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CAPITULO I. INTRODUCION, FINALIDADE E MARCO NORMATIVO
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1. Introducidén

As presentes Normas de Organizacion e Funcionamento (NOF) recollen o
conxunto de disposicidéns que regulan a organizacion interna, a convivencia e o
funcionamento da Escola Oficial de Idiomas da Corufia e das suas seccions de
Arteixo, Carballo, Cee e Culleredo.

O seu proposito é establecer unha estrutura de referencia clara que permita a
xestion eficaz e coherente de todos os aspectos da vida escolar, garantindo o
respecto, a participacion e a igualdade de dereitos e deberes entre todos os
membros da comunidade educativa.

Estas normas pretenden, ademais, ofrecer estabilidade organizativa e
continuidade institucional, facilitar a integracion do novo persoal e servir de guia
para o desenvolvemento diario das actividades docentes, administrativas e
complementarias do centro.

O texto é revisable periodicamente para adaptarse a evolucion normativa e as
necesidades reais do centro. Calquera modificacion debera ser aprobada polo
Claustro e polo Consello Escolar.

2. Finalidade das NOF
As NOF tefien como obxectivo:

a) Regular os aspectos organizativos e funcionais da Escola e das suas seccions,
complementando a normativa legal vixente.

b) Definir os érganos de goberno e coordinacion, as funcions do persoal e os
mecanismos de participacién da comunidade educativa.

c) Establecer normas de convivencia e de uso responsable das instalacions,
recursos e medios dixitais.

d) Reforzar os principios de igualdade, inclusion, transparencia e
sustentabilidade.

e) Garantir a comunicacion eficaz entre a sede e as seccions, e entre os distintos
sectores da comunidade escolar.

f) Servir de documento de referencia para o profesorado, o persoal non docente,
o alumnado e as familias.
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g) Integrar o funcionamento dos distintos plans e programas que forman parte
da vida do centro.
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As NOF forman parte da documentacion institucional do centro e relacionanse
co Proxecto Educativo, a Programacion Xeral Anual (PXA) e a Memoria Final,
constituindo con eles o conxunto de instrumentos basicos de planificacion e
avaliacion.

3. Ambito de aplicacién

As presentes normas son de aplicaciéon a Escola Oficial de Idiomas da Corufia e
as suas seccions dependentes de Arteixo, Carballo, Cee e Culleredo.
Afectan a toda a comunidade educativa: alumnado, profesorado, persoal de
administracion e servizos, auxiliares de conversa e calquera persoa que participe
nas actividades do centro.

4. Marco normativo

O funcionamento das Escolas Oficiais de Idiomas en Galicia réxese pola
normativa estatal e autondmica vixente, asi como polas disposicidns especificas
que desenvolve a Conselleria de Educacion, Ciencia, Universidades e Formacién
Profesional.

As principais disposicions que inspiran e fundamentan este documento son:

e Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacién (LOE), modificada pola
Lei Organica 3/2020, do 29 de decembro (LOMLOE).

e Lei8/1985, do 3 de xullo, reguladora do dereito & educacioén.
Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa.

e Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia.
Decreto 189/2010, do 11 de novembro, polo que se establece o
Regulamento Organico das Escolas Oficiais de Idiomas de Galicia (ROC).

e Orde do 5 de agosto de 2011, pola que se desenvolve o ROC e se regula
a organizacidon académica e o acceso as ensinanzas de idiomas de réxime
especial.

e Decreto 81/2018, do 19 de xullo, polo que se establece o curriculo dos
niveis basico (A1-A2), intermedio (B1-B2) e avanzado (C1-C2) das
ensinanzas de idiomas.
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Real Decreto 1041/2017, do 22 de decembro, polo que se fixan as
exixencias minimas dos niveis e o curriculo basico das ensinanzas de
idiomas.

Decreto 229/2011, de atencidn a diversidade do alumnado.

Lei 1/2021, de simplificacién administrativa e mellora da regulacién de
Galicia.

Lei 3/2024, do 15 de febreiro, de medidas urxentes para a igualdade e a
dixitalizacion educativa.

Instrucions anuais da Conselleria de Educacion sobre organizacion,
horarios, probas de certificacién e avaliacion.

Outras disposicions complementarias e circulares de aplicacion as EOI.

5. Documentos complementarios das NOF

O desenvolvemento das presentes normas apodiase nun conxunto de plans,
protocolos e proxectos complementarios, aprobados polo Claustro e polo
Consello Escolar, e revisados periodicamente. Estes documentos tefien caracter
vinculante e constituen o marco operativo para o cumprimento das NOF.

Son os seguintes:

1.

Proxecto Educativo da Escola Oficial de Idiomas da Coruia, que define as
orientacions pedagoxicas e institucionais que guian a sua actuacion.

Plan de Igualdade: documento que recolle as medidas e actuacions
destinadas a garantir a igualdade real entre mulleres e homes, a
prevencién da violencia de xénero e a promocion da convivencia inclusiva.
Plan de Convivencia: instrumento que define o conxunto de medidas
orientadas a garantir un clima escolar positivo baseado no respecto, na
participacion e na resolucién pacifica dos conflitos. Inclue os protocolos
de prevencion do acoso escolar, da violencia de xénero, do ciberacoso e
doutros comportamentos contrarios a convivencia, asi como as medidas
correctoras e educativas aplicables.

Plan de Autoproteccion: plan especifico de emerxencias e seguridade do
centro, referente 3 sede central da EOI da Corufia, que establece os
procedementos de actuacion ante situacions de risco.

Plan de Comunicacion Interna e Externa: documento que regula as canles
oficiais de comunicacién (correo corporativo, web, redes institucionais,
taboleiros, aula virtual) e os prazos de resposta e difusion.

Plan Xeral Anual (PXA): documento que recolle a planificacién de
actividades culturais e de promocion dos idiomas, aprobadas cada curso
polo Consello Escolar.
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7. Plan de Lectura e Plan de Mellora da Biblioteca Escolar (PLAMBE):
proxectos especificos incluidos na Rede de Bibliotecas Escolares de
Galicia, que orientan as acciéons de fomento da lectura, clubs de lectura e
proxectos de innovacion como “Radio na Biblio” ou outros.

8. Programa de Promocién da Lingua Galega: conxunto de accions e
programas orientados a fomentar o uso, prestixio e visibilidade do galego
no ambito da escola e das suas seccidns.

9. Plan Dixital do Centro: plan que regula o uso das tecnoloxias da
informacion e comunicacion, a xestidn de recursos dixitais e a formacion
tecnoldxica da comunidade educativa.

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

Todos estes plans intégranse nas NOF e seran revisados anualmente na PXA.

6. Revisidn e vixencia

As presentes Normas de Organizacion e Funcionamento entraran en vigor unha
vez revisadas polo Claustro e aprobadas polo Consello Escolar e seran
publicadas na paxina web oficial da escola.

Seran revisadas cada tres anos ou antes se se producen cambios lexislativos,
estruturais ou organizativos que o fagan necesario.

A revision incluird a actualizacion do marco normativo e a avaliacion da sua
eficacia no funcionamento real do centro e das suas seccions.
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CAPITULO Il. ORGANOS DE GOBERNO E DE COORDINACION DOCENTE
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1. Disposicion xeral

O goberno e a coordinacion da Escola Oficial de Idiomas da Corufa e das suas
seccions exercerase a través dos érganos unipersoais e colexiados de goberno,
asi como dos organos de coordinacién docente que establece o Decreto
189/2010, do 11 de novembro, polo que se regula o Regulamento Organico das
Escolas Oficiais de Idiomas de Galicia (ROC).

O funcionamento destes érganos basearase nos principios de transparencia,
participacion, responsabilidade compartida e colaboracion institucional,
garantindo a unidade de accién entre a sede da Corufia e as seccions de Arteixo,
Carballo, Cee e Culleredo.

2. Organos unipersoais de goberno

Son drganos unipersoais da Escola Oficial de Idiomas da Corufa:

A direccioén,

A vicedireccion,

A xefatura de estudos (que coordena a sua vez as xefaturas de secciéns),
A secretaria.

2.1. A direccioén

A direccion é o organo responsable da xestion e representacion do centro.
Exerce a autoridade académica, administrativa e institucional, e garante o
cumprimento das leis e regulamentos que afectan a Escola.

As suas funcions principais son:

a) Representar oficialmente o centro e exercer a direccién de todo o persoal.
b) Convocar e presidir as sesions do Consello Escolar e do Claustro, e executar

os acordos adoptados por eles.
c) Velar polo cumprimento da normativa vixente, das presentes NOF e dos plans
aprobados polo centro.

d) Favorecer a convivencia e aplicar as medidas disciplinarias que correspondan.
e) Aprobar a organizacion xeral do centro e supervisar o uso das instalaciéns e
dos recursos.
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f) Autorizar gastos e ordenar pagos conforme ao orzamento aprobado.
g) Impulsar a innovacién, a formacion e o uso das TIC.
h) Promover os plans de igualdade, convivencia, dinamizacion linguistica,
dixitalizacion e sustentabilidade.
i) Coordinar as actuacions das seccidns dependentes e supervisar o seu
funcionamento en coordinacion coa Xefatura de Estudos.

EX XUNTA
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A direccion podera delegar funcidons concretas na vicedireccion, na xefatura de
estudos ou na secretaria, sen prexuizo da sua responsabilidade final.

2.2. A vicedireccion

A vicedireccién colabora directamente coa direccidon na organizacion xeral e
substitue a esta en caso de ausencia.

As suas funcions principais son:

a) Coordinar as actividades culturais e de promocién do idioma incluidas na PXA.
b) Supervisar a biblioteca, o PLAMBE e o0s proxectos asociados.
c) Organizar as actividades de formacion do profesorado e de innovacion
metodolodxica.

d) Colaborar coa xefatura de estudos na coordinacion do profesorado e na
atencion ao alumnado.

e) Coordinar o uso dos espazos e instalacions comuns.

f) Xestionar a comunicaciéon interna e externa do centro en coordinacidén coa
direccion.

g) Promover a participacién da comunidade educativa e as accions de
dinamizacién linguistica, igualdade e sustentabilidade.

h) Calquera outra funcion encomendada pola direccién no dmbito das suas
competencias.

2.3. A xefatura de estudos

Corresponde a xefatura de estudos a responsabilidade da organizacion
académica e do seguimento do proceso de ensino-aprendizaxe.

As suas funcions principais son:

a) Elaborar os horarios do profesorado e do alumnado.

b) Coordinar as probas de certificacion, promocion e avaliacién.
c) Garantir o cumprimento da programacién didactica e da normativa sobre
avaliacion.

d) Organizar a atencién ao alumnado e resolver incidencias académicas.
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e) Velar pola aplicacién das medidas de convivencia, igualdade e atencion &
diversidade.

f) Substituir a direccion e a vicedireccién en ausencia de ambas.
g) Supervisar a titoria do alumnado e o uso das ferramentas dixitais académicas.
h) Controlar a asistencia, puntualidade e cumprimento do horario do
profesorado

i) A xefatura de estudos podera contar con xefaturas adxuntas de seccion, que
asumiran as mesmas funcidns dentro do seu ambito territorial, baixo a sua
supervision.

k) Calquera outra funcién encomendada pola direccion no dmbito das suas
competencias.

EX XUNTA
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2.4. A secretaria
A secretaria é responsable da xestién administrativa e econdmica do centro.
As suas funcions principais son:

a) Organizar a secretaria, o arquivo e a documentacion administrativa.

b) Custodiar e expedir certificacions e actas académicas.

c) Levar a contabilidade e xestionar o orzamento do centro.

d) Realizar a memoria econdémica anual.

e) Custodiar o inventario de bens e materiais.

f) Xestionar as compras, contratos e subministracioéns.

g) Velar pola aplicacién das normas de proteccion de datos e pola seguridade da
informacion.

h) Calquera outra funcion encomendada pola direccion no ambito das suas
competencias.

A secretaria coordinarase coa direccion para a administracion dos fondos
publicos e coa conserxeria e o persoal administrativo para o funcionamento
ordinario.

2.5. As xefaturas de seccién

As seccidns de Arteixo, Carballo, Cee e Culleredo contan con xefaturas de
seccion propias, designadas pola direccion da EOI da Corufia conforme ao
establecido na normativa vixente. Estas xefaturas tefien a responsabilidade de
garantir o correcto funcionamento académico, administrativo e organizativo das
seccions, asegurando a coordinacion efectiva coa sede central, especialmente
coa Xefatura de estudos.

