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|. Disposiciones generales

DEPARTAMENTO DE EDUCACION Y CIENCIA

1909 ORDEN de 16 de agosto de 2000, del Departamen-

tode Educacion y Ciencia, por la que seaprueban

lasinstrucciones queregulan la organizacion y el

funcionamiento delos Centros Docentes Publicos

no universitarios dependientes del Departamento

deEducacion y Cienciadela Administracién dela
Comunidad Auténoma de Aragén.

El Estatuto de Autonomia de Aragon aprobado por Ley
organica 8/1982, de 10 de agosto, y reformado por las Leyes
Organicas 6/1994, de 24 de marzo y 5/1996, de 30 dediciem-
bre dispone en su articul o 36.1 que corresponde ala Comuni-
dad Auténoma la competencia de desarrollo legidativo y
gecucion de la ensefianza en toda su extensién, niveles y
grados, modalidades y especialidades, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 27 de la Constitucién y leyes orgé
nicasque, conformeal apartado 1 del articulo 81, delamisma,
lo desarrollen, sin perjuicio de las facultades que atribuye a
Estado €l articulo 149.1.30% y a la Alta Inspeccion para su
cumplimiento y garantia.

L os Reales Decretos 82/1996 y 83/1996, de 26 de enero, por
|os que se gprueban |os Reglamentos Organicos de las Escuelas
de Educacion Infantil y delos Colegios de Educacion Primaria
y delos Institutos de Educacion Secundaria, de acuerdo con su
disposicién adiciona primera, tendrén carécter supletorio para
todoslos Centros cuyatitularidad correspondaalas Comunida:
des Auténomas, que se halen en € pleno gercicio de sus
competencias educativas, en tanto no dispongan de normativa
propiay en todo lo que les sea de aplicacion.

Estos Reglamentos tienen como objetivo ofrecer a los
Centros una Unica normacomprensivade todos | os preceptos
cuyaaplicacion se considerabaimprescindible parasu correc-
tofuncionamientoy paracumplir lo ordenado, aesterespecto,
enlas Leyes Organicas 8/1985, de 3 dejulio, Reguladora del
Derecho ala Educacién, 1/1990, de 3 de octubre, de Ordena-
cion Genera del Sistema Educativo y 9/1995, de 20 de
noviembre, delaParticipacion, laEvaluaciony el Gobiernode
los Centros Docentes.

El Real Decreto 1982/1998, de 18 de septiembre, transfirio
ala Comunidad Auténoma de Aragoén las funcionesy servi-
cios en materia de enseflanza no universitaria.

El Decreto 91/1999, de 11 de agosto del Gobierno de
Aragon por el que se aprueba la estructura organica del
Departamento de Educacién y Ciencia, en su articulo 1,
atribuye al Departamento, |a planificacion, implantacion, de-
sarrollo, gestion y seguimiento delaeducacion en Aragon, de
acuerdo con el modelo educativo aragonés.

En consecuencia, se hace necesario dictar las Instrucciones
que regulen laorganizacién y el funcionamiento de los Cen-
trosdocentesno universitariosdelaComunidad Auténomade
Aragon.

En su virtud, € Departamento de Educacién y Ciencia,
dispone:

Primero: Por lapresente Orden se aprueban las I nstrucciones
queregulanlaorganizaciény funcionamiento delasEscuelasde
Educacion Infantil, Colegiosde Educacion Primaria, Centrosde
Educacion Especia, | ngtitutosde Educaci dn Secundaria, Escue-
las Oficiales de Idiomas, Escuelas de Artes, Conservatorios de
M Usica, CentrosPUblicosde EducaciondeAdultos, Residencias
y Escuelas Hogar y Centros Rurales de Innovacion Educativa
dependientes del Departamento de Educacion y Cienciade la
Diputacion General de Aragén.

Segundo: Laorganizaciény funcionamiento delos Centros

publicos relacionados en el apartado anterior, se gjustardalo
dispuesto en los Reales Decretos 82/1996, de 26 de enero por
el que se aprueba € Reglamento Organico delas Escuelas de
Educacion Infantil y Colegios de Educacion Primaria 83/
1996, de 26 de enero por € que se aprueba e Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria y la
presente Orden.

Tercero: Laorganizaciony funcionamiento delasEscuelas
de Educacion Infantil, Colegios de Educaciéon Primaria y
Centros de Educacion Especial se adaptardn alo dispuesto en
el anexo | de esta Orden.

Cuarto: Laorganizaciony funcionamiento delosInstitutos
de Educacion Secundaria, Escuelas Oficiaes de Idiomas,
EscuelasdeArtey Conservatoriosde M Usicaseadaptaranalo
dispuesto en el anexo |l de esta Orden.

