de ausenciapor bajapor enfermedad, licencia, etcétera.

- La peticion de permisos para ausentarse de la Escuela Municipal de Idiomas debera
tramitarsey justificarse através de la Direccién de la misma, que podra delegar esta funcion
en la Jefatura de Estudios.

- En caso de ausencia del profesorado durante sus tareas, ésta deberd ser comunicada al
miembro del Equipo Directivo que se encuentre en ese momento de guardiay al profesorado
de guardia correspondiente.

- Los profesores podran ejercer las funciones directivas paralas que fuesen designados
por el tiempo establecido, segun lo recogido en el Capitulo 1 del Titulo 11l del presente
Reglamento.

Guardias.

A comienzos de curso, € Jefe de Estudios disefiard un cuadro de horario de guardias del
profesorado. Los profesores de guardia se aseguraran de que no existe ninguna anormalidad
en el funcionamiento del Centro einformaran a Direcci6n de cualqui er incidenciague detecten.
En caso de ausenciade un profesor, € servicio de Biblioteca podriano ofrecerse s e profesor
encargado de dicho servicio fuera e que tuviera que realizar dicha guardia de sustitucion. A
su vez, podran realizarse sustituciones entre los dos centros (Calle Bruselas y Sta. Maria de
Benquerencia), debiéndose desplazar €l profesorado de uno aotro, y pudiendo haber desfases
en el horario debido a la distancia existente entre ambos centros.

Competencias del profesorado de guardia

- Independientemente de las actividades docentes propiamente dichas, la totalidad del
profesorado debe colaborar con el Equipo Directivo entodas aquellas actividades que permitan
unabuena gestion de la Escuela Municipal de ldiomas, asi como un desarrollo arménico dela
convivenciaen el mismo. Por otra parte, |a presenciade alumnado menor de edad en el Centro
hace especialmente necesaria la existencia de un horario de guardias del profesorado durante
el horario lectivo afectado. Ademés de laatencion a alumnado menor de edad, €l profesorado
de guardia tendra las siguientes funciones:

1. Contribuir al cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no
docentes.

2. Procurar el mantenimiento del orden en aquell os casos en que por ausenciadel profesor
o profesora, sea necesario atender al alumnado en su aula.

3. Gestionar lainformacién al alumnado afectado por la ausencia de profesorado.

4. Atender las incidencias que pudieran surgir dentro de su guardia, debiendo ponerlas en
conocimiento del cargo directivo presente en ese momento en e Centro.

5. En caso deincidentes, atender al alumnado af ectado.. Auxiliar oportunamente aaquellos
alumnos y alumnas que sufran algun tipo de accidente, gestionando en colaboracion con el
Equipo Directivo de la Escuela € correspondiente traslado a un Centro sanitario en caso de
necesidad y comunicarlo alafamilia. Si fuera necesario, [lamar a servicios de emergencias o
acompafiar a alumnado a su domicilio, siempre que esto seaposibley lasituacion lo requiera.

6. El profesorado de guardia debera estar localizable en cualquier momento. Si tuviese
que ausentarse de urgencia.lo comunicaraa miembro del Equipo Directivo que esté presente
0 en Ultimo caso a ordenanza de turno.

Si @ servicio de Biblioteca no estuviese disponible por no estar contemplada esa franja
horaria en € horario de guardias establecido para ese afio académico, los alumnos podran
permanecer en las dependencias del Centro, siempre manteniendo €l orden y de forma que no
afecte al desarrollo del resto de las clases.

Distribucion de grupos en los horarios del profesorado:

En €l primer Claustro del curso, el Jefe de Estudios comunicaraa Departamento Didéctico
los distintos horarios disponibles para e Curso académico. Para la distribucion de grupos 'y
turnos se tendrén en cuenta ademés criterios que faciliten lalabor docente y contribuyan ala
calidad de la ensefianza, tendiendo a evitar laimparticién de mas de tres niveles o actividades
diferentes por un mismo profesor, salvo necesidades excepcionales en las que seimpidierala
realizacion de un curso ya aprobado y ofertado.
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Ladistribucion se realizard mediante el acuerdo de los miembros del Departamento. En el
caso de que éste no se produjera, lael eccién de horarios serealizard de acuerdo con e siguiente
orden de prioridad:

a) Profesores con destino definitivo en el Centro.

b) Profesores con contrato interino.

Dentro de cada apartado, el orden de prioridad se determinara por la aplicacién sucesiva
de los siguientes criterios:

1. Mayor antigliedad ininterrumpida en el Centro.

2. Nimero de orden obtenido en la oposicidn.

3. En e caso del profesorado interino, el nimero ocupado en la bolsa de trabgjo.

Horario del Profesorado:

El régimen de dedicacién horaria del profesorado de la Escuela Municipal de Idiomas
serd el establecido en el acuerdo firmado entre el Excmo. Ayuntamiento de Toledo y los
profesores de la Escuela Municipal de Idiomas el dia 8 de octubre de 2002, por €l que se
regulalajornadalaboral segln la cual |ajornada de obligada permanencia en el centro por
parte de los profesores no podra exceder en computo semanal de 25 horas, de las cuales un
viernes a mes se dedicara a tutorias con padres y alumnos, y otro viernes se dedicara a
coordinacion entre profesores. El resto, hasta las treinta y cinco horas semanales sera de
libre disposicién para la preparacion de actividades docentes, reciclaje o cualquier otra
actividad pedagdgica complementaria. Tendra la consideracién de horario lectivo € que se
destine a la docencia directa de un grupo de alumnos, para el desarrollo del curriculo, asi
como las reducciones por el desempefio de funciones directivas o de coordinacion docente.
En el caso de los cargos directivos, éstos podran ausentarse del Centro durante su jornada
laboral pararealizar cuantas labores administrativas o de gestion necesiten.