As suas funcions principais, en consonancia co ROC, son:
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a) Dirixir, organizar e coordinar a actividade docente e administrativa da seccion,
velando pola sua coherencia co funcionamento xeral da escola.

b) Actuar como canle de comunicacién permanente entre a seccion e a sede da
Corufa, trasladando informacion relevante, incidencias e necesidades, e
difundindo instrucions e acordos do equipo directivo.

c) Supervisar a asistencia e a puntualidade do profesorado e a asistencia do
alumnado, tramitando partes, permisos e incidencias segundo os
procedementos establecidos.

d) Garantir a aplicacién das Normas de Organizacion e Funcionamento (NOF),
dos plans comuns do centro e das directrices didacticas vixentes, asegurando a
sua correcta implementacion no ambito da seccion.

e) Custodiar, supervisar e manter o inventario dos recursos materiais asignados
a seccién, comunicando a secretaria necesidades de reposicidn, reparacion ou
mellora.

f) Promover e apoiar o desenvolvemento de actividades culturais, formativas e
de dinamizacién linguistica no ambito da seccién, en coordinacion coas
coordinaciéns e/ou departamentos correspondentes.

g) Colaborar na planificacién e desenvolvemento das probas de avaliacion e
certificacion, garantindo a sua correcta organizacion e custodia cando se
realicen na seccion.

h) Elaborar un informe anual de funcionamento da seccién, incluindo aspectos
organizativos, docentes, incidencia das actividades, necesidades detectadas e
propostas de mellora, para a sua incorporacion na memoria anual da escola.

i) Colaborar coa xefatura de estudos e coa secretaria en todos os procedementos
administrativos relacionados co alumnado, como solicitudes, certificacions,
comunicacion de incidencias ou informacioén relevante.

j) Velar pola seguridade das instalaciéns e pola aplicacion do Plan de
Autoproteccion, colaborando cos simulacros e informando de calquera
situacién de risco, en colaboracién cos centros e dependencias nas que estan
ubicadas.

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

3. Organos colexiados de goberno
Os 6rganos colexiados de goberno do centro son:

a) O Consello Escolar.
b) O Claustro do profesorado.

3.1. O Consello Escolar
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E o érgano maximo de participacion da comunidade educativa ho goberno do
centro.

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

As suas funcions principais son:

a) Aprobar e avaliar os documentos basicos: Proxecto Educativo, NOF, PXA e
Memoria Final.

b) Aprobar o orzamento e a sua execucion.

c) Cofecer a programacion xeral das actividades culturais e complementarias.
d) Aprobar os plans e protocolos complementarios (igualdade, convivencia,
autoproteccion, etc.).

e) Participar na seleccion da direccion e avaliar a sua xestion.

f) Propofier medidas para a mellora da convivencia, da igualdade e da calidade
educativa.

g) Emitir informes sobre o funcionamento xeral do centro e as suas seccions.

O Consello Escolar reunirase polo menos tres veces ao ano e sempre que o
convoque a direccion ou o solicite un terzo dos seus membros.

3.2. O Claustro do profesorado

O Claustro é o o6rgano propio de participacion do profesorado na xestion
educativa do centro.

As suas funcions principais son:

a) Formular propostas para a elaboracion dos documentos institucionais.

b) Aprobar e avaliar a Programacién Xeral Anual.

c) Coordinar e avaliar as actividades docentes.

d)Participar na elaboracion do Plan de Formacion e Innovacion do profesorado.
e) Cofecer e avaliar o desenvolvemento dos plans complementarios.

f) Analizar os resultados das avaliaciéns e propofier melloras.

O Claustro reunirase polo menos tres veces ao ano, coincidindo co inicio, o
desenvolvemento e o final do curso.

4. Organos de coordinacién docente
Son érganos de coordinacion docente da Escola e das suas seccions:

a) Os departamentos didacticos.
b) A Comision de Coordinacion Pedagoxica (CCP).
c) O Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega (EDLG).
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d) A Coordinacion TIC.

e) A Coordinacién da Biblioteca Escolar.

f) A Coordinacién de benestar e convivencia.

g) A Coordinacion de Actividades Culturais e Promocion do idioma.
h) As titorias do profesorado.

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

4.1. Os departamentos didacticos

Os departamentos didacticos son os o6rganos basicos de planificacion,
coordinacién e desenvolvemento da docencia en cada idioma impartido no
centro. Cada idioma contara cun departamento propio, integrado polo
profesorado que o imparte en calquera das modalidades ofertadas pola escola.

Os departamentos constituen a unidade fundamental para garantir a coherencia
curricular, metodoléxica e avaliadora, asi como para impulsar a innovacién
pedagoxica e a coordinacion das actividades culturais e de promocidn linguistica
asociadas ao idioma.

As suas funcions principais son:

a) Elaborar, revisar e actualizar a programacion didactica do idioma, de acordo
co curriculo, co Proxecto Educativo, coas directrices da CCP e coas instrucions
da Conselleria.

b) Organizar e coordinar a docencia, establecendo criterios comuns
metodoldxicos, de avaliacién e promocion, garantindo a coherencia entre
grupos e modalidades.

c) Planificar, realizar e avaliar as probas, asi como calquera outra actividade
avaliativa establecida polo centro ou pola normativa.

d) Elaborar a memoria anual do departamento, incluindo a analise de resultados,
incidencia das medidas aplicadas, grao de cumprimento da programacion e
propostas de mellora.

e) Seleccionar e propofer materiais didacticos, recursos TIC e materiais
complementarios, incluindo libros de texto, recursos dixitais e materiais propios
elaborados polo profesorado.

f) Promover actividades culturais, de difusién e proxectos colaborativos
relacionados co idioma, en coordinacion coa Coordinaciéon de Actividades
Culturais, coa biblioteca escolar e co EDLG, cando proceda.

g) Participar activamente nos procesos de avaliacion interna, asi como nos plans
de mellora derivados da mesma e nas accions formativas propostas pola CCP ou
polos equipos directivos.

h) Garantir a actualizacion pedagoxica e cientifica do profesorado, canalizando
necesidades de formacion e propofiendo acciéns ao equipo directivo e & CCP.
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i) Velar pola coherencia entre ensino presencial, semipresencial, a distancia e
outras modalidades formativas, cando existan.

j) Coordinacién interdepartamental, cando outras linguas ou coordinacions
compartan proxectos educativos, actividades ou materiais comuns.

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

4.1.1. As Xefaturas de Departamento

A xefatura de cada departamento € o érgano encargado de coordinar o
funcionamento do departamento, asegurar o cumprimento das programacions
e garantir a aplicacion das directrices pedagoxicas establecidas pola CCP e polo
equipo directivo.

A persoa responsable da xefatura serad designada pola direccion, de acordo co
establecido no ROC, e exercera as suas funciéns por un periodo de catro anos
ou polo tempo que dispofia a normativa vixente.

As suas funcions principais son:

a) Convocar e presidir as reunions do departamento, redactar as actas e velar
pola execucion dos acordos adoptados.

b) Coordinar a elaboracion, aplicacion e revisién da programacién didactica,
garantindo a coherencia metodoldxica, avaliadora e organizativa entre todo o
profesorado do idioma.

c) Velar polo cumprimento das programacions, polos criterios comuns de
avaliacion e pola correcta elaboracion e administraciéon das probas, tanto
internas como de certificacion.

d) Supervisar o desenvolvemento da docencia, canalizando incidencias,
facilitando a coordinacién entre profesorado e promovendo a mellora continua
da practica docente.

e) Coordinar a elaboracién da memoria anual do departamento e presentar
informes & CCP e ao equipo directivo cando lle sexan solicitados.

f) Propofier & direccién a adquisicion de materiais didacticos, recursos TIC e
equipamento necesarios, mantendo actualizada a informacién sobre o estado
dos recursos do departamento.

g) Facilitar a coordinacion do departamento con outras coordinaciéns docentes
(TIC, biblioteca, EDLG, actividades culturais, etc.), especialmente en proxectos
comuns ou actividades transversais.

h) Organizar e supervisar a elaboracion das probas de certificaciéon, segundo as
directrices da Conselleria e da coordinacién correspondente, e colaborar na
correccion, revision e custodia das mesmas.

i) Canalizar as necesidades e propostas de formacion do profesorado,
colaborando co Plan Anual de Formacion e coa CCP.
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j) Garantir a actualizacion dos materiais e das metodoloxias, promovendo a
innovacién educativa dentro do departamento.

k) Representar o departamento na CCP, informando das decisiéns adoptadas e
trasladando ao departamento as directrices e acordos daquela comision.

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

4.1.2. Coordinaciéons de nivel

e Finalidade das coordinacioéns:

As coordinaciéns de curso tefien como obxectivo garantir a coherencia
pedagodxica dos niveis, velar pola correcta aplicacion da programacion didactica
e favorecer a posta en comun de criterios, materiais, procesos e avaliaciéns.
Constituen un espazo de traballo cooperativo orientado & mellora continua do
proceso de ensino-aprendizaxe.

e Eleccion das persoas coordinadoras:

Cando nun departamento haxa varias persoas que poidan exercer a
coordinacioén de nivel serd a xefatura de departamento a que designe a persoa
encargada desta funcién cada curso académico, oido o departamento.

e Funcions da persoa coordinadora:

As funcidéns da coordinacion de curso seran as establecidas no artigo 32 do ROC
(Decreto 189/2010), incluindo a elaboracién, seguimento e avaliacién da
programacion didactica, a coordinacién das probas segundo as directrices do
departamento, o mantemento dun banco comun de actividades, o
asesoramento do profesorado de nova incorporacion e a elaboracion da
memoria anual.

e Organizacién, horario e modalidade das reunions:

A metodoloxia empregada para levar a cabo as tarefas propias das
coordinaciéns dependera dos criterios establecidos en cada departamento. No
caso de que se considere necesaria a realizacion de reunidns de coordinacion, a
asistencia a estas sera obrigatoria.

As reunions de coordinacién poderan realizarse de maneira presencial ou en lifia,
sempre que todas as persoas integrantes asi o acorden, en caso de desacordo
decidira a persoa coordinadora.

Poderan desenvolverse en horas de permanencia, de acordo coa dispoifibilidade
horaria do profesorado.
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Cando unha reunién coincida cun horario de permanencia, debera realizarse
presencialmente ou en lifia desde calquera das sedes da EOI.

EX XUNTA
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e Distribucién horaria das coordinacions:
A dedicacion horaria as coordinacions de nivel sera a seguinte:
a) Duas horas semanais para a persoa coordinadora cando se coordinen:

e Cursos non certificativos que elaboran probas de centro, con tres ou
mais persoas a coordinar.

e Cursos certificativos que elaboran probas de centro, con tres ou mais
persoas a coordinar.

e Cursos certificativos con catro ou mais persoas a coordinar.

b) Unha hora semanal para a coordinacién cando se coordinen:

e Cursos non certificativos que elaboran probas de centro, con duas ou
menos persoas a coordinar.

e Cursos certificativos que non elaboran proba de centro con entre duas e
catro persoas a coordinar.

Nestes casos, a segunda hora de coordinacion asignada ao profesorado
dedicarase a outras necesidades do departamento (biblioteca, actividades
culturais, outras coordinacions...).

c) As coordinaciéns unipersoais de cursos certificativos que non elaboran a
proba non disporan de horas especificas para esta funcion.

e Coordinacions nas seccions:

As coordinacidéns de cursos certificativos con probas de libres non poderan ser
exercidas por profesorado con destino nas seccidns.

Cando unha coordinacion sexa asumida por profesorado das secciéns debera
ser con caracter voluntario, e nunca corresponder a cursos certificativos.

Neste caso, a coordinacién contara con persoas responsables voluntarias do
mesmo nivel na sede central, que asumiran a organizacién das convocatorias de
exame.

e Asistencia a reunions e calendario:
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A asistencia as reunions de coordinacion forma parte das responsabilidades
docentes asociadas ao nivel correspondente. Cando unha persoa non poida
asistir informara a xefatura de estudos.

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

As persoas coordinadoras manteran o rexistro de asistentes, que sera enviado a
xefatura de estudos sé en caso de ausencias.

e Seguimento e supervision das coordinacions:

As persoas coordinadoras levaran un rexistro basico das coordinaciéns, coa
finalidade de garantir o seguimento do traballo e a continuidade dos acordos
adoptados.

As xefaturas de departamento velaran polo bo funcionamento das
coordinaciéns, apoiaran as persoas coordinadoras e supervisaran o
desenvolvemento das mesmas, sen prexuizo da autonomia profesional do
profesorado e segundo os acordos do departamento.

e Memoria anual:

A persoa coordinadora elaborara ao finalizar o curso a parte da memoria anual
do departamento que corresponda a sua coordinacion, centrada nos aspectos
mais significativos do nivel, nas necesidades detectadas e nas propostas de
mellora.