Quinto: Laorganizacién y funcionamiento de los Centros
Pablicos de Educacion de Adultos se adaptaran alo dispuesto
en el anexo 11 de esta Orden.

Sexto: Laorganizaciony funcionamientodelasResidencias
y EscuelasHogar y Centros Rurales de Innovacion Educativa
se adaptaran alo dispuesto en €l anexo |1V de esta Orden.

Sptimo: En el ambito de sus respectivas competencias, se
faculta al Secretario General Técnico y a los Directores
Generalesdel Departamento paradictar |asresol ucionesnece-
sarias paragjecutar |o dispuesto en esta Orden conforme alas
disponibilidades presupuestarias existentes.

Octavo: A laentradaen vigor delapresente Orden, quedaran
derogadaslaOrdende30dejuniode 1999, del Departamentode
Educaciony Culturapor lagueseaprueban|as| nstruccionesque
regulan la organizacién y funcionamiento de los Centros de
Educacion Infantil y de Educacion Primaria, y laOrden de30de
junio de 1999, del mismo Departamento por laque se aprueban
lasinstrucciones que regulan laorganizacion y funcionamiento
delos Ingtitutos de Educacion Secundaria.

Noveno: Lapresente Orden entraraenvigor a diasiguiente
al de su publicacion en € «Boletin Oficial de Aragon».

Zaragoza, 16 de agosto de 2000.

La Consgjera de Educacion y Ciencia,
MARIA LUISA ALEJOSPITA RIO

ANEXO|
INSTRUCCIONES QUE REGULAN
LA ORGANIZACION Y EL FUNCIONAMIENTO
DE LOS ESCUELAS DE EDUCACION INFANTIL,
COLEGIOS DE EDUCACION PRIMARIA'Y CENTROS
DE EDUCACION ESPECIAL DEPENDIENTES
DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION Y CIENCIA
DE LA DIPUTACION GENERAL DE ARAGON

1. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

1.1. EquiposdeCiclo.

1. En las Escuelas de Educacion Infantil, Colegios de
Educacion Primariay Centros de Educacidn Especial, existi-
ran los Equipos de Ciclo, que agruparén atodos|os Maestros
queimpartan docenciaen él. Sucomposicion, organizaciony
competencias estan establecidas en € Titulo 111, Capitulo 11
del Reglamento Organico delasEscuel asde Educacion Infan-
til y de los Colegios de Educacion Primaria.

2. Losequipos de ciclo sereuniran al menos unavez cada
quince dias; dichas reuniones serdn de obligada asistencia
para todos sus miembros. Al menos una vez a mes las
reunionesdel os equipos deciclo tendran por objeto eval uar €l
desarrollo delaprécticadocentey aplicar lasmedidas correc-
torasqueesaeval uacionaconsgje. Unresumendelotratadoen
estas reuniones serd recogido en las actas correspondientes
redactadas por €l coordinador de ciclo.
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3. Para hacer posible el cumplimiento de estas tareas y
facilitar las reuniones periddicas entretodos|os M aestros que
imparten docenciaenunmismocciclo, losJefesde Estudios, a
confeccionar loshorarios, reservaran una horacomplementa-
ria ala semana en la que los miembros de un mismo ciclo
gueden libres de otras actividades. Esta hora figurara en los
respectivos horarios individuales de todos | os profesores del
centro.

4. Al final del curso, los equipos de ciclo recogeran en una
sucintamemorialaevaluacién delas actividadesrealizadasy
losresultados obtenidos. Lamemoriaredactadapor el coordi-
nador de ciclo serdentregada al Director antes de finalizar €l
curso escolar, y seratenida en cuentaen laelaboracion de la
MemoriaAnual y delaProgramacion General Anual y, ensu
caso, enlarevisién del Proyecto Curricular del curso siguien-
te. En los centros donde no existan Coordinadores de Ciclo,
sus funciones seran asumidas por € Jefe de Estudios o, en su
defecto por el Director.

1.2. Comisién de Coordinacién Pedagogica.

5. Lacomposicion, laorganizacion y las competencias de
laComisién de Coordinacidn Pedagdgicason las que estable-
ce @ Titulo 11, Capitulos 111, del Reglamento Orgéanico de
Escuelas de Educacion Infantil y los Colegios de Educacion
Primaria. En los Centros con menos de nueve unidades, €
Claustro de Profesores asumira las funciones de la citada
Comision.