En e horario de cada profesor, ademés de su jornada lectiva, existiran otros periodos
destinados a larealizacion de actividades tales como:

1. Reuniones de Departamentos.

2. Actividades de tutoria.

3. Cumplimentacién de los documentos académicos del alumnado.

5. Servicio de guardia.

6. Atencidn a los problemas de aprendizaje del aumnado.

7. Organizacion y funcionamiento de la biblioteca de la Escuela.

8. Elaboraci 6n de material esdidacticosy seleccion de material existente parasu utilizacién
en clase, laboratorio y video.

CAPITULO VIII
ALUMNADO

CAPIIULO IX

ADMISION Y MATRICULA DE ALUMNOSAS

El dumnado de la Escuela Municipa de Idiomas de Toledo podra serlo Unicamente con
carécter oficia presencial. No se autorizara la matricula en més de un curso de un mismo
idioma en cada afio académico.

Si se opta por ingresar en el centro en un nivel inicia (A de nifios e Iniciacion Basico de
adultos) se podra hacer una matricula directa en las fechas correspondientes sin pasar por
ningunapruebay si se optaaun nivel superior, se deberarealizar unapruebade nivel. Ambas,
matriculaciones de nivel inicial y pruebas de nivel, se redizaran en e mes de septiembre y
estaran sujetas a la disponibilidad de plazas.

Matriculas de alumnos/as de nuevo ingreso (grado a (ciclo inicial) y grado iniciacion
basico (ciclo superior))

Durantelosdiasy horarios que se establezcan, en € mes de Septiembre estarén disponibles
los impresos de matricula en la Escuela Municipal de Idiomas, calle Bruselasy en € Centro
gue se designe de Santa Maria de Benquerencia.

Con el impreso, se les adjudicara un nimero que tendra validez para los sorteos que se
celebren posteriormente en los dos Centros de laEscuelaMunicipa deldiomasy que serviran
para la adjudicacion de las plazas disponibles y/o €l orden de matriculacién. El orden de
llegada para la recogida de impresos y del nimero correspondiente no tendra influencia
sobre €l sorteo.

A continuacion, se expondran los nimeros que han obtenido las correspondientes plazasy
asi mismo las horas de matriculacion asignadas a cada grupo de nimeros.

Los interesados podran a partir de ese momento, y nunca antes, realizar €l ingreso por €l
importe de la tasa de matricula, regulada en la Ordenanza Fiscal nimero 17.

Los requisitos para los alumnos/as de nueva incorporacion serdn los siguientes:

1. Estar empadronado en Toledo con anterioridad a 1 de enero del afio de matriculacion.

2. Estar matriculado Unicamente en 5.° 6 6.° de Educacion Primaria para acceder al Grado
A del CicloInicial. Losmayores de esaedad podrén acceder alaEscuelaMunicipal deldiomas
através delas Pruebas de Nivel, las cuales estan sujetas ala disponibilidad de plazas. En caso
de realizarse dichas pruebas, se atenderd a nivel de idioma del alumno.

3. Tener catorce afios de edad cumplidos antes de que finalice € afio natural para poder
acceder a Ciclo Superior.

4. Cuando la demanda sea inferior a la oferta de plazas, no sera requisito necesario €l
empadronamiento en Toledo. En todo caso, tendréan prioridad aquellos alumnos/as
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empadronados seglin se especificaen e punto 1.

La documentacion a aportar por |os nuevos alumnos/as sera la siguinete:

- Impreso de matricula debidamente cumplimentado en mayUsculas o mecanografiado.

- Fotocopia del D.N.I. del aumno/a

- Certificado del Colegio en € que conste que estén cursando 5.° 6 6.° de Ed. Primaria (solo
alumnos nuevos que opten a Grado A).

- Fotocopiadel diplomadel FIRST CERTIFICATE EXAM delaUniversidad de Cambridge
y presentacion del original en el caso de alumnos de nuevaincorporaci én que estén en posesion
dedicho diplomay deseen optar al Grado Cuarto. L as personas que deseen entrar mediante la
convalidacién de dicho certificado deberan consultar previamente en Direccion la
disponibilidad de plazas en €l Grado Cuarto.

Matriculas de antiguos alumnos/as:

El orden de matriculacion para cada curso de inglés se iniciara afabéticamente por el
primero de la letra extraida en el sorteo que tendrd lugar en la fecha que se establezca a
principios de Septiembre en el edificio principal de la escuela (Calle Bruselas) y seravaido
paralosdos Centros. Lahoraexactaalaque cadaa umno, segin apellidos, deberamatricularse
se har4 publica en un plazo méximo de dos dias.