4.3. A Comision de Coordinacién Pedagéxica (CCP)

A Comisién de Coordinacién Pedagoxica (CCP) é o érgano responsable de
garantir a coherencia pedagodxica, metodoldxica e organizativa do centro. Ten
como finalidade coordinar o traballo dos departamentos didacticos, velar pola
aplicacién dos criterios comuns de programacién e avaliacion, e asegurar a
correcta integracién dos distintos plans que conforman a Programacion Xeral
Anual.

A CCP estara composta pola direccién, pola xefatura de estudos, polas xefaturas
de departamento e polas persoas coordinadoras de biblioteca, EDLG e TIC.
Poderan ser convidadas outras coordinaciéns cando a natureza dos asuntos
tratados asi o requira.

As suas funcions principais son:
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a) Establecer as directrices xerais para a elaboracidon das programaciéns
didacticas, garantindo a coherencia metodoldxica, o cumprimento do curriculo
e a adecuacioén aos obxectivos do Proxecto Educativo.

b) Coordinar criterios comuns de avaliacién, recuperacion e promocion, velando
pola sua aplicacion uniforme en todas as linguas e niveis impartidos no centro.
c) Propofer acciéns formativas, metodoldxicas e de innovacion dirixidas ao
profesorado, en coordinacion coa vicedireccién e co Programa Anual de
Formacion do Profesorado.

d) Supervisar a elaboracién das programaciéons didacticas e das memorias
anuais dos departamentos, comprobando o seu axuste a normativa e aos
acordos adoptados polo claustro e polos érganos de coordinacion docente.

e) Coordinar os distintos plans e programas pedagoxicos do centro, incluindo os
de igualdade, dinamizacidn linguistica, biblioteca, tecnoloxias da informacion e
comunicacion (TIC), autoaprendizaxe e actividades culturais, garantindo a sua
coherencia conxunta.

f) Velar polo cumprimento dos acordos pedagoxicos adoptados polo claustro,
propofiendo medidas de mellora da practica docente e da organizacion
académica.

g) Impulsar a avaliaciéon interna do centro, propofiendo indicadores, recollendo
informacion relevante e colaborando na elaboracion das propostas de mellora
da Programacién Xeral Anual.

h) Asesorar ao equipo directivo en asuntos de caracter pedagoxico,
especialmente na elaboracion do Proxecto Educativo, na PXA e na memoria
anual.

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

4.4. A Coordinacion TIC

A Coordinacioén TIC encargase de impulsar o uso pedagodxico das tecnoloxias da
informacion e comunicacion no centro. Constitue un elemento esencial para o
desenvolvemento do Plan Dixital, os espazos de autoaprendizaxe, a aula virtual
e os proxectos de innovacion educativa baseados en recursos tecnoléxicos.

E responsable de impulsar o uso das tecnoloxias da informacién e comunicacion
no centro.

As suas funcidns, recollidas no ROC e nas instrucions da Conselleria, son:

a) Promover o uso didactico das TIC na aula e na avaliacién.
b) Dar soporte técnico basico ao profesorado.

c) Administrar a rede interna e os equipos informaticos.

d) Xestionar o Plan Dixital do centro e a aula virtual.
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e) Velar pola seguridade da informacion e o cumprimento da normativa de
proteccion de datos.
f) Coordinarse co equipo directivo para proxectos dixitais e de innovacién.

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

A persoa responsable da Coordinacion TIC serd designada pola direccién,
conforme ao establecido no ROC. Depende organizativamente da vicedireccion,
que coordina o equipo de recursos TIC e biblioteca. Podera contar co apoio do
profesorado que participe nos proxectos ou tarefas relacionadas co ambito
tecnolodxico.

4.5. O Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega (EDLG)

O EDLG é o organo encargado de promover o uso normalizado do galego en
todas as actividades da escola, asi como de impulsar o coflecemento e prestixio
da lingua galega. O seu traballo concrétase no Programa Anual de Promocién
da Lingua Galega, documento integrante da PXA.

As suas funcions principais son:

a) Elaborar o Programa de Promocién da Lingua Galega.

b) Organizar actividades culturais.

c) Colaborar cos departamentos e coa biblioteca.

d) Asesorar sobre a correccion e a normalizacién linguistica.

O EDLG estara composto por unha persoa coordinadora designada pola
direccién e polo profesorado e alumnado que voluntariamente se adscriba ao
equipo, segundo a normativa vixente. Podera contar con colaboracién doutras
coordinaciéns e departamentos cando a natureza das actividades asi o requira.

4.6. A Coordinacion da Biblioteca Escolar

A Coordinacidn da Biblioteca Escolar é o 6rgano responsable do funcionamento
da biblioteca, da xestién dos recursos dispofiibles e do desenvolvemento dos
proxectos asociados ao Plan de Mellora de Bibliotecas Escolares.

As suas funcions principais son:

a) Xestionar o préstamo, o catalogo e os recursos.

b) Elaborar o horario de gardas e coordenar o equipo de biblioteca.
d) Coordinar clubs de lectura e programas de Bibliotecas escolares.
d) Promover o Plan Lector e a alfabetizacion informacional.

e) Colaborar co EDLG, co TIC e cos departamentos didacticos.

O equipo de biblioteca estara formado pola persoa responsable da coordinacién,
designada pola direccion, polo profesorado que realiza gardas de biblioteca,
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seleccionado segundo a sua dispofiibilidade de horario non lectivo, e polo
profesorado responsable das actividades organizadas en colaboracién cos
departamentos e co EDLG (clubs de lectura, grupos de conversa, etc.).

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

4.7. A Coordinacion de Actividades Culturais e Promocidén do Idioma.

A Coordinacién de Actividades Culturais e Promocion do Idioma é o organo
encargado de planificar, dinamizar e avaliar as actividades culturais e de
promocion das linguas impartidas no centro. Ten como finalidade reforzar a
dimension cultural da aprendizaxe de idiomas, fomentar a interculturalidade e
contribuir & participacion activa da comunidade educativa na vida cultural da
escola.

As sua funcions principais son:

a) Elaborar o Programa Anual de Actividades Culturais e de Promocion do
Idioma, integrado na PXA, garantindo a sua coherencia co Proxecto Educativo e
cos plans do centro.

b) Planificar, organizar e supervisar as actividades culturais, promovendo o
contacto coas culturas das linguas impartidas e favorecendo a
interculturalidade.

c) Coordinarse cos departamentos didacticos, coa biblioteca escolar e co EDLG
para o desefio e execucion de actividades conxuntas, garantindo a
complementariedade e non duplicidade das acciéns.

d) Facilitar e promover a participacion do alumnado, fomentando a sua
implicacion na vida cultural da escola e ofrecendo espazos de expresion e
creacion.

e) Colaborar na difusion das actividades culturais mediante os medios de
comunicacion internos e externos do centro, incluindo web, redes e espazos
informativos.

f) Avaliar o impacto das actividades culturais no Plan Anual do Centro e elaborar
a memoria correspondente para a sua integracion na memoria anual.

A Coordinacién de Actividades Culturais e Promociéon do Idioma estara
constituida por unha persoa representante de cada departamento didactico,
unha persoa representante do EDLG e unha persoa representante da biblioteca
escolar.

A responsabilidade da coordinacidn recae na persoa que exerce a vicedireccion,
quen actuara como responsable e coordinadora do equipo, de acordo coas
funcidns atribuidas polo ROC.

4.8. Titorias

Cada grupo oficial contara con profesorado titor, que tera as seguintes funciéns:
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Orientar o alumnado no proceso de aprendizaxe.
Comunicar incidencias de asistencia ou comportamento.
Informar sobre avaliacidén, permanencia e promocion.
Facilitar informacion sobre probas de certificacion.
Apoiar a integracion do alumnado e a convivencia ho grupo.

4.8.1. Atencion individual

O profesorado dedicara un tempo semanal a atencion individualizada, segundo
o horario publicado pola xefatura do departamento.
As citas poderan solicitarse presencialmente ou por correo electronico.

4.8.2. Atenciéon ao alumnado con necesidades especificas

O centro adoptara medidas de adaptacion para garantir a igualdade de
oportunidades, segundo o Decreto 229/2011 e as instruciéns anuais de
avaliacion e accesibilidade.
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CAPITULO lll. PERSOAL DO CENTRO E AS SUAS FUNCIONS

EX XUNTA
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1. Tipos de persoal

Na Escola Oficial de Idiomas da Corufia e nas suas seccions de Arteixo, Carballo,
Cee e Culleredo desempefian funcidns distintas categorias de persoal, de acordo
coa sua vinculacion coa administracion e coas suas responsabilidades:

a) Persoal docente.

b) Persoal de administracion e servizos.

c) Persoal de apoio educativo e linguistico.

d) Persoal colaborador externo, en proxectos de formacion e en actividades
culturais, por exemplo.

Cada colectivo desenvolvera as suas funciéns en consonancia coas normas
xerais do emprego publico de Galicia, coas disposicidns recollidas no
Regulamento Organico das Escolas Oficiais de Idiomas (Decreto 189/2010) e
coas presentes Normas de Organizacion e Funcionamento.

2. Persoal docente

O profesorado constitue o eixo fundamental da actividade educativa do centro
e das suas seccions.

2.1. Composicion
O cadro de persoal docente estara formado por:

a) Profesorado funcionario de carreira pertencente ao corpo de profesorado de
escolas oficiais de idiomas.

b) Profesorado interino, contratado para cubrir vacantes ou substituciéns.

c) Profesorado especialista, cando o requiran proxectos concretos autorizados
pola Conselleria.

Todos os docentes estan adscritos a un departamento didactico e contan cunha
xornada e horario docente segundo as disposicions anuais da Conselleria de
Educacion.

2.2. Funcions xerais

Son funcidéns do profesorado:

EOQI da Corufia

Rua da Educacion n® 1 23
15011 A Corufa

eoi.corunha@edu.xunta.gal



mailto:eoi.corunha@edu.xunta.gal

[ ]
CONSELLERIA DE EDUCACION, ES?O‘?‘ oficial
CIENCIA, UNIVERSIDADES E de idiomas
FORMACION PROFESIONAL ® da c.“"'i.

a) Desenvolver a docencia de acordo coa programacién didactica e o curriculo
oficial.

b) Avaliar o proceso de aprendizaxe do alumnado conforme as normas de
avaliacion e certificacion vixentes.

c) Participar na elaboracién de probas.

d) Participar nas reuniéons de departamento, claustro e CCP.

e) Exercer as titorias e a atencién individualizada ao alumnado.

f) Difundir entre o alumnado a informacidn relativa ao funcionamento do centro.
g) Promover a sua participacion activa.

h) Cooperar na organizacion de probas libres e de certificacion.

i) Contribuir & mellora da convivencia, & igualdade e a sustentabilidade.

j) Facer uso responsable das tecnoloxias e cumprir as normas de proteccion de
datos.

k) Participar nos proxectos e plans institucionais do centro: PLAMBE, PXA,
EDLG, Plan de Igualdade, Plan Dixital, entre outros.

I) Colaborar na elaboracion de informes e estatisticas.

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

2.3. Deberes profesionais

a) Cumprir o horario asignado e as funciéns correspondentes.

b) Manter unha actitude profesional, respectuosa e exemplar co alumnado e co
resto do persoal.

c) Garantir a confidencialidade da informacion académica.

d) Cooperar co equipo directivo na resoluciéon de incidencias.

e) Xestionar os recursos materiais con responsabilidade.

f) Participar nas actividades formativas e de innovacion metodoloxica.

3. Protocolo de acollida e integracion do profesorado de nova incorporacion

Co fin de garantir a continuidade pedagoxica, a coherencia institucional e o
correcto funcionamento das ensinanzas, a Escola Oficial de Idiomas da Corufa
establece un protocolo de acollida do profesorado de nova incorporacion, xa
sexa profesorado substituto, interino, en practicas ou definitivo.

3.1. Finalidade

a) Facilitar a integracion rapida e eficaz do profesorado na dindmica da Escola e
das suas seccions.

b) Garantir a continuidade das programaciéns didacticas e das actuacions
docentes.

c) Asegurar que todo o persoal docente cofileza as normas, protocolos e
ferramentas de traballo do centro.
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d) Promover unha cultura de colaboracién, apoio mutuo e coordinacion entre
iguais.

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

3.2. Acollida inicial

A direccion ou a xefatura de estudos realizara unha sesion de benvida que
incluira:

a) Presentacion da estrutura organizativa do centro e das seccions.
b) Informacion sobre horarios, grupos, instalacions, recursos e canles oficiais de
comunicacion.

b) Explicacién das normas de funcionamento interno e acceso telematico &
documentacion do centro.
c) A coordinacion TIC dara acceso as ferramentas TIC do centro.