6. La Comision de Coordinacion Pedagbgica se reunira
como minimo unavez a mesy celebrard una sesion extraor-
dinariaa comienzo del curso, otraal finalizar éstey cuantas
otras se consideren necesarias. En las Escuel as de Educacion
Infantil y en los Colegios de Educacion Primaria, las convo-
catorias de estas reuniones se realizardn de modo que pueda
asistir un miembro del Equipo de Orientacién Educativa y
Psicopedagdgica (E.O.E.P.) en cuyo ambito se encuadre €l
centro.

7. LaComisién de Coordinacion Pedagdgica debera esta-
blecer las directrices generales paralaelaboracion y revision
del Proyecto Curricular y de las programaciones didéacticas,
incluidas en éste, con anterioridad a comienzo delaelabora-
cion dedichas programaciones. Asimismo, laComision debe-
ré establecer durante el mes de septiembre, y antesdel inicio
delas actividades lectivas, un calendario de actuaciones para
€l seguimiento y evaluacion de los Proyectos Curriculares de
etapa y de las posibles modificaciones de los mismos, que
puedan producirse como resultado de laevaluacion realizada
en la Memoria Anual del curso anterior, y solicitard del
Servicio Provincial de Educaciény Cienciael asesoramiento
y apoyo gue estimen oportunos.

8. Durante el mes de septiembre y antes del inicio de las
actividadeslectivas, la Comision de Coordinacion Pedagogi-
ca propondréa a Claustro de Profesores, de acuerdo con la
Jefatura de Estudios, la planificacion general de las sesiones
de evaluacion y calificacion de los alumnos. Esta planifica
ciéon seincluiraen el Plan de Accidn Tutorid.

1.3. Tutoria.

9. Ladesignacion delosTutoresserealizaradeacuerdo con
lo que establece € articulo 45 del Reglamento Organico,
siendo sus funciones recogidas en el articulo 46 de dicho
Reglamento.

10. Secelebraran a menos tres sesiones de evaluacion de
alumnos presididas por € tutor de cada grupo, coincidiendo
éstas con cadauno delostrimestresdel curso. Enlasesiénde
evaluacion correspondienteal Gltimo trimestreseanotaran las
calificaciones de ciclo o de curso que correspondan a cada
alumno. Esta sesién de evaluacion serealizard al término de
las actividades lectivas en e mesdejunio.

No obstante | o establ ecido anteriormente, podran realizarse
lassesionesconjuntasdel tutor conlosProfesoresdel grupode
alumnosqued Jefe de Estudiosy los propiostutores conside-
ren necesariasjunto aaquéllas que estén recogidas en el Plan
de Accién Tutorial.

11. En las Escuelas de Educacién Infantil, Colegios de
Educacion Primaria 'y Centros de Educacion Especia s €
nimero de maestros es superior a de unidades, la tutoria
recaera preferentemente en el maestro que tengamayor hora-
rio semanal con dicho grupo, procurando que de manera
rotativa y en afios sucesivos, todos los maestros puedan
desempefiar esta funcion tutorial. Los maestros que compar-
tan Centro, s6lo podréan ser designadostutoresen su Centro de
origen. Los maestros itinerantes que compartan centro, salvo
gueseaestrictamente necesario nolesseran asignadastutorias
mientras que el resto del profesorado no las tengan adjudica
das, y en todo caso solo podran ser designados tutores en su
centro de origen. Al Jefede Estudios, Secretarioy Director se
adjudicarén lastutorias en dltimo lugar, por este orden'y solo
Si es estrictamente necesario.

12. Unavez a trimestre se elaborard un informe destinado
alos padres de los alumnos que se entregara alos mismos.

13. En € horario del Profesor-Tutor se incluird una hora
complementariasemanal paraatencion alospadres. Estahora
de tutoria se consignara en los horarios individuales y se
comunicara diay hora a padres y alumnos a comienzo del
curso académico.

14. Deacuerdo conlo establecido en €l articulo 15.f) dela
L ey Organica9/1995, de20 de noviembre, delaParticipacion,
la Evaluacion y el Gobierno de los Centros Docentes, €l
Claustro de Profesores coordinara las funciones de orienta
cién y tutoria de los alumnos. Para facilitar esta tarea, el
Equipo deOrientaci 6n Educativay Psicopedagdgica, apoyara
la labor de los tutores de acuerdo con & Plan de Accién
Tutoria y bajo ladireccion del Jefe de Estudios.