L os alumnog/as de francés perteneci entes a todos los grados formalizarén su matricula en
las fechas de Septiembre que se indiquen, y segun el procedimiento de matriculacién
establecido por el profesor/a

Las matriculaciones se realizarén en la Escuela Municipa de Idiomas, situadaen lacalle
Bruselasy en € Centro correspondiente del Barrio de Santa Maria de Benquerencia.

La documentacion a aportar por los antiguos alumnos/as sera el impreso de matricula
debidamente cumplimentado, y la fotocopia del boletin de notas del grado anterior a que se
matriculen.

Unavez aceptados|os horariosy condiciones de matricula, el alumno/adasu conformidad
para gque se cargue en cuenta la tasa de matriculacién, no pudiendo renunciar a pago de la
misma si decide no incorporarse a su plaza de forma voluntaria y por motivos genos a la
Escuela Municipal de Idiomas.

L os alumnos que deseen causar bajaalo largo del curso deberan solicitarla por escrito en
el edificio principal de la Escuela Municipa de Idiomas, teniendo efecto en el trimestre
siguiente a delasolicitud. Se deberatener en cuenta, que lano asistenciaaclase no supondra
en ningln caso laanulacion derecibos. Labajadeberaregistrarse en la Secretaria-Conserjeria
de la Escuela (edificio de la calle Bruselas), no admitiéndose su realizacion mediante via
telefonica, fax o correo electronico, a no quedar constancia de su recepcion.

Horario del alumnado:

El ndmero de horas lectivas para cada alumno/a dependera del nivel en e que esté
matriculado, asi |os periodos lectivos delosgradosA y B del Ciclo Inicial seran de cincuenta
minutos mientras que los del grado C y todos los del Ciclo Superior seran de setenta'y cinco
minutos excepto las clases de conversacion de los viernes cuya duracion total no excederade
cincuenta minutos. Estos horarios podrén variar segin las necesidades del centro o del
alumnado.

Losaumnos/asdel primer curso del CicloInicial (GradoA) asistirdn dosvecesalasemana,
los del segundo curso (Grado B) tres veces por semana, excepto los viernes dedicados a
reunion de coordinacion A atutoria. El grado Cy todo el Ciclo Superior tendréan dos dias de
clase ala semana de 75 minutos méas una sesién de Speaking los viernes que corresponda, 0
sea, siempre gque no haya reunion de coordinacidn del profesorado o sean dias de tutoria con
los padres.

Estas sesiones son précticas orales en las que acudirdn por pargjas o grupos reducidos
previa convocatoria por parte del profesor/a, distribuyéndose |os cincuenta minutos de clase
entre los distintos grupos o paregjas. Los alumnos/as del curso Iniciacion Basico podran tener
clase convenciona durante un tiempo, hasta que el profesor estime oportuno su asistencia a
clases de Speaking como €l resto de los grupos. El porcentgje de asistencia a las practicas
orales dependera del nimero de alumnos por clase. De esta forma se consigue un mayor
adiestramiento en el idioma por parte del alumno/a.

Derechos de los alumnos:

Todos los alumnos/as tienen derecho:

a) A recibir un trato igualitario mediante la no discriminacion por razén de raza, sexo,
capacidad econdmica, nivel social, convicciones politicas, moraes o religiosas asi como por
deficiencias fisicas o psiquicas siempre que éstas no interfieran en € normal desarrollo de su
educacién y convivencia con € resto del alumnado y profesorado.

b) A recibir orientaci 6n escolar y académicaparaconseguir el maximo desarrollo personal,
socia y profesional, segun sus capacidades, aspiraciones o intereses.

c) A su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o ideoldgicas, asi
como a su intimidad.

d) A que se respete su integridad fisicay moral y su dignidad personal, no pudiendo ser
objeto, en ninguin caso, de tratos vejatorios o degradantes, 0 que supongan menosprecio a su
integridad fisica, o de su dignidad. Tampoco podran ser objeto de castigos fisicos.

€) A gque su rendimiento escolar sea valorado conforme a criterios de plena objetividad y
ser informados de los criterios de evaluacion. Para poder mantener al alumno informado de
Su progreso, serequiere su asistenciaregular alas clasesy alas actividades programadas para
las distintas materias que constituyen el plan de Estudios.
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f) A solicitar (ellos o sus padres cuando se trate de menores) de |os profesores/as cuantas
aclaraciones consideren precisas acerca de las valoraciones que se realicen sobre el proceso
de aprendizgje de los alumnos, asi como sobre sus calificaciones.

0) A que les sean otorgados | os certificados correspondientes alos cursos, ciclos o niveles
aprobados en el Centro.

Deberes de los alumnos:

El estudio constituye el primer deber de los alumnos y se concreta en las siguientes
obligaciones:

a) Asistir aclase con puntualidad y participar en las actividades orientadas @ desarrollo de
los planes de estudio.

b) Cumplir y respetar los horarios aprobados para las actividades del Centro.

c) Seguir las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje, asi como mostrar €l
debido respeto y consideracion.

d) Asistir con puntualidad a las pruebas de examen y précticas oraes a las que estén
convocados. Loshorariosdeinicioy finalizacion delas pruebas se respetarén escrupul osamente,
sin que puedan ser modificados a conveniencia del aumno. En caso de retraso por parte del
alumno/a, éste no podra disponer de tiempo adicional pararedizar € examen ni tendra derecho
aque serepitan partes de la pruebaya realizadas. En caso de que no pudieraredizar el examen
en la fecha convocada por incompatibilidad con alguna actividad escolar, @ alumno/a debera
traer un judtificante oficial del Colegio en € que se certificara la actividad escolar obligatoria.
En caso de enfermedad, se deberd entregar un justificante médico.