3.3. Acompafiamento docente

O profesorado de nova incorporacién contard cunha persoa docente titor/a,
exercida preferentemente pola xefatura do departamento ou unha persoa
designada por esta, que debera:

a) Orientar sobre a metodoloxia, avaliacion e criterios comuns do departamento.
b) Facilitar materiais, modelos de probas e exemplos de tarefas.
c) Acompaniar nos primeiros dias na xestion da aula virtual e das ferramentas
TIC.

d) Informar sobre a realidade e necesidades dos grupos asignados.

3.4. Continuidades en caso de substitucions

No caso de substituciéns temporais:
a) O profesorado ao que se substitue (se é posible) ou a xefatura de
departamento facilitara informacion sobre:

Contidos impartidos, tarefas pendentes e ritmo do curso.

e Adaptacions ou necesidades especiais do alumnado.
Avaliacions xa realizadas.
b) A persoa substituta mantera a coherencia coa programacion
existente do departamento.
c) Calquera incidencia serd comunicada a xefatura de estudos.

3.5. Seguimento

A xefatura de estudos realizard un seguimento inicial a fin de apoiar o
profesorado e resolver dificultades de integracion ou coordinacion.
As incidencias ou propostas de mellora incorporaranse @ Memoria Final.
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4. Protocolo de acollida e integracién do persoal en practicas procedente de
universidades ou institucions formadoras.

A Escola Oficial de Idiomas da Corufia podera acoller alumnado en practicas do
Master en Profesorado, de programas universitarios ou de instituciéns
formadoras coas que se tefian acordos.

4.1. Finalidade das practicas

a) Facilitar a observacion e participacién supervisada nun contexto real de
ensino de idiomas.

b) Favorecer a adquisicion de competencias docentes relacionadas coa
planificacién, metodoloxia comunicativa, avaliacion e uso das TIC.

c) Dar a cofiecer o funcionamento institucional dunha EOI e o traballo
coordinado dos departamentos didacticos.

4.2. Coordinacion das practicas

a) A xefatura de estudos actuara como responsable institucional do Practicum e
serd a interlocutora coa universidade ou entidade formadora.

b) A direccion asignara titor/a docente a cada persoa en practicas, de acordo co
departamento correspondente.

c) As tarefas e actividades desenvolveranse segundo a normativa vixente e as
directrices do centro de orixe.

4.3. Funciéns do profesorado titor

a) Acoller e orientar & persoa en practicas desde a sua chegada.
b) Facilitar a observacion de clases, sesidons de coordinacidon e actividades do
centro.

c) Supervisar a participacion progresiva en tarefas docentes, sen asignacion de
responsabilidade plena de grupo.

d) Explicar os protocolos internos de avaliacion, convivencia e proteccion de
datos.

e) Ofrecer feedback formativo e avaliar o Practicum conforme aos instrumentos
da universidade.

4.4, Dereitos e deberes das persoas en practicas

a) Respectar as NOF, o PEC e os protocolos internos do centro.

b) Manter a confidencialidade dos datos do alumnado.

c) Participar unicamente nas tarefas acordadas coa persoa titor/a.

d) Actuar con profesionalidade, puntualidade e respecto & comunidade
educativa.
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e) Cofecer os limites legais da sua funcién: non poden avaliar oficialmente nin
asumir responsabilidades docentes plenas.

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

4.5. Seguimento e avaliacién

A xefatura de estudos e o titorado docente realizardn un seguimento continuo
da evolucion das practicas.

Ao remate, elaborarase a avaliaciéon correspondente e remitiranse, de ser
preciso, propostas de mellora a universidade.

5. Persoal de administracion e servizos (PAS)

O persoal de administracion e servizos € esencial para o funcionamento diario
do centro e das suas seccions.

5.1. Composicién
Inclue:

a) Persoal administrativo e auxiliar administrativo e persoal administrativo de
That’s English.

b) Persoal de conserxeria e apoio loxistico.

c) Persoal de limpeza e mantemento.

5.2. Funciéns do persoal administrativo

O persoal administrativo é responsable da xestion documental, econdmica e
informativa do centro, garantindo o cumprimento da normativa vixente e o
correcto funcionamento dos procedementos administrativos.

As suas funcions principais son:

a) Xestionar os procedementos de matricula, admision, preinscricion, anulacion,
certificacion académica e expedicion de titulos, de acordo coas instrucions da
Conselleria e baixo a supervision da secretaria.

b) Atender ao publico de forma presencial, teleféonica e telematica,
proporcionando informacién veraz e actualizada sobre os servizos do centro, os
procedementos administrativos e os prazos establecidos, garantindo unha
atencion eficaz e respectuosa.

c) Rexistrar, custodiar e arquivar a documentacion administrativa, tanto en
soporte fisico como electronico, asegurando a sua integridade,
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confidencialidade e accesibilidade conforme a normativa de proteccién de datos
e de administracion publica.

d) Xestionar o rexistro de entrada e saida de documentacion e correspondencia,
incluindo a tramitacion e distribucion interna dos documentos e comunicacions
dirixidas ao centro.

e) Colaborar coa secretaria na xestion documental, incluindo a elaboracién de
informes, listaxes, certificacions internas e calquera tarefa administrativa
requirida pola direccion ou pola secretaria.

f) Apoiar & xefatura de estudos e a direccidn na elaboracion de datos estatisticos,
informes e documentacion oficial, tales como estatisticas de matricula,
asistencia, avaliacion, resultados ou informes anuais.

g) Empregar exclusivamente as canles e ferramentas corporativas para as
comunicacions oficiais e a xestion administrativa, garantindo a trazabilidade,
seguridade e proteccién dos datos.

h) Colaborar na atencién ao alumnado con necesidades especificas relacionadas
Co acceso aos procedementos administrativos, derivando cando proceda aos
servizos oportunos.

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

5.3. Funciéns do persoal de conserxeria

O persoal de conserxeria constitue o primeiro punto de contacto da comunidade
educativa coa escola, garantindo o adecuado funcionamento das instalaciéns e
prestando apoio organizativo e informativo ao centro.

As suas funcions principais son:

a) Abrir, pechar e vixiar as instalacions, garantindo a seguridade das mesmas e
O correcto uso dos espazos.

b) Atender presencialmente o alumnado, profesorado e visitantes na entrada do
centro, proporcionando orientacion basica sobre horarios, aulas e normas.

c) Atender chamadas telefdnicas, facilitando informacion xeral e derivando ao
servizo ou persoa correspondente cando proceda.

d) Proporcionar informacion basica sobre os servizos da escola, acceso a
tramites e procedementos, asi como orientar na consulta da informacién
dispofible nos medios oficiais do centro.

e) Apoiar o alumnado nos procesos de matricula, facilitando informacion,
indicando pasos, resolvendo dubidas sinxelas e derivando ao servizo
administrativo competente cando sexa necesario.

f) Distribuir correspondencia, documentacion e avisos internos, garantindo a sua
entrega en tempo e forma.

g) Realizar tarefas basicas de reprografia e apoio administrativo, por indicaciéon
da secretaria ou da direccion.
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h) Controlar o uso das aulas, equipamentos e espazos comuns, facilitando o
acceso cando corresponda e rexistrando incidencias.

i) Comunicar incidencias ou necesidades de mantemento & secretaria ou a
direccion, colaborando co rexistro das mesmas.

j) Colaborar na aplicacion do Plan de Autoproteccién e nos simulacros de
evacuacion, facilitando a coordinacién e comunicacién interna durante o seu
desenvolvemento.

EX XUNTA
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5.4. Funcions do persoal de limpeza

O persoal de limpeza é responsable de garantir a hixiene, salubridade e correcto
mantemento dos espazos do centro, contribuindo a un ambiente seguro e
adecuado para o desenvolvemento das actividades docentes, administrativas e
culturais.

As suas funcions principais son:

a) Manter a limpeza e hixiene dos diferentes espazos do centro, incluindo aulas,
corredores, aseos, despachos, zonas comuns, biblioteca e demais dependencias,
seguindo os protocolos establecidos pola direccidon do centro.

b) Realizar tarefas de desinfeccién, ventilacién e control sanitario, especialmente
en periodos ou situaciéns que asi o requiran, garantindo condicidons adecuadas
para a actividade escolar.

c) Coidar e conservar o mobiliario, equipamento e materiais presentes nos
espazos que limpa, detectando deterioros ou necesidades que poidan afectar o
uso seguro das instalacions.

d) Clasificar e xestionar adecuadamente os residuos, colaborando na reciclaxe e
na aplicacién das normas de sustentabilidade establecidas polo centro.

e) Comunicar con prontitude & secretaria ou & direccién calquera incidencia,
dano, situacion de risco ou necesidade de reposicién de materiais de limpeza ou
hixiene, garantindo unha resposta axil e eficaz.

f) Seguir as indicacions e protocolos de seguridade e saude laboral, facendo uso
adecuado dos equipos de proteccion individual e dos produtos de limpeza
autorizados.

g) Colaborar na posta a punto das instalaciéns para actividades extraordinarias,
cando asi se requira e segundo as indicacions da direccion.

6. Persoal de apoio educativo e linguistico

6.1. Auxiliares de conversa
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As persoas auxiliares de conversa colaboran co profesorado de idiomas para
reforzar a competencia comunicativa do alumnado e achegar aspectos culturais
da sua lingua.

EX XUNTA
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As suas funcions son:

a) Apoiar a practica oral en grupos ou actividades especificas.

b) Participar en proxectos e actividades culturais.

c) Colaborar en actividades de dinamizacion linguistica e intercultural.

d) Non exercer funciéns docentes de avaliacién nin responsabilidade de grupo.

6.2. Persoal de apoio educativo

Cando o centro dispofia del, podera colaborar na atencion a alumnado con
necesidades especificas de apoio, sempre baixo supervision docente.

7. Persoal colaborador externo

Poderan colaborar co centro entidades ou profesionais externos en actividades
culturais, formativas ou de promocion do idioma, sempre baixo autorizacion da
direccion e conforme ao Plan Xeral Anual (PXA).

Os colaboradores deberan respectar a normativa de proteccién de datos, a
convivencia e o codigo ético do centro.

8. Formacion e innovacion

Todo o persoal da escola, docente e non docente, fomentara a actualizacién
profesional a través da formacién continua, a innovacion metodoldxica e a
participacion en proxectos institucionais.

O centro promovera:

e A asistencia a cursos de formacion do profesorado e xornadas
organizadas polos CFR.

e A participacion en programas de innovacion pedagoxica e dixital.

e A colaboracién intercentros, tanto estatal como internacional.

e A integracion de boas practicas en igualdade, convivencia e
sustentabilidade.
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9. Deberes comuns do persoal do centro

EX XUNTA
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a) Respectar e facer respectar as normas recollidas neste documento.
b) Actuar con dilixencia e respecto cara & comunidade educativa.
c) Empregar de forma adecuada as instalaciéns e recursos.
d) Cofecer e aplicar o Plan de Autoproteccion e os protocolos de emerxencia.
e) Respectar a confidencialidade da informacién persoal e académica.
f) Contribuir ao cumprimento dos obxectivos do Proxecto Educativo e das NOF.

10. Prevencioén de riscos laborais e benestar laboral

O persoal do centro debera cofiecer as normas basicas de prevencion de riscos
laborais e colaborar activamente na sua aplicacion.

A direccién velard por garantir un ambiente seguro, saudable e respectuoso,
aplicando as disposicidons do Plan de Autoproteccion e as medidas de ergonomia
e hixiene establecidas pola administracion educativa.

11. Comunicacioén e coordinacién interna

A comunicacion entre os distintos membros do persoal realizarase a través das
canles institucionais: correo corporativo, aula virtual, aplicacions oficiais e
taboleiros informativos.

O persoal comprométese a revisar periodicamente as comunicacions e a
responder dentro dos prazos establecidos polo Plan de Comunicacion Interna.

12. Sustentabilidade e responsabilidade ambiental
Todo o persoal do centro contribuira a sustentabilidade mediante:

a) A reducion do consumo de papel e enerxia eléctrica.
b) A utilizacion racional da auga e dos recursos.
c) A promocién de boas practicas ecoldxicas no uso das instalacions.
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CAPITULO IV. INSTALACIONS E RECURSOS MATERIAIS

EX XUNTA
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1. Disposicion xeral

As instalacions da Escola Oficial de Idiomas da Corufia e das suas seccions son
bens publicos destinados ao desenvolvemento das actividades docentes,
administrativas e culturais propias do centro.

O seu uso debera estar orientado a garantir o bo funcionamento dos servizos
educativos, o mantemento das condicions de seguridade e hixiene, e o respecto
ao principio de sustentabilidade ambiental.

Todos os membros da comunidade educativa —profesorado, alumnado, persoal
administrativo e de servizos— son responsables do uso adecuado, da
conservacion e do coidado das dependencias, equipamentos e materiais do
centro.