€) Respetar €l gercicio del derecho al estudio de sus comparieros.

f) Justificar debidamente las faltas de asistencia. Si es menor de edad, 10s padres o tutores
legales seran los encargados de justificarlas.

g) Comunicar en Direccién cualquier incidenciarelativa a cambio de domicilio o nimero
de teléfono o cuenta bancaria.

h) El alumnado respetarélaintegridad fisicay moral asi como ladignidad de susprofesores
y compafieros, no discriminando a ninglin miembro de la Comunidad Educativa.

i) El dumnado cuidardy utilizara correctamente los bienes mueblesy lasinstal aciones del
Centro.

Asistencia del alumnado:

El profesor/a controlaré |a asistencia del alumnado de su clase, comunicando ala familia
otutoreslegales, y ala Jefaturade Estudios, lasfatas de asistenciareiteradasy no justificadas
del alumnado.

Las faltas de puntualidad se justificardn al profesor/a, preferiblemente por escrito,
cumplimentadas por padres o tutores legales.

Aun justificando las fatas de asistencia, cuando el profesor/a estime que existe motivo
para contactar con las familias por alguna falta de asistencia lo hara de forma inmediata via
telefonica.

Las fatas de asistencia o puntuaidad quedaran reflgjadas en los bol etines trimestrales de
informacion a los padres.

En caso de abandono del Centro por el alumnado sin la debida autorizacion, el profesor/a
lo notificaraalaJefaturade Estudios, paraqueel Equipo Directivo tomelas medidas oportunas,
tales como: avisar alas familias, alos tutores legales, ala policia, etc... conllevando ademés
para el alumnado la sancion correspondiente.

No se permitira la salida del alumno/a menor de edad del Centro antes de lafinalizacion
de su clase sin la presencia de los padres o tutores legales 0, en su defecto, sin laautorizacién
por escrito de éstos. Las familias lo avisarén con antelacion a profesorado.

Seexigiraa alumnado un minimo de un 60 por 100 de asi stencia paramantener el derecho
dereservade plazaen eseidiomaparad curso siguiente. Cuando no se alcance este porcentaje
por razones justificadas (becas Erasmus, turnos laborales, etc.) se presentara a profesor/ala
documentacion que proceda. En cuaquier caso, no se admitirédn justificantes por ausencias
breves como consulta médica, exdmenes o similares, ya que se las considera englobadas en €l
40 por 100 de faltas permitidas.

Aquellos alumnos/as que pierdan su derecho a reserva automatica de plaza deberdn
someterse a un nuevo proceso de admision en Septiembre, 1o que implica que deberan estar
atentos a su computo de faltas para seguir el procedimiento en los plazos correspondientes.

En € boletin de notas que los profesores/as entreguen en Junio, se incluird el nimero de
fatas y se especificard en caso de que el aumno/a haya superado € maximo de ausencias
permitidas, de forma que puedan hacerse las aclaraciones oportunas en ese momento.

CAPITULO X

PERSONAL NO DOCENTE:
DERECHOSY DEBERES

Derechos:

El personal no docente tiene derecho a ser respetado por todos los miembros de la
comunidad educativa.

Tendra derecho de reunién previa solicitud del representante del comité de empresaen los
términos expresados en su convenio colectivo.

Tiene derecho a recibir informacion sobre actividades formativas relacionadas con su
puesto de trabajo asi como en todo lo relacionado con las actividades de la Escuela
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Deberes:

El auxiliar administrativo es el encargado de realizar las tareas administrativas en
coordinacién con |os servicios responsables de la Concejd ia de Educacion y detodos aquellos
gue tengan relacién con los procesos de matriculacion y cobro de tasas en e Ayuntamiento de
Toledo.

Su horario serd fijado por los servicios responsables de personal del Ayuntamiento de
Toledo en funcién de las necesidades del servicio.

El ordenanza de la Escuela es e encargado de custodiar, vigilar y mantener de forma
elemental el edificio y todas sus dependencias durante la jornada escolar, coincidente con su
horario laboral que se podra desarrollar entre las 9.00 y las 21.30 horas. Tendré ademés los
deberes de:

- Conservar en su poder las|laves del Centro, debiendo abrir y cerrar las puertas de acceso
al mismo al inicio y final de lajornada, al igual que €l resto de dependencias interiores del
Centro.

- Encender las luces del Centro, calefaccidn y fotocopiadora del Centro.

- Vigilar en € horario lectivo los pasillos, aseos, patio y demas dependencias comunes,
evitando en lamedida de lo posible cualquier problema que pueda afectar al desarrollo de las
clases, velando principalmente por el orden y silencio en los pasillos. Comunicarda Director
del Centro, y en su defecto a Jefe de Estudios, cualquier anomalia que surja.

- Recibir atoda personaajena a Centro, comunicandolo inmediatamente ala Direcciony
acompafiar a dichas personas hasta € aula o despacho que se le indique.

- Tocar €l timbre a inicio Y final del periodo de clases, segin se estipule a comienzos de
CUrso.

- Colaborar en las entradas y salidas evitando que los alumnos corran, griten o perturben
latranquilidad que se persigue.

- Vigilar que ninglin alumno permanezca en clase o en los pasillos, comunicandolo a
profesor del curso a que pertenezcay haciéndolo salir.

- Comunicar ala Direccion cuaquier anomalia que detecte en el Centro (roturas, faltade
limpieza, etcétera).

- Comunicar mediante el parte de incidencia pertinente alaempresaLimasao alaOficina
técnica del Ayuntamiento cualquier deficiencia que surja en la electricidad, fontaneria,
cristaleria, cerrgjeria, limpieza, etcétera, del Centro. Hard participe a Equipo Directivo de
dicha informacién.

- Durantelos periodos vacacionales, sin actividad lectivao administrativa, asistiraal Centro
durante el periodo que se le indique. En este periodo extremara la vigilancia del Centro e
informard alos alumnos o padres acerca de cualquier asunto académico relativo ala Escuela.

- Recibir la correspondenciay mensajeria haciéndola llegar a sus destinatarios.

- Revisar los niveles de los equipos y materiales existentes (fotocopiadora, folios, papel
higiénico, etcétera) y comunicar a la Direccion su estado para suministrarlo con suficiente
antelacion.

- Atender en e Centro alas necesidades que, fueradel horario lectivo, surjan y sean de su
competencia o que les sea encomendadas por el Ayuntamiento (elecciones, periodos de
desinfeccion en el Centro, etc.). En el caso de encontrarse en su periodo vacacional, €l
Ayuntamiento debera mandar un sustituto.

- Retirar lainformacion que no sea necesaria de los paneles informativos.

TITULO IV

CALENDARIO ESCOLAR Y HORARIOS DEL CENTRO. INFOMACION AL
PROFESORADO Y PERSONAL NO DOCENTE Y A LASFAMILIAS

1.- Calendario escolar:

El calendario dela EscuelaMunicipal de Idiomas sera el establecido con carécter general
para€l resto de las ensefianzas no universitarias, segin € Calendario Escolar publicado por la
Delegacion Provincia de Educacién de Toledo.

2.- Horario general y jornada académica Autonomia organizativa:

En e desarrollo de su autonomia organizativa y respetando en todo caso las indicaciones
generalesdel calendario escolar, laEscuelade |diomas propondraladistribucion deloshorarios
semanalmente y a lo largo de todo el curso atendiendo a carécter especializado de esta
enseflanza'y a mejor aprovechamiento de los recursos y espacios de que dispone el Centro.

Las clases se desarrollardn de Octubre a Junio, dedicando € mes de Septiembre a los
examenes extraordinarios, alas matriculas del nuevo curso y alas pruebas de nivel en el caso
de que haya plazas disponibles. Durante los primeros quince dias de Julio € Centro de la
Calle Brusdlas permaneceraabierto a publico de9.00 a13.00 horas paralaentregade aquellos
Boletines de Notas que no se hayan podido recoger en € dia establecido y parainformacién
sobre €l siguiente curso.

La Escuela de Idiomas podra, cuando las condiciones del Centro lo permitan, desarrollar
sus actividades entre las 9.30 y 21.30 horas, preferentemente en horario de tarde y en las
franjas horarias en que se asegure una mejor atencidn a las necesidades de formacion en
idiomas de su alumnado.

3.- Informacién al profesorado y personal no docente:

Desde el Equipo Directivo se dara la publicidad necesaria a la informacién destinada a
profesorado: informacion de la administracion, legislacion, informacion sindical, formacion
profesional, etc.
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En la zona de uso del profesorado, la informacién se colgara en los tablones, bandgjas y
archivadores correspondientes.

4.- Informacién a las familias:

Se comunicara cualquier informacion relevante sobre sus hijos, cambios de horario, dias
festivos, huelgas, cambios de fechas de exdmenes, etc., alas familias por medio de circulares
individuales 6 mediante carteles informativos en los paneles y puertas situados en |os accesos
del Centro.

Asi mismo, se fijardn unos dias para que los padres, o en algunos casos, alumnos/as,
puedan entrevistarse con los profesores/as. Seinformaraal alumnado de los dias destinados a
tal efecto.

Al inicio del curso escolar, se entregard una hoja informativa a las familias donde se
recogera el calendario escolar, horarios del alumnado, periodos de evaluacién, colaboracion
con otras entidades paralarealizacion de exdmenes externos, diasdetutoria, dias de Speaking,
etcétera

A lafinalizacion de cadatrimestre seinformaraalasfamilias de los resultados académicos
y faltas de asistencia mediante informe escrito que deberan devolver debidamente firmado.

TITULOV

NORMAS DE CONVIVENCIA'Y DISCIPLINA.
COMISION DE CONVIVENCIA

Se considera que son FALTAS LEVES contra la convivencia en € Centro las siguientes
conductas:

- Lafaltade puntualidad cuando no esté debidamentejustificada. Las clases darén comienzo
segun los horarios establecidos a principio de cada curso y finalizaran al menos diez minutos
antes de la hora siguiente, con objeto de facilitar la asistencia puntual de los aumnos a la
clase siguiente, en el caso de que asistieran a mas de un idioma o parafacilitar e cambio de
aula de los profesores.