2. Localizacion e estrutura do centro

A Escola Oficial de Idiomas da Corufia ten a sua sede principal na cidade da
Corufa, e conta con catro seccions dependentes situadas nos concellos de
Arteixo, Carballo, Cee e Culleredo.

Cada unha delas dispodn de instalacions adecuadas as ensinanzas que imparten
e rexerase polas mesmas normas de organizacion e funcionamento recollidas
neste documento.

3. Tipoloxia de espazos

As instalacions da sede central da EOI da Corufia distribuense nos seguintes
tipos de dependencias:

a) Aulas ordinarias de docencia: destinadas ao desenvolvemento das clases
presenciais. Estan dotadas de encerado, ordenador, proxeccion dixital, equipos
de audios e conexion & rede.

b) Aula multimedia e de informatica: equipada con ordenadores e dispositivos
audiovisuais para o ensino e avaliacion das destrezas orais e auditivas. O seu uso
serd regulado pola Coordinacién TIC e a Xefatura de Estudos.
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c) Biblioteca e sala de lectura: espazo destinado ao fomento da lectura, a
consulta e as diferentes actividades culturais promovidas polo equipo de
biblioteca e polos departamentos.

EX XUNTA
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d) Sala multiusos: espazo de reunién de todo o persoal, dotado dos medios
necesarios para a convivencia, descanso e encontro informal. Conta con
equipamento basico —mesas, cadeiras, cafeteira, microondas e outros
elementos de uso compartido— que facilitan o benestar e a relacion entre os
distintos membros da comunidade educativa. O seu uso debera respectar as
normas de convivencia, hixiene e seguridade, mantendo a orde e coidando o
material comun.

e) Departamentos didacticos: dependencias asignadas ao profesorado de cada
idioma para gardar materiais, realizar reunions e tarefas de coordinacion.

f) Secretaria, administracién e arquivo administrativo: dependencias destinadas
a xestion administrativa e documental do centro.

g) Despachos da direccion, vicedireccién, xefatura de estudos e xefaturas de
departamentos: espazos reservados para as funcidons de goberno e
coordinacion.

h) Conserxeria e recepcion: lugar de atencién inicial ao publico, control de
accesos e servizo interno de informacion.

i) Salén de actos e espazos polivalentes: empregados para actividades culturais,
exames de certificacion, conferencias e outros actos publicos.

k) Zonas comuns: corredores, aseos, almacéns e zonas de descanso.

I) Cafeteria: espazo habilitado para servizo de bar-cafeteria, cuxa licitacién
corresponde ao servizo de contratacion da Delegacidn territorial da Conselleria
de educacién na Corufa.

m) Vivenda de funcién: habilitada na fundacién do centro para o seu uso polo
persoal de conserxeria.

n) Espazos exteriores e aparcadoiro: de uso restrinxido e regulado polo equipo
directivo en coordinacion co CMUS Profesional, co que compartimos o recinto
perimetrado.

4. Condiciéns xerais de uso das instalaciéns
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a) As instalacions e equipamentos do centro son de uso preferente para o
desenvolvemento das actividades académicas e culturais propias da EOIl e das
suas seccions.

b) Calquera uso extraordinario deberd ser autorizado pola direccién, segundo o
disposto na normativa de cesion de espazos publicos.

c) As persoas usuarias deben manter a orde e limpeza das aulas, non comer nelas
e respectar o mobiliario e o material.

d) Esta prohibido fumar, manipular aparellos eléctricos sen autorizacion ou
realizar calquera actividade que poida comprometer a seguridade.

e) Ao rematar cada sesion, o profesorado debera comprobar que as luces,
proxectores, pantalla, equipos informaticos e audiovisuais queden apagados, e
que as xanelas e portas estean pechadas.

f) O persoal de conserxeria serda o responsable da apertura e peche das
instalacions, asi como da vixilancia do seu uso correcto.

g) Prohibese a entrada de todos os animais que non sexan de asistencia.

EX XUNTA
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5. Biblioteca e recursos documentais

A biblioteca da EOI da Corufia e das suas seccions forma parte da Rede de
Bibliotecas Escolares de Galicia e constitue un espazo de apoio a aprendizaxe, a
lectura e & dinamizacion cultural.

5.1. Obxectivos

Fomentar o habito lector en varias linguas e o gusto pola lectura.
Apoiar o traballo do profesorado e do alumnado.

Desenvolver competencias informacionais e dixitais.

Servir de eixo para actividades culturais e proxectos interdisciplinares.

Contribuir @ integraciéon de programas ligados as Bibliotecas escolares e a outras
redes de bibliotecas externas.

5.2. Funcionamento

O servizo de biblioteca serd coordenado por un membro do profesorado
nomeado pola direccion, de acordo coas instrucions anuais da Conselleria de
Educacion ao respecto.
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Contara cun horario de apertura semanal, publicado na web e nos taboleiros do
centro.
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O préstamo de materiais xestionarase a través da aplicacién proporcionada pola
asesoria de Bibliotecas escolares da Conselleria.

A biblioteca poderd ofrecer recursos dixitais e actividades formativas (charlas,
obradoiros, contacontos, clubs de lectura, de conversa, etc.).

O profesorado realizara gardas de biblioteca segundo as quendas establecidas.

A biblioteca colaborara cos departamentos, co EDLG, coa Coordinacion TIC e
con entidades externas § EOI.

5.3. Recursos e mantemento

Os fondos documentais actualizaranse anualmente segundo os orzamentos
aprobados cada ano no centro e segundo as dotacions establecidas en
diferentes plans e programas nos que a EOI participe.

Os materiais deteriorados ou obsoletos seran retirados conforme ao
procedemento establecido pola coordinacion de Biblioteca.

As doazons de libros ou materiais deberan ser previamente aceptadas pola
Coordinacion de Biblioteca.

6. Equipamento informatico e recursos dixitais

O equipamento informatico e audiovisual da escola é un recurso comun e de uso
prioritario para o desenvolvemento das actividades docentes e administrativas.

a) O seu uso estara regulado polo Plan Dixital do Centro e supervisado pola
Coordinacion TIC.

b) Todo o profesorado ten a sua disposicidon o correo electrénico corporativo e
as plataformas oficiais (aula virtual, centrosNET, aplicacions da Conselleria).

c) Os equipos informaticos non poderan instalar software alleo ao autorizado
pola administracion.

d) Calquera incidencia técnica deberd comunicarse @ empresa concesionaria do
mantemento informatico ou a Coordinacion TIC.

e) O acceso a rede debera realizarse mediante as credenciais institucionais
asignadas.
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f) O uso dos recursos dixitais rexerase polas normas de proteccién de datos e de
seguridade da informacion.

EX XUNTA
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7. Seguridade e accesibilidade

a) O centro cumprird as normas de seguridade, hixiene e prevencién de riscos
laborais vixentes.
b) Todo o persoal e alumnado debera cofiecer e respectar as medidas recollidas
no Plan de Autoproteccion e participar nos simulacros anuais de evacuacion.
c) As instalacions deberdn garantir a accesibilidade universal, eliminando
barreiras arquitectéonicas e promovendo a inclusion de persoas con
discapacidade.

d) O persoal de conserxeria colaborard na aplicacion das medidas de seguridade
e no control de accesos.

8. Sustentabilidade e eficiencia enerxética

A Escola Oficial de Idiomas da Corufa e as suas seccions comprométense cun
modelo de xestidn sostible e respectuoso co medio ambiente.

As principais lifias de actuacion son:

a) Reducion do consumo de enerxia eléctrica e papel.

b) Fomento do uso racional da calefaccién, ventilacién e iluminacion.

c) Instalacion progresiva de equipos de baixo consumo e reciclaxe de material
informatico.

d) Sensibilizacion da comunidade educativa mediante campafas e actividades
do Plan de sustentabilidade.

e) A direccién velard polo cumprimento destas medidas e incluird un informe
anual sobre sustentabilidade na Memoria Final do Centro.

9. Cesidn de espazos a entidades externas

Os espazos da escola poderan ser utilizados por institucions, asociacions ou
entidades externas s previa autorizaciéon da direccion e sempre que non
interfiran coas actividades docentes.

As solicitudes deberan presentarse por escrito, especificando o obxecto, o
horario e as persoas responsables da actividade.
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A cesion implicara o compromiso de respectar as normas de seguridade, orde e
limpeza, asi como de reparar ou asumir os danos ocasionados.
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10. Inventario e conservacion do material

a) O inventario xeral do centro serd actualizado anualmente pola secretaria e
pola coordinacion TIC e supervisado pola direccion.

b) Calquera adquisicion, retirada ou traslado de material debera quedar
rexistrado.

c) O profesorado e o persoal usuario dos recursos son responsables da sua
conservacion e devolucion.

e) Non se poderdn retirar equipos nin materiais do centro sen autorizacién
expresa.

11. Normas de orde e limpeza

a) Cada persoa é responsable da limpeza e orde do espazo que utiliza.

b) O consumo de alimentos nas aulas non esta permitido.

c) O alumnado deberd empregar papeleiras e respectar o mobiliario.

d) O persoal de limpeza actuara segundo o plan de traballo establecido pola
secretaria e informara de calquera incidencia.

12. Servizo de cafeteria

a) O servizo de bar-cafeteria da EOl da Corufia é xestionado por unha empresa
concesionaria, seleccionada mediante procedemento de contratacién publica
pola Conselleria competente a traves do servizo de contratacién da Xefatura
Territorial. O seu funcionamento rexerase polo prego de clausulas
administrativas e técnicas da concesion e pola hormativa vixente en materia de
seguridade alimentaria, prevencion de riscos e contratos do sector publico.

b) Sen prexuizo do anterior, a cafeteria debera respectar as presentes NOF, o
Plan de Convivencia e o resto de normas internas do centro, especialmente no
referente a horarios, uso de espazos, ruidos, limpeza, seguridade e convivencia
co resto da comunidade educativa.

c) A empresa concesionaria mantera interlocucién directa co equipo directivo, a
través da direccion ou da persoa en quen delegue, para tratar cuestiéns relativas
a horarios, funcionamento, incidencias, melloras do servizo e coordinacidn con
actividades do centro.
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d) A cafeteria é un servizo dirixido prioritariamente @ comunidade educativa
(alumnado, profesorado e persoal do centro). O uso por parte de persoas alleas
ao centro podera ser limitado ou regulado pola direccion en funcion das
necesidades de seguridade, aforo e convivencia.

EX XUNTA
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e) O servizo de cafeteria non poderd ofrecer nin vender bebidas alcohdlicas,
tabaco nin outros produtos prohibidos pola normativa vixente, e promovera, na
medida do posible, unha oferta de produtos saudables de acordo coas
recomendacions sanitarias e de benestar.

f) A empresa concesionaria é responsable da limpeza e hixiene integral da zona
de cafeteria, incluindo barra, sala e espazos anexos, sen prexuizo da
coordinacién co persoal de limpeza do centro nos espazos comuns.

g) Calquera incidencia relacionada co funcionamento da cafeteria, coa atencién
as persoas usuarias ou co incumprimento das hormas internas sera comunicada
a direccion, que actuara de acordo coas NOF e co prego de condicions da
concesion.

h) Uso da cafeteria para actividades organizadas polos departamentos:

e Os departamentos didacticos, a biblioteca escolar, o EDLG e outras
coordinaciéns poderan organizar actividades no espazo da cafeteria,
cando a natureza das mesmas asi o aconselle (obradoiros culturais,
encontros linguisticos, clubs de conversa, celebracions didacticas,
presentacions, etc.).

e A utilizacion do espazo debera acordarse previamente coa direccion, que
se encargara da coordinacién coa empresa concesionaria para garantir o
correcto funcionamento do servizo e a compatibilidade con horarios,
aforo e servizos de restauracion.

e A empresa concesionaria colaborara, na medida das suas posibilidades e
de acordo coa direccidén, na adecuacién do espazo para o correcto
desenvolvemento da actividade.
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CAPITULO V. ORGANIZACION ACADEMICA E FUNCIONAMENTO DAS ENSINANZAS

EX XUNTA
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1. Organizacion xeral das ensinanzas

A Escola Oficial de Idiomas da Corufa e as suas seccions imparten ensinanzas
de idiomas de réxime especial, reguladas polo Decreto 81/2018, do 19 de xullo,
polo que se establece o curriculo dos niveis basico (A1-A2), intermedio (B1-B2)
e avanzado (C1-C2), de acordo co Marco Comun Europeo de Referencia para
as Linguas (MCERL).

As ensinanzas poden ter caracter:
a) Oficial presencial,

b) Oficial semipresencial,

c) Libre,

d) A distancia (That’s English!),

e) Cursos especificos de perfeccionamento, para publico xeral, por destrezas ou
actividades de lingua, cursos de linguaxe administrativa, CELGA ou formacién
do profesorado (FOR, CALC, etc.).