- Lafaltade aseo personal que pudiera provocar unaalteracion en laactividad del Centro.

- El incumplimiento del deber de estudio y atencion en clase, dificultando laactuacion del
profesorado y de |os otros compafieros.

- El deterioro leve de las dependencias del Centro, de su material o de pertenencias de
otros alumnos, realizado de forma negligente o intencionada.

- Lautilizacién inadecuada de aparatos electronicos. En este sentido, |os alumnos habran
de seguir las indicaciones del profesorado sobre el uso de dichos aparatos.

- La negativa sistematica a acudir a clase con el material necesario o a esforzarse por
realizar las actividades de aprendizaje indicadas por € profesor o atradadar a sus padres o
tutores la informacion facilitada en € Centro.

- No mantener silencio en los pasillos durante lajornada lectivay entre clases, puesto que
los distintos grupos, en muchos casos, no coinciden en las horas de entraday salida, y durante
la realizacion de examenes.

- Sentarse en las escaleras, ni formar grupos que entorpezcan el paso.

- Consumir comidas y bebidas dentro de las aulas y la Biblioteca

- Fumar en cualquier lugar del recinto del Centro.

- Jugar con balones, pelotas u cualquier otro objeto que cause molestias en los pasillos o
halls.

- Cuaquier otraincorreccion que altere el normal desarrollo de la actividad escolar.

Si las fatas leves tienen lugar en e aula, serd el profesor/a correspondiente en primera
instancia quien intentara corregir la conducta. Los alumnos/as que interfieran en € normal
desarrollo de la clase podran ser expulsados del aula, y pasaran el resto del periodo lectivo en
labiblioteca (s son menores) o pasillo s ésta permaneciese cerrada. Durante este tiempo, se
les entregard un programa de trabajo con los procedimientos de seguimiento y control
oportunos.

Si el problema no ha podido ser resuelto por el profesor/a, éste remitird el caso ala
Jefatura.de Estudios, quien habiendo concedido audiencia al alumno/a expondra el caso a sus
padres o tutéres y tomara las medidas pertinentes, haciendo observar que al tercer aviso el
alumno sera expulsado para €l resto del curso, causando su baja correspondiente.

La incomparecencia sin causa justificada del padre o tutor, s el alumno/a es menor de
edad, no paralizara la aplicacién de dicha correccion.

Ante aquellas faltas leves que tengan lugar fuera del aula, los profesores/as de guardia u
otras personas de la comunidad escolar podran llamar la atencién de los infractores para que
modifiquen su conducta, o informar de su reiteracion o continuacién ala Jefaturade Estudios.

Se consideran faltas graves contra la convivencia en e Centro las siguientes conductas:

- Las amenazas y agresiones verbales o fisicas asi como insultos, faltas de respeto o
imposicion de criterios, y las expresiones de acoso, directas o indirectas, a cual quier miembro
de la comunidad educativa o persona que desarrolle su prestacion de servicios en el Centro
educativo.

- Lasvejaciones acualquier miembro delacomunidad educativa, particularmente aquellas
gue tengan unaimplicacién sexista o racista, o se realicen contrael alumnado mas vulnerable
por sus caracteristicas personales, sociales o educativas.

- Lasuplantacion de personalidad en actosdelavidadocentey lafal sificacion o sustraccion
de documentos.
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- El deterioro grave e intencionado de las dependencias del Centro, su materia. o las
pertenencias de los deméas miembros de la comunidad educativa.

- Laintroduccion en € Centro de objetos y sustancias peligrosas o perjudiciales para la
salud y laintegridad personal de los miembros de la comunidad educativa.

- Lasactuaciones perjudiciales paralasalud y laintegridad personal delos miembrosdela
comunidad educativa

- La utilizacion, por parte de los alumnos/as menores de edad, de movil, MP3/MP4,
grabadoras, y deméas aparatos tecnol dgicos en las dependencias de la Escuela Municipa de
[diomas.

- El incumplimiento de las sanciones impuestas.

- La reiteracion en la comision de faltas leves o conductas contrarias a las normas de
convivencia. Se deberd tener en cuenta que dos faltas leves serén consideradas como una
grave.

L as conductas que constituyan faltas graves sblo podran ser sancionadas tras tramitarse €l
correspondiente procedimiento, que se iniciara de oficio mediante acuerdo del Director/a del
Centro, ainiciativa propia o de cualquier miembro de la comunidad escolar, en un plazo no
superior a dos dias lectivos desde el conocimiento de los hechos

Las medidas disciplinarias, en caso de adoptarse, podran ser:

-El pago de los costes de la reparacion del dafio causado alasinstalacionesy material del
Centro y/o alas pertenencias de los deméas miembros de la comunidad escolar.

- En el caso de la utilizacion de los aparatos tecnol 6gi cos mencionados anteriormente, se
procederd a retener los mismos hasta la finalizacion del curso o €l requerimiento paterno. -El
cambio de grupo del aumno en el horario en € que existan plazas disponibles.

- Si las medidas anteriores no surtiesen efecto, se procedera a cambio de Centro (del
Centro de lacalle Bruselas a del barrio de Santa Maria de Benquerencia o viceversa).

- Laacumulacion de dosfaltas graves supondralabajaobligatoriay autométicadel Centro,
y por lo tanto la pérdida de condicion de antiguo alumno.

Comision de convivencia:

a) Componentes.

- El Director/a.

- El Jefe de Estudios.

- El Conceja delegado de Educacion o miembro del Ayuntamiento en quién delegue.

b) Funciones.

- Promover quelas actuaciones en la Escuelafavorezcan la convivencia, €l respeto mutuo,
latoleranciay el gercicio efectivo de los derechosy € cumplimiento de deberes.

- Impulsar e conocimiento y el cumplimiento de las hormas de convivencia.

- Mediar en la resolucién de posibles conflictos y proponer medidas sancionadoras
oportunas cuando la gravedad de |os hechos lo requiera.

- Candlizar las iniciativas de la comunidad educativa para mejorar la convivencia en la
Escuela, € respeto mutuo y latolerancia.

- Elaborar y proponer modificaciones alas Normas de convivenciadel Centro, recogiendo
las aportaciones de todos |os sectores de la comunidad educativa.

Administracién de medicamentosy uso del botiquin en € centro:

El profesorado y persona del Centro no administrara ninglin medicamento a aumnado.
Tan s6lo atendera pequefias heridas que requieran tratamiento cutaneo y que no revistan la
gravedad necesaria para un traslado al Centro de salud més préximo a Centro.

Lasfamiliasprocuraran administrar |os medicamentos al alumnado querequieratratamiento
al inicio o alafinaizacion de su clase. Sdlo en situaciones excepcionales, y previa decision
de la Direccién, se podran administrar medicamentos al alumnado por parte del profesorado
o personal del Centro. Para que esta circunstancia pueda darse sera necesaria una autorizacion
expresa firmada por la familia. .

El Centro cuenta con un botiquin con € material necesario para peguefias curas. Este se
encuentrasituado enlaConserjeria-Secretariadelaplantabajay solo podraacceder el personal
del Centro.

Objetos y prendas extraviadas:

Durante €l desarrollo del curso escolar, seirarecogiendo €l material que se extravie en el
Centro.

Losaobjetosy prendas encontradas seran entregadas acual quier miembro del Equipo Directivo,
en caso de que ninguin docente reconozca la pertenencia de este objeto aaguno de sus alumnos.

Quedaraguardado en la Conserjeria-Secretariabajo lavigilanciadel ordenanzaparafuturas
reclamaciones. Podra acceder a él cualquier familiar.

Al finalizar €l curso, se recogeran todas las prendas y objetos perdidos. Transcurridos
varios mesesdesde su almacengje, y sin haber sido reclamados por ningunafamilia, seprocedera
a su destruccion o donacion.

TITULO VI

REGIMEN ECONOMICO DE LA ESCUELA
MUNICIPAL DE IDIOMAS
Lastasastrimestrales asi como la de matricula quedan establecidas en |a Ordenanza Fiscal
n° 17 reguladorade latasa por la prestaci on de servicios de ensefianza de la Escuela Municipal
de Idiomas.
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Losdumnos podrén Sdliciter d Director/alabgadd curso antes defindizar € trimestre previo d
gue no asigtird a clase. Dicha baja conllevara la pérdida de reserva de plaza y, por tanto, requeriraun
nuevo proceso deadmisién, salvo quelaanulacion sejudtifiquepor los siguientes motivos. enfermedad
prolongada, embarazo, obligaciones de tipo familiar que impidan la normal dedicacion al
estudio, circunstancias laboral es que afecten alasituacion académicadel alumno, o cualquier
otra circunstancia de caracter extraordinario. En todo caso, corresponderd al Director valorar
la concurrencia de los motivos citados anteriormente.

A lo largo del segundo trimestre de cada curso la Escuela convoca becas de ayuda al
estudio cuya resolucion se produce durante |os meses de abril 0 mayo. Los criterios a seguir
y requisitos quedaran expuestos en la convocatoria oficial.

TITULO VII

COLABORACION CON OTRAS ENTIDADES

LaEscuelaMunicipa de ldiomas es Centro Examinador de laUniversidad de Cambridge,
lo que ofrece la posibilidad a nuestros alumnos de Inglés de presentarse a dichos exdmenes de
prestigio internacional realizando la matricula en nuestro Centro. A su vez, la Escuela acttia
como Centro Colaborador del Proyecto Unidiomas, lo que permite a nuestro alumnado de
Inglésy Francés la oportunidad de efectuar |os exdmenes basados en |os criterios del Marco
Comiin Europeo de Referencia del Consgjo de Europa, inscribiéndose a través de nuestra
Escuela.

El coste delos examenes mencionadosen €l parrafo anterior no estaincluido en lamatricula
ni en los recibos trimestrales de la Escuela.

La Escuela Municipa de Idiomas posee un acuerdo de colaboracién con la Fundacion
Ortega y Gasset de Toledo, sita en e Callgén de San Justo, a través del cual recibimos ¢
alumnos americanos de préacticas que participan activamente en las clases, 1o que supone un
beneficio extra a nuestros alumnos.