A Conselleria de Educacion podera autorizar novos idiomas ou modalidades de
ensinanza segundo as necesidades de demanda e dispofibilidade de recursos.

2. Estrutura por niveis e cursos

Os niveis impartidos na EOl da Corufia e nas suas seccions organizanse do
seguinte xeito:

o Nivel basico: Al e A2
e Nivel intermedio: Bl e B2
e Nivel avanzado: Cl e C2

Cada nivel podera estar dividido en dous ou mais cursos anuais, dependendo
das linguas, conforme ao curriculo e & programacién aprobada pola Conselleria.

Os programas de idiomas estaran desefiados para desenvolver as cinco
destrezas comunicativas: comprension oral e escrita, expresion oral e escrita e
mediacion linguistica.
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3. Organizacién horaria

EX XUNTA
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3.1. Horario lectivo
O horario lectivo semanal do alumnado oficial presencial sera de catro horas.
A duracion dos cursos vén especificada no curriculo para cada modalidade.

O profesorado deberd cumprir o horario establecido pola Xefatura de Estudos,
que incluird docencia directa, atencion e titorizacién do alumnado, tarefas de
coordinacién, elaboracién de probas, desempefio de cargos, etc.

Participaciéon do alumnado en actividades extraescolares e complementarias:
No marco do Proxecto Educativo e da Programacion Xeral Anual, o alumnado
poderd participar en actividades culturais, formativas ou de dinamizacion
linguistica organizadas polo centro. Estas actividades poderan desenvolverse
tanto en horario lectivo como en horario non lectivo, sempre que:

e tefan caracter formativo e estean relacionadas cos obxectivos da
ensinanza de linguas que ofrece a escola,

e conten coa aprobacion da Xefatura de Estudos,

® ¢, no caso de coincidir con sesions de clase, sexa garantida a adecuada
coordinacién co profesorado responsable.

3.2. Horario non lectivo
O horario non lectivo do profesorado destinarase a:

Reunidéns de departamento e CCP.

Coordinacions de curso, plans e proxectos.

Correccions de probas e elaboracién de materiais.

Actividades culturais e de dinamizacion linguistica.

Gardas de biblioteca.

Desempefio de cargos ou funcions varias con carga horaria asociada.

A asistencia e puntualidade son obrigatorias en todas as reuniéns e tarefas
asignadas.

Normas especificas de organizacién do horario non lectivo do profesorado:
a) Reserva de horario para actividades do centro:

Os venres, cando non haxa clase, quedan reservados para a realizacion de
actividades propias do centro.
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Asi mesmo, nestes espazos poderan programarse actividades extraescolares e
complementarias destinadas ao alumnado, sempre que non interfiran co
desenvolvemento doutras funcions organizativas do profesorado.

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

b) Competencia para a organizacion dos horarios:

A planificacion, distribucion e supervision dos horarios do profesorado
corresponde a Xefatura de Estudos, que velara pola coherencia entre a
organizacion académica, a dispofibilidade dos espazos e as necesidades do
centro e das suas seccions.

¢) Uso do horario dos venres para reunions de departamento:

Os departamentos didacticos poderan empregar os 0ocos en comun para a
celebracion das suas reunions ordinarias. Para tal fin:

e Queda reservado o primeiro venres de cada mes para as actividades de
cada departamento.

e Poderase empregar tamén outro venres de cada mes, sempre que exista
necesidade xustificada e previa coordinacion e autorizacion da Xefatura
de Estudos.

e A Xefatura de Estudos podera reorganizar estas quendas cando
concorran necesidades derivadas de probas de certificacion, actividades
culturais, actividades extraescolares co alumnado ou outras obrigas
institucionais.

d) Reunidns noutros espazos e horarios:

Os departamentos, coordinacions e equipos docentes poderan realizar reunions
noutros ocos dispofibles da sua carga horaria, cando non haxa clase, sempre
que:

e non interfiran con outras actividades programadas pola Xefatura de
Estudos ou pola direccion,
respecten a dispofibilidade das persoas participantes,

® ¢, no caso de ser en lifa, se programen en horarios de coincidencia
disponibles.

4. Matricula e permanencia
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O proceso de admision e matricula do alumnado rexerase pola Orde do 5 de
agosto de 2011 e polas instrucions anuais da Conselleria de Educacion.
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4.1. Requisitos xerais

Poderan matricularse nas ensinanzas oficiais de idiomas as persoas maiores de
16 anos ou maiores de 14 anos para cursar idiomas diferentes do cursado como
primeira lingua estranxeira na ESO.

4.2. Permanencia

O alumnado de cursos oficiais podera permanecer o dobre de cursos dos
estipulados para cada nivel.

O alumnado que supere un nivel de certificaciéon obtera o correspondente
certificado oficial expedido pola Conselleria, previa peticion do mesmo segundo
a normativa vixente.

4.3. Anulacién e renuncia

As causas de anulacion de matricula ou renuncia @ convocatoria son as
establecidas pola normativa autondmica nas instrucions anuais de matricula.
A renuncia non se computara a efectos de permanencia.

5. Asistencia e participacion do alumnado

a) E responsabilidade do alumnado asistir regularmente as clases e actividades
programadas.

b) No caso de alumnado menor de idade, as persoas responsables
(nai/pai/titor/a) deberan consultar as faltas en CentrosNet e comunicarse co
profesorado con regularidade.

c) A puntualidade e o respecto ao profesorado e ao alumnado forman parte das
normas basicas de convivencia.

d) O alumnado é responsable de consultar os taboleiros e medios dixitais oficiais
do centro.

6. Avaliacion

A avaliacion do alumnado rexerase polos principios de continuidade,
obxectividade e transparencia, conforme ao establecido no Decreto 81/2018,
no Real Decreto 1041/2017 e nas instrucions anuais da Conselleria.
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6.1. Tipos de avaliacion
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a) Avaliacién inicial, destinada a cofiecer o nivel e os cofilecementos previos do
alumnado.

b) Avaliacion formativa, ao longo do proceso de aprendizaxe, para recoller
informacion sobre o progreso do alumnado.

c) Avaliacién final de curso, para determinar a promocién ou superacién do
nivel.

d) Probas de certificacion, de caracter oficial, convocadas anualmente pola
Conselleria de Educacion.

e) Probas libres, para persoas non matriculadas en cursos oficiais do mesmo
nivel ao que se presenta.

6.2. Criterios de avaliacion

Os criterios de avaliacion e cualificacion seran aprobados en cada departamento
didactico e publicados ao inicio do curso na programacion anual, segundo
establecido no curriculum e nas instruciéns de avaliacion da Conselleria.
As cualificacidns reflectiranse nas actas oficiais de avaliacion, asinadas polo
profesorado e validadas pola xefatura de departamento e de estudos.

6.3. Revision e reclamacions

O alumnado podera solicitar por escrito a revision da cualificacion nun prazo de
tres dias habiles desde a sua publicacién.

O procedemento desenvolverase segundo as instruciéns da Conselleria e
resolverase, en primeira instancia, no propio departamento didactico.

7. Probas de certificacion

As probas de certificacion tefien caracter oficial e Unico en todo o territorio de
Galicia.

As suas caracteristicas, datas e procedementos establécense anualmente pola
Conselleria de Educacién mediante resolucién publicada no DOG.

As probas avaliaran as diferentes actividades de lingua e realizaranse de forma
presencial.

A EOI da Corufia podera ser sede de exames para alumnado propio e doutros
centros, segundo a asignaciéon da Conselleria.
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8. Actividades complementarias e culturais
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As actividades culturais e de promocién do idioma forman parte da
Programacioén Xeral Anual (PXA) e tefien valor educativo e formativo.

Poderan incluir:

Conferencias, exposicions, encontros literarios e proxeccions.

Clubs de lectura, clubs de conversa, programas de radio, etc.
Celebracions relacionadas coas linguas impartidas.

Actividades conmemorativas (Dia das Linguas, Dia da Muller, etc.).
Intercambios con outras escolas, institucions ou entidades culturais.
Saidas e viaxes.

A vicedireccion e a coordinacion das actividades culturais de cada
departamento ou a xefatura de departamento se non houber persoa
coordinadora, seran responsables da planificacion, execucion e avaliacion
destas actividades, que deberan recollerse nha memoria final de actividades
culturais.

9. Relacidon coa comunidade educativa

A Escola fomentara a colaboracién activa entre o profesorado, o alumnado e o
persoal non docente, asi como a participacién do Consello Escolar..

Promoverase unha comunicacioén fluida mediante os medios oficiais e un clima
de respecto, cooperacion e corresponsabilidade.

10. Comunicacioén e informacién académica

Toda a informacion oficial relacionada con horarios, avaliacion, convocatorias e
exames publicarase nos taboleiros oficiais, na paxina web do centro e na aula
virtual, segundo o Plan de Comunicacion Interna e Externa.

As comunicacions por redes sociais teran caracter exclusivamente informativo e
non substituiran as canles oficiais.

11. Actividades de formacién do profesorado
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O profesorado da Escola participara nos plans de formacion organizados pola
Conselleria, polos Centros de Formacion e Recursos (CFR) e pola propia EOI, en
coordinacioén coa vicedireccion.

As accions formativas poderan estar vinculadas a innovacion metodoldxica, as
TIC, & avaliacidon por competencias, a igualdade ou a sustentabilidade.

12. Avaliacidén da actividade docente e institucional

A direccion e a xefatura de estudos supervisardn o cumprimento das
programacions, a calidade da docencia e a coordinacion pedagoxica.
O centro realizara avaliaciéons internas anuais, cuxos resultados seran recollidos
na memoria final, e poderd participar en procesos de avaliacion externa
impulsados pola administracion educativa.
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CAPITULO VI. CONVIVENCIA E PARTICIPACION NA VIDA DO CENTRO
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Anexo 1: Plan de convivencia da EOI da Corufia

Anexo 2: Plan de igualdade

CAPITULO VII. COMUNICACION EXTERNA E INTERNA DA EOI

Anexo 3: Plan de comunicacién interna e externa da EOI da Corufia
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CAPITULO VIII. BIBLIOTECA ESCOLAR E PROGRAMAS DE LECTURA

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

1. Consideracion xeral

A biblioteca da Escola Oficial de Idiomas da Corufia é un espazo educativo
esencial destinado ao fomento da lectura, & aprendizaxe auténoma, a
alfabetizacién informacional e ao acceso a cultura nas distintas linguas que se
imparten no centro.

Forma parte da Rede de Bibliotecas Escolares de Galicia e participa no Plan de
Mellora de Bibliotecas Escolares (PLAMBE), programa impulsado pola
Conselleria de Educacion, Ciencia, Universidades e Formacion Profesional.

A biblioteca intégrase plenamente na vida do centro e colabora activamente cos
departamentos didacticos, coa Coordinacion TIC, co EDLG e coa vicedireccién
para o desenvolvemento de actividades culturais, de innovacion e de promocion
das linguas da EOI.

2. Marco normativo
A biblioteca escolar réxese por:

e O Decreto 189/2010, do 11 de novembro, polo que se aproba o
Regulamento Organico das Escolas Oficiais de Idiomas.

e A Orde do 21 de febreiro de 2013, pola que se regula o funcionamento
das bibliotecas escolares dos centros publicos de ensino non universitario
de Galicia.

e As Instrucidons anuais da Direccion Xeral de Centros e Recursos Humanos
sobre o funcionamento das bibliotecas escolares e a participacion no
PLAMBE.

As Normas de Organizacién e Funcionamento (NOF) do centro.
O Plan Lector da Escola, integrado na Programacion Xeral Anual (PXA).

e Os proxectos asociados da Rede de Bibliotecas Escolares de Galicia, como
Radio na Biblio, Clubs de lectura, e outras iniciativas de innovacion lectora.

3. Obxectivos da biblioteca escolar
A biblioteca escolar da EOI da Corufia ten como obxectivos principais:

a) Fomentar o habito lector e o pracer pola lectura en diversas linguas.

b) Apoiar o proceso de ensino-aprendizaxe e o traballo auténomo do alumnado.
c) Facilitar o acceso & informacién, 8 documentacion e aos recursos dixitais.

d) Favorecer a competencia informacional e mediatica.
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e) Contribuir & dinamizacion cultural e linguistica do centro.
f) Integrar a lectura e o uso da biblioteca en todas as materias e proxectos.
g) Promover valores de respecto, diversidade cultural e inclusion.