TITULO VIII

INSTALACIONESY DOTACION

El edificio:

El Edificio delaEscuelaMunicipal de Idiomas de Toledo sito en lacalle Bruselas esquina
calle Cadiz se compone de una planta baja, una planta primera y un sdtano en e que esta
ubicada la biblioteca. Cuenta con ascensor para comunicar 10s tres pisos.

En la planta baja se encuentra la secretaria-conserjeria, una sala de pequefias dimensiones
para usos multiples, los aseos, cuatro aulas, un cuarto para los productos de limpieza'y un
pequefio habitaculo con un mostrador abierto a hall de entrada.

La planta de arriba consta de cuatro aulas, un laboratorio de idiomas, el despacho de
Direccion y los aseos.

Las sdlidas de emergencia en las dos plantas dan a un patio trasero con acceso a las dos
calles colindantes (calle Barcelonay calle Cédiz).

Aulas:

LaEscuelaMunicipal de Idiomastiene ocho aulas, cuatro con capacidad para veinticuatro
alumnos, unaparaveintiocho alumnos, otraparaveinticinco alumnos, otra paraquince alumnos
y una de ellas con mayor capacidad que puede utilizarse para reunir a un mayor ndmero de
gente para la realizacién de actividades puntuales.

Ademas, actualmente se utilizan tres aulas con el equipamiento necesario en el Centro
Socid Polivalente del barrio de Santa Maria de Benquerencia para la ensefianza de inglés.
Algunas aulas de la Escuelay dos de |las tres de Santa Maria de Benquerencia tienen dotacion
audiovisual, televisor y DVD.

Laboratorio:

La Escuela Municipal de Idiomas dispone de un laboratorio de sonido interactivo con
capacidad para 20 alumnos en puestos individuales con auriculares y monitores de ordenador
controlado todo ello desde €l puesto del profesor.

Despacho, sala de usos multiplesy Conserjeria-Secretaria:

Existen en €l edificio principal de la Escuela Municipal ‘dé Idiomas un Despacho en la
primera planta compartido por la Direccion y la Jefatura de Estudios, una pequefia Sala de
usos multiples en la plantabajay una Conserjeria-Secretaria de reducidas dimensiones donde
se encuentra el/la ordenanzay |a fotocopiadora.

Biblioteca:

LaEscuelaMunicipal de Idiomas cuenta con una Biblioteca para préstamosy estudio con
Salade Recursos donde se encuentran ubi cadoslosfondosbibliograficosy material audiovisua
en Inglés y Francés, ademas de un ordenador para el profesorado.

LaBibliotecadel Centro, asi como la Sala de Recursos, deben jugar un papel fundamental
en € proceso de aprendizaje auténomo del alumno. L os profesores pondran en conocimiento
del alumnado las posibilidades que ofrecen y animaran a su utilizacion.

La Biblioteca permanecera abierta para los alumnos y profesores del Centro durante las
horas que se establezcan a principio de cada curso, sempre y cuando el profesor que deba
estar acargo no se encuentre realizando | abores de sustitucion, en cuyo caso podra permanecer
cerrada. A su vez, podria ocurrir que se necesitase como aula en casos puntuales, por lo que
anicamente podria utilizarse por los alumnos convocados a dicha actividad.

Paralaconsultao préstamo de material e alumnado habradedirigirse a responsable dela
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biblioteca, que anotard en su ficha € libro prestado y |a fecha de devolucion.

La duracién del préstamo serd de quince dias, quedando excluidas las obras de consulta
como diccionarios, gramaticas, manuales, etc. Los usuarios que se retrasen en su devolucion
sin causajustificada, serén sancionados con no poder utilizar este servicio de préstamo durante
quince dias. Losaumnos que no devuelvan loslibros prestados, o 10s devuelvan deteriorados,
deberéan restituir su importe en el plazo de quince dias a partir de lafechalimite del préstamo.
Si larestitucién no se produjera en el plazo sefialado, se considerara falta grave y se actuara
en consonancia con las Normas de Convivencia del Centro. Todas estas normas de préstamo
estarén expuestas en un lugar visible.

Se prohibirael acceso alabibliotecaal alumno que no respete lasinstal aciones o incumpla
las siguientes normas.

- Dentro de la Biblioteca se guardara silencio.

- No se podra comer o beber en su interior.

- Loslibros que sean retirados de las estanterias para su consulta deberan ser repuestos en
el lugar del que fueron retirados.

- Después ddl uso de la hiblioteca, e mabiliario debera dejarse debidamente colocado
para el beneficio de los siguientes usuarios.

TITULO IX.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
Y EXTRACURRICULARES

A comienzo de curso los Departamentos Didécticos podran presentar un programa de
actividades complementarias y extracurriculares incluidas dentro y fuera del horario lectivo
gue debera ser aprobado por € Claustro.

Dicho programa podra incluir como actividad complementaria la ensefianza de otros
idiomas que no se impartan en la Escuela ademés de actividades extracurriculares fuera del
horario lectivo.

Todas las actividades complementarias y extracurriculares seran financiadas integramente
por e aumnado y habrén de ser autori zadas cada curso escol ar por laConcejaiade Educacion.
«

Toledo 30 de junio de 2011.-El Alcalde, Emiliano Garcia-Page Sanchez.

N.°|.- 7028

Nlmero 174