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

4. Organizacion e coordinacion

A biblioteca contara cunha coordinacion docente especifica, nomeada pola
direccion entre o profesorado definitivo do Claustro da sede central, que
exercera as seguintes funcions:

a) Xestionar o funcionamento xeral da biblioteca e o seu orzamento.

b) Elaborar e actualizar o Plan de Biblioteca e Lectura anual.

c) Coordinar o préstamo, o catalogo e o acceso aos fondos.

d) Organizar actividades de fomento da lectura, clubs de lectura, etc.

e) Establecer a relacién coa Rede de Bibliotecas Escolares e cos servizos da
Conselleria.

f) Elaborar memorias e documentacion dos diferentes programas nos que a
biblioteca participa.

g) Colaborar cos departamentos e coas coordinacions.

A coordinacion poderd contar cun equipo de profesorado colaborador e co
apoio de alumnado voluntario, especialmente en actividades de atencién ao
publico e dinamizacion.

5. Plan de lectura

O Plan de Lectura da Escola Oficial de Idiomas da Corufia recolle as estratexias
de promocion lectora, en todas as linguas impartidas, para o alumnado e o
profesorado.

O Plan de Lectura revisase anualmente e publicase na web da Escola, xunto con
toda a informacion da biblioteca.

6. Recursos e fondos documentais

A biblioteca dispon de fondos en varios idiomas, que incluen materiais literarios,
audiovisuais, pedagoxicos e de referencia.

Os fondos xestionaranse mediante o catalogo automatizado que proporcione a
asesoria de bibliotecas escolares, en coordinacion coa Rede de Bibliotecas
Escolares de Galicia.
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Os fondos actualizaranse anualmente mediante:

As adquisicions financiadas polo PLAMBE, clubs de lectura e polo
orzamento do centro.

Doazons de institucions, editoriais ou particulares, previamente
aprobadas pola coordinacion da biblioteca.

Intercambio de materiais con outras bibliotecas da rede e doutras redes
publicas.

7. Normas de uso da biblioteca

1.

2.

o0k w

A biblioteca é un espazo de lectura e consulta, polo que debera manterse
respecto entre todas as persoas usuarias.

O alumnado, e exalumnado da asociacién da EOI, profesorado e persoal
do centro poderan facer uso dos servizos de lectura e préstamo e das
actividades que nela se promovan.

O acceso é libre durante o horario de apertura publicado.

Non esta permitido comer no interior.

O préstamo de materiais requirira o rexistro no sistema.

O prazo de préstamo e o numero de exemplares poderan variar segundo
o tipo de material.

O uso dos equipos informaticos e conexions a rede esta destinado
exclusivamente a fins educativos.

As actividades colectivas deberan ser autorizadas pola coordinacion da
biblioteca.

O incumprimento das normas podera supofier a perda temporal dos
dereitos de uso.

8. Gardas e voluntariado

A biblioteca contara con gardas docentes asignadas na organizacion de horarios
polo equipo directivo e a xefatura de estudos, de acordo coas instrucions da
Conselleria.

Estas gardas destinaranse a tarefas de atencion ao publico, control de
préstamos e apoio as actividades da biblioteca.

O alumnado podera participar como voluntariado colaborador, podera atender
as persoas usuarias e colaborar na organizacion de actividades, campafias de
lectura, clubs de lectura, baixo supervision da coordinacién da biblioteca.
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Esta participacion podera ser recofiecida mediante certificado de colaboracion
no final do curso académico.

EX XUNTA
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9. Colaboraciéns externas
A biblioteca mantera colaboracions coas seguintes redes e entidades:

Rede de Bibliotecas Escolares de Galicia (RBEG).
Bibliotecas municipais do concello da Corufia e dos concellos onde existen
seccions do centro.
Bibliotecas publicas da Xunta de Galicia e bibliotecas universitarias.

e Institutos Culturais e Embaixadas dos paises das linguas impartidas.
Asociacions de alumnado e centros educativos locais.

Estas colaboracidons permitirdn o intercambio de recursos, a organizacion de
actividades conxuntas e o acceso a formacién e materiais complementarios.

10. Avaliacién e memoria anual

A coordinacion da biblioteca elaborara as memorias finais requiridas en todos
os plans e programas nas que colabora e participa e tamén fara a parte
correspondente de actividades culturais da PXA.

11. Revision e mellora continua
O funcionamento da biblioteca sera revisado anualmente, tendo en conta:

e As Instrucions da Conselleria de Educacion sobre bibliotecas escolares.

e As recomendacions do Asesoramento da Rede de Bibliotecas Escolares
de Galicia.

e As achegas do profesorado e alumnado usuarias/os da biblioteca.
Os resultados das avaliacidons internas e externas.

O centro comprométese a manter a sua biblioteca como un espazo dinamico,
inclusivo, plurilingle e sostible, en continua adaptacion as necesidades
educativas e culturais da comunidade.
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CAPITULO IX. ACTIVIDADES CULTURAIS E DE PROMOCION DO IDIOMA

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

1. Finalidade e caracter da PXA

A Programacion Xeral Anual de Actividades Culturais e de Promocion do Idioma
(PXA) é o documento que recolle o conxunto de acciéns formativas, culturais e
divulgativas organizadas pola Escola Oficial de Idiomas da Corufia e polas suas
seccions de Arteixo, Carballo, Cee e Culleredo ao longo de cada curso
académico.

A PXA ten caracter complementario e educativo, e forma parte da Programacion
Xeral Anual (PXA global) do centro. O seu obxectivo é contribuir & formacién
integral do alumnado, a difusion das linguas e culturas impartidas, & proxeccion
social da Escola e ao fortalecemento dos valores de convivencia, igualdade e
diversidade cultural.

2. Organos responsables

A planificacién, coordinacion e execucion das actividades culturais e de
promocion do idioma son responsabilidade conxunta de:

a) A Vicedireccion, que exerce a coordinacion xeral da PXA, supervisa a sua
elaboracién, execucidon e avaliacion, e actua como enlace coa direccidn e coa
Conselleria.

b) Os Departamentos Didacticos, que propofien e desenvolven actividades
especificas en cada idioma, en coherencia coas programacions docentes e cos
obxectivos curriculares.

c) A Biblioteca Escolar, que integra nas actividades da PXA as actividades
culturais e de promocion da lectura que nela se organizan.

d) O Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega (EDLG), que coordina accions de
promocion do uso e prestixio do galego e de visibilizacion da lingua na
comunidade educativa.

e) A Asociacion de Alumnado e Exalumnado, que poderd propofier e organizar
actividades de interese cultural, linguistico e social.

f) Outros equipos e coordinacions do centro (Convivencia e igualdade, TIC,
sustentabilidade), que poderan participar de forma transversal nas actividades
da PXA.
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3. Contidos e lifias de actuacidon

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

As actividades da PXA estruturanse en lifias tematicas que integran os
diferentes ambitos de actuacién da Escola, favorecendo unha aprendizaxe
activa, intercultural e interdisciplinar.

a) Promocion das linguas impartidas, mediante acciéns que reforcen o contacto
do alumnado co idioma: conferencias, exposicions, concertos, mostras de cine,
semanas culturais, intercambios linguisticos, obradoiros de conversa, certames
de traducion, concursos de escritura creativa, proxectos de mediacién
linguistica, teatro, degustaciéns, obradoiros tematicos e calquera outra
actividade que fomente a competencia comunicativa e a convivencia.

b) Difusion das culturas dos paises e comunidades correspondentes, mediante
actividades culturais e formativas que promovan a comunicacion intercultural,
incluindo saidas culturais, visitas guiadas, participacion en eventos culturais,
intercambios culturais e linguisticos, e organizacion de viaxes de estudos, tanto
dentro como fora do Estado. As viaxes de estudos e intercambios deberan
contar coa aprobacion da direccion e axustarse a normativa aplicable en materia
de actividades féra do centro.

c) Promocién da lingua galega, en colaboraciéon co EDLG, mediante campanfas
de uso, concursos, obradoiros, actividades de dinamizacién e acciéns
conmemorativas (Dia das Letras Galegas, Dia da Lingua Materna, etc.).

d) Fomento da lectura, da oralidade e da alfabetizacién informacional, a través
da Biblioteca Escolar, clubs de lectura, contacontos, encontros con autoras e
autores, recitais e outras actividades vinculadas ao Plan Lector.

e) Sensibilizacion en igualdade, diversidade e convivencia, en coordinacion co
Plan de Igualdade e co Plan de Convivencia, mediante charlas, exposicions,
campafas e accions conmemorativas (8 de marzo, 25 de novembro, etc.).

f) Sustentabilidade e responsabilidade ambiental, promovendo accidons de
concienciacion ecoloxica, reciclaxe, consumo responsable e coidado dos
espazos comuns, asi como iniciativas enmarcadas na Axenda 2030.

g) Colaboracion intercentros e institucional, mediante actividades con outras
EOIs, universidades, centros culturais, concellos, embaixadas, asociacidéns e
entidades educativas, asi como mediante proxectos cooperativos, intercambios
e participacion en redes educativas.
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h) Formacion complementaria, como cursos, palestras, mesas redondas e
encontros con profesionais da docencia de idiomas, da traducién, da
interpretacion e doutras areas culturais.

EX XUNTA
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4. Planificacién e aprobacién da PXA

A Vicedireccion solicitara ao inicio de cada curso propostas de actividades aos
departamentos, a biblioteca e ao EDLG.

As propostas deberan presentarse nun formato comun, indicando obxectivos,
publico destinatario, datas, responsables, recursos e avaliacion prevista.

A vicedireccion elaborara o documento definitivo da PXA, que sera presentado
ao Claustro e aprobado polo Consello Escolar.

5. Execucion e difusidn das actividades

a) As actividades desenvolveranse tanto na sede como nas seccioéns, procurando
unha programacion equilibrada e representativa de todas as linguas e ambitos
culturais.

b) Os diferentes departamentos organizadores de actividades deberdn
coordinarse a través dun calendario xeral colaborativo para evitar coincidencias.

c) As actividades poderan realizarse en horario lectivo ou féra del.

d) A difusion das actividades realizarase polos canles oficiais do centro (paxina
web, aula virtual, taboleiros e redes institucionais), segqundo o Protocolo de
Comunicacion Interna e Externa.

e) A participacidon nas actividades culturais é voluntaria, mais constitue un
elemento fundamental da vida escolar e de integracion da comunidade
educativa.

6. Avaliacion e memoria da PXA

Ao finalizar cada curso académico, a vicedireccion elaborard unha Memoria da
PXA, que incluira:

a) Relacién completa das actividades realizadas.
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b) Avaliacién do grao de participacion e impacto educativo.
c) Valoracién das colaboraciéns e recursos empregados.
d) Propostas de mellora para o curso seguinte.

Esta memoria sera presentada ao Claustro e ao Consello Escolar e integrarase
na Memoria Final do Centro.
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CAPITULO X. SEGURIDADE, SAUDE LABORAL E PLAN DE AUTOPROTECCION

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

1. Finalidade e ambito de aplicacién

A Escola Oficial de Idiomas da Corufia e as suas seccions de Arteixo, Carballo,
Cee e Culleredo tefien o deber de garantir un entorno educativo seguro,
saudable e accesible, no que se protexa a integridade das persoas, as
instalaciéns e os bens materiais.

A seguridade, a prevencion de riscos e a proteccion das persoas son
responsabilidade compartida de toda a comunidade educativa, baixo a
coordinacién da direccién e conforme a normativa vixente.

2. Marco normativo

A organizacion da seguridade e da prevencién de riscos laborais na Escola
rexerase polas seguintes disposiciéns:

e Lei31/1995, do 8 de novembro, de Prevencion de Riscos Laborais.

Real Decreto 393/2007, do 23 de marzo, polo que se aproba a Norma
Basica de Autoproteccion dos centros e actividades que poidan dar lugar
a situacions de emerxencia.

e Decreto 171/2010, do 1 de outubro, polo que se regula a implantacion de
plans de autoproteccion nos centros docentes da Comunidade Auténoma
de Galicia.

e Instrucions anuais da Conselleria de Educacién sobre seguridade, saude
laboral e autoproteccion.

e As Normas de Organizacion e Funcionamento (NOF) da EOI da Corufia e
o Plan de Autoproteccién, documento complementario e especifico,
publicado separadamente.

3. O Plan de Autoproteccion

O Plan de Autoproteccion esta publicado como documento independente na
web da Escola e revisase anualmente co asesoramento do Servizo de Prevencion
da Conselleria.

O Plan de Autoproteccion da Escola Oficial de Idiomas da Corufia € o documento
técnico que recolle o conxunto de medidas e procedementos destinados a previr
e afrontar situacions de emerxencia, tanto na sede como nas seccions. No caso
de plans de evacuacién so6 se recolle o edificio da sede central, o resto de centros
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teflen os seus propios plans e son responsabilidade de cada unha das
institucions das que dependen.

EX XUNTA
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Este plan é de obrigado cofiecemento e cumprimento por parte de todo o
persoal docente e non docente do centro.

Inclue:
e A identificacién dos riscos potenciais.
e A estrutura organizativa de emerxencia.
e Os plans de evacuacién, confinamento e primeiros auxilios.
e Os procedementos de comunicacion interna e externa ante incidencias.
e A asignacion de responsabilidades e tarefas concretas.

O Plan de Autoproteccion revisase e actualizase periodicamente para adaptarse
a posibles cambios nas instalaciéns, no persoal ou na normativa, e sera aprobado
polo Consello Escolar e publicado de forma independente, quedando accesible
na web e nos taboleiros oficiais do centro.

4. Formacidén en autoproteccion e seguridade

Cada curso académico realizarase polo menos unha accién formativa ou
simulacro de autoproteccién, obrigatoria para todo o persoal do centro
(docente, administrativo e de servizos).

Esta formacidén incluira:

a) Informacion sobre as medidas preventivas e os riscos especificos do centro.
b) Adestramento nas actuacidns ante emerxencias (evacuacion, incendio,
primeiros auxilios, confinamento).

c) Cofiecemento dos protocolos de actuacién ante incidentes e situacions de
risco.

d) Practicas simuladas coordenadas coa Xefatura de Estudos e a Direccion.

O rexistro de participacion nestas accions sera gardado pola secretaria e
formarase parte da documentacion anual de seguridade do centro.

5. Responsabilidades

5.1. Da Direccién
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Garantir a implantacioén efectiva do Plan de Autoproteccion.

Convocar as accions formativas e os simulacros anuais.

Designar as persoas responsables de seguridade e primeiros auxilios.
Coordinar coas autoridades locais (Proteccion Civil, Bombeiros, Policia
Local).

EX XUNTA
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5.2. Da Secretaria

e Supervisar a informacion e formacion do profesorado e do alumnado.
e Controlar a correcta sinalizacion e uso das saidas de emerxencia.
e Rexistrar  incidencias e propofier  medidas de  mellora.

5.3. Do Persoal Docente e Non Docente

Cofecer as normas de autoproteccion e emerxencia.

Participar nas formacions e simulacros.

Actuar con serenidade e responsabilidade ante calquera incidencia.
Seqguir as instruciéns das persoas coordenadoras de emerxencia.

5.4. Do Alumnado

e Respectar as indicacions do profesorado en situaciéns de emerxencia.
e Manter a calma e colaborar nos exercicios de evacuacion.
e Non manipular dispositivos de seguridade nin equipos contra incendios.

6. Sinalizacion, accesibilidade e mantemento

a) As saidas de emerxencia, extintores, alarmas e cadros eléctricos estaran
claramente sinalizados e libres de obstaculos.

b) O centro asegurard o cumprimento das normas de accesibilidade universal,
garantindo itinerarios seguros para todas as persoas.

c) Os equipos de proteccidon e extincidon seran revisados periodicamente
segundo a normativa técnica.

d) O persoal de conserxeria e mantemento comunicara de inmediato calquera
deficiencia ou risco detectado a direccion.

e) Non se permitird a instalacion nin o uso de aparellos eléctricos ou dispositivos
non autorizados.
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7. Protocolos especificos de actuacion

Os protocolos do Plan de Autoproteccion abranguen diferentes situaciéns de
risco, entre outras:

e |Incendios ou evacuacions.
e Accidentes persoais leves ou graves.
e Emerxencias de todo tipo.

O protocolo describe:

e A secuencia de actuacions.

e As persoas responsables en cada fase.

e Os medios de comunicacion a empregar.

e Os puntos de reunidén e evacuacion establecidos.

O persoal debera cofiecer os itinerarios de evacuacion e os puntos de
concentracion, visibles en paneis informativos en todas as dependencias.

8. Saude laboral e prevencion de riscos

a) A Escola fomentara o coidado da saude laboral, a ergonomia e a prevencion
do estrés profesional.

b) A direccion velara polo cumprimento das normas de hixiene e seguridade
laboral, en coordinacion cos servizos de prevencion da Conselleria.

c) Calquera accidente laboral ou incidencia debera comunicarse de inmediato &
secretaria e & xefatura de estudos.

d) O centro promovera campafas de sensibilizacién sobre saude, benestar e
habitos sostibles.

9. Revision e avaliacién anual

O Plan de Autoproteccion sera revisado cada curso, coincidindo coa
actualizacion da Programacion Xeral Anual (PXA).
Na revision incluiranse:

e Os resultados dos simulacros e accions formativas.
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e A analise das incidencias rexistradas.
e As propostas de mellora do persoal e da comunidade educativa.

EX XUNTA
8¢ DE GALICIA

10. Sistema de seguridade e videogravacién

Co obxectivo de garantir a seguridade das instalacions e das persoas usuarias, a
Escola Oficial de Idiomas da Corufia conta cun sistema de videovixilancia
instalado e xestionado conforme & normativa vixente en materia de proteccion
de datos e seguridade.

10.1. Finalidade do sistema

O sistema de videogravacion ten como fins exclusivos:

a) A proteccién das persoas, dos bens e das instalacions.

b) A prevencion de actos vandalicos, incidencias de seguridade ou accesos non
autorizados.

En ningun caso o sistema podera empregarse para o control do persoal, para a
supervision da actividade académica ou para fins distintos dos previstos
legalmente.

10.2. Cumprimento da normativa de proteccién de datos

A xestion do sistema de videovixilancia axustarase estritamente ao RXPD
(Regulamento Xeral de Proteccién de Datos), 8 LOPDGDD e as instruciéns da
Conselleria de Educacién, garantindo:

a) A existencia de sinalizacidon visible nas zonas videovixiladas, conforme a
normativa.

b) A conservaciéon das imaxes unicamente durante o periodo legalmente
establecido.

c) O acceso restrinxido as gravacions, limitado as persoas autorizadas pola
Conselleria e pola direccion do centro.

d) A imposibilidade de copiar, ceder ou divulgar imaxes salvo nos casos previstos
pola lei.

e) A inexistencia de gravacions en vestiarios, aseos, espazos de intimidade ou en
aulas durante as sesions lectivas.

10.3. Responsabilidades na xestion do sistema

a) A direccion do centro é a responsable do tratamento dos datos obtidos a
través do sistema de videovixilancia e garante o seu cumprimento legal.
b) O persoal encargado do mantemento do sistema terd un acceso techicamente
limitado, sen capacidade para consultar imaxes salvo autorizacién expresa.
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c) Calquera incidencia relacionada coa videovixilancia deberd ser comunicada a
direccidn e & secretaria para adoptar as medidas pertinentes.

EX XUNTA
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10.4. Uso das gravaciéns

As imaxes s6 poderan ser consultadas:

a) Para a investigacion dun incidente grave de seguridade.

b) Cando sexan solicitadas polas Forzas e Corpos de Seguridade do Estado, coa
autorizacion correspondente.

c) Por orde administrativa ou xudicial.

11. Proteccién de datos e seguridade da informacién

Ademais da videovixilancia, o centro comprométese a cumprir estritamente os
protocolos de proteccién de datos establecidos pola Conselleria, garantindo:

a) O tratamento seguro e confidencial da informacion persoal do alumnado,
persoal docente e non docente.

b) A utilizacién exclusiva das ferramentas corporativas para a xestion de datos.
c) A formacién do persoal en materia de seguridade dixital e proteccién de
datos.

d) A comunicacion inmediata a direccion de calquera incidente relacionado con
accesos indebidos, filtracidns ou perdas de informacién.
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CAPITULO XI. AVALIACION, REVISION E VIXENCIA DAS NOF
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1. Finalidade

As presentes Normas de Organizacién e Funcionamento (NOF) establecen o
marco regulador interno da Escola Oficial de Idiomas da Corufia e das suas
seccions, e tefilen como finalidade garantir unha xestién eficaz, transparente e
participativa, en coherencia co Regulamento Organico das Escolas Oficiais de
Idiomas de Galicia e coa lexislacion educativa autondmica e estatal vixente.

2. Principios de avaliaciéon e mellora continua
A aplicacion e cumprimento das NOF basearanse nos principios de:

e Participacion, mediante a implicacion de todos os sectores da
comunidade educativa.
Transparencia, no acceso a informacion e a toma de decisions.

e Responsabilidade compartida, entre os organos de goberno, o
profesorado, o persoal non docente e o alumnado.

e Mellora continua, mediante a avaliacion anual e a revision sistematica das
practicas de organizacion, convivencia e xestion.

3. Avaliacién anual do funcionamento do centro

O equipo directivo coordinara, ao final de cada curso académico, unha avaliacion
global do funcionamento do centro, que abranguera:

a) A anadlise do cumprimento das NOF e dos documentos complementarios
(PXA, PLAMBE, EDLG, Plan de Igualdade, Convivencia, Autoproteccion, etc.).
b) A valoracion dos resultados acadados nos ambitos académico, organizativo e
convivencial.

c) As achegas do profesorado, do alumnado e do persoal de administracion e
servizos.

d) As incidencias e propostas recollidas ao longo do curso.

O resultado desta avaliacién recollerase na Memoria Final de Centro, que sera
presentada ao Claustro e ao Consello Escolar, e remitida a Inspeccion Educativa
segundo o procedemento establecido pola Conselleria de Educacion.

EOQI da Corufia

Rua da Educacion n® 1 61
15011 A Corufa

eoi.corunha@edu.xunta.gal



mailto:eoi.corunha@edu.xunta.gal

[ ]
CONSELLERIA DE EDUCACION, ES?O‘?‘ oficial
CIENCIA, UNIVERSIDADES E de idiomas
FORMACION PROFESIONAL ® da c.“"'i.

4. Revision e actualizacion das NOF
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As presentes NOF son un documento vivo e revisable, que debera adaptarse
periodicamente a evolucion normativa, as necesidades do centro e as propostas
da comunidade educativa.

4.1. Periodicidade da revision

As NOF revisaranse cada curso académico, coincidindo coa elaboracion da
Programacién Xeral Anual (PXA), e sempre que se produza:

e Un cambio normativo relevante.

e A implantacion dun novo plan ou programa institucional.

e A modificacion substancial da estrutura do centro ou das suas seccions.

e A proposta formal de revisién por parte do Consello Escolar, Claustro ou
Direccion.

4.2. Procedemento de revisiéon
O proceso de revisidn seguira os seguintes pasos:

1. Proposta inicial: podera ser presentada por calquera érgano colexiado ou
membro da comunidade educativa.

2. Estudo e redaccién: a direccidon, coa colaboracion da secretaria e dos

equipos de coordinacion, elaborara unha proposta de modificacién ou

actualizacion.

Informe do Claustro: analizara o contido pedagoxico e organizativo.

4. Aprobacion polo Consello Escolar: érgano competente para a sua
validacién definitiva.

5. Publicacion: unha vez aprobadas, as NOF revisadas seran publicadas na
paxina web do centro e nos taboleiros oficiais.

w

5. Coordinacion cos documentos complementarios

As NOF forman parte dun sistema integrado de planificacion e xestion do
centro, que se completa cos seguintes documentos complementarios:

Plan de Convivencia.

Plan de Igualdade.

Plan de Autoproteccion.

Plan de Comunicacion Interna e Externa.
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Plan Xeral Anual de Actividades Culturais (PXA).

Plan de Mellora da Biblioteca Escolar (PLAMBE) e Plan Lector.
Plan de Promocién da Lingua Galega (EDLG).

Plan Dixital do Centro e Coordinacion TIC.

EX XUNTA
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Estes plans son de aplicacién obrigatoria e complementan o contido das NOF,
garantindo a sua coherencia global.

6. Difusion e acceso
As NOF estaran disponibles:

a) Na paxina web oficial da Escola e das suas secciéns.

b) En formato dixital accesible, respectando os criterios de accesibilidade
universal.

c) No repositorio interno do centro (aula virtual).

A comunidade educativa sera informada das actualizacions mediante os canles
oficiais de comunicacion.

7. Vixencia

As presentes Normas de Organizacion e Funcionamento entran en vigor a partir
da sua aprobacion polo Consello Escolar e manteran a sua validez ata que se
aprobe unha nova version revisada.

A ultima revisidon e actualizacion corresponde ao curso 2025-2026, de acordo
CO marco normativo e organizativo vixente nese momento.

8. Disposicion final

Estas NOF foron aprobadas polo Consello Escolar da Escola Oficial de Idiomas
da Corufa, co informe favorable do Claustro de Profesorado, e substituen a
version anterior en vigor.

O seu cumprimento € obrigatorio para todos os membros da comunidade
educativa, e a sua interpretacién e aplicacion corresponden a direccion, en
colaboracion cos 6rganos de goberno e coordinacion docente.
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Estas NOF foron revisadas polo Claustro en xaneiro de 2026 e aprobadas polo
Consello escolar o 20 de febreiro de 2026.
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