1.4. Otras funciones de coordinacién.

15. El Jefe de Estudios podra, asmismo, asignar a los
Profesores sin tutoria de grupo ordinario otras tareas de
coordinacion que considere necesarias para el buen funcio-
namiento del Centro, entreellaslacoordinacién delosmedios
informéticosy audiovisualesolacoordinaciondelasactivida
des deportivas, culturales, musicales, complementarias y
extraescolares alas que serefiere el punto siguiente. En cada
caso, €l Jefede Estudiosdeterminarélastareasespecificasque
habran de realizar cada uno de estos Profesores y las respon-
sabilidades que deberan asumir.

16. Paralaatencion del servicio de biblioteca o cuando en
un Centro seorganicen, en horario extraordinario, actividades
deportivas, artisticas y culturales en general, de caracter
estable, se podran nombrar Maestros, o en su caso Profesores,
responsabl esde estas actividadesentre aquellosque manifies-
ten su interés por participar en las mismas. Estos Maestros o
Profesores, colaboraran estrechamente con el Jefe de Estu-
dios. Unadelashoraslectivasdel horario individua de estos
M aestroso Profesores, y un maximo dedoshorascomplemen-
tarias, segundisponibilidadeshorarias, corresponderanaestas
actividades.

17. De acuerdo con lo establecido en el punto anterior, el
Director podréa encomendar a uno de estos Profesores la
responsabilidad sobrelautilizaci én delos recursos documen-
tales y e funcionamiento de la biblioteca, con € fin de
garantizar el cumplimiento de las siguientes funciones:

a) Asegurar la organizacién, mantenimiento y adecuada
utilizacién delosrecursosdocumentalesy delabibliotecadel
Centro.

b) Atender alos aumnos que utilicen la biblioteca con la
ayudadelosMaestrosy Profesoresquetienen asignadashoras
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de atencion ala misma, facilitandoles el acceso a diferentes
fuentes de informacion y orientandoles sobre su utilizacion.

c) Difundir, entre los Profesores y los alumnos, informa-
cion administrativa, pedagégicay cultural.

d) Colaborar enlapromocién delalecturacomo medio de
informacién, entretenimiento y ocio.

€) Asesorar en la compra de nuevos materiales y fondos
paralabiblioteca.

f) Cualquier otraqueleencomiende el Jefede Estudios, de
las recogidas en la Programacion General Anual.

18. Enlos Centros que desarrollen programas de incorpo-
racién de medios informéticos o audiovisuales alaactividad
docente se podra encargar cada uno de estos programas a un
Profesor, nombrado por el Director y que actuard bajo la
dependenciadel Jefede Estudios, paraquelo coordine, cuyas
funciones seran las siguientes:

a) Fomentar la utilizacion, por parte del resto de los
Profesores, delastecnol ogiasinforméticaso audiovisualesen
su actividad docente.

b) Coordinar las actividades que se realicen en el Centro
relativas a uso de estos medios.

¢) Elaborar al principio decurso un proyecto deactividades
relativasalaincorporacion deestosmedios, queseincluiraen
laProgramacion General Anual, asi como unamemoriaanual
de las actividades realizadas.

d) Facilitar y coordinar lautilizacion de los medios audio-
visuales o informaticos en laformacién del Profesorado.

€) Convocar y coordinar las sesiones de trabajo de los
equipos de Profesores que participen en los programas.

f) Cuaquier otra que le encomiende el Jefe de Estudios
relativa ala utilizacion de los medios audiovisuales o de las
nuevas tecnol ogias como recurso didéactico.

19. Para € desarrollo en las mejores condiciones del
Programa«Ramony Cajal» de Tecnologiasdelalnformacion
y de la Comunicacion de Aragon, se podra encargar la coor-
dinacién de este programa a un Profesor, nombrado por €l
Director y que actuara bajo la dependencia del Jefe de Estu-
dios, paraquelo coordine, cuyasfunciones seran lassiguien-
tes:

a) Coordinacion y dinamizacién del profesorado de su
Centro en el uso del Programade Tecnologias delalnforma-
cion y de la Comunicacion.

b) Control y organizacién del equipamientoy recursos del
Centro.

¢) Coordinacion del Centro con € CPR y los Servicios
Provincialesy Centrales.

20. Enlaprimerareunion ordinariadel Claustro, de cada
Ccurso académico, se procederaalaeleccion del representante
del mismo en el Centro de Profesoresy Recursos, que tendra
las siguientes funciones:

a) Hacer llegar a Consgjo del Centro de Profesoresy asu
Director lasnecesidadesdeformacidny lassugerencias sobre
|a organizacién de las actividades, acordadas por € Claustro
de Profesores.

b) Participar en las reuniones que a efecto convoque €l
Director del Centro de Profesores y Recursos o el Jefe de
Estudios del Centro.

¢) Informar a Claustro y difundir entre los Profesores las
actividades de formacién que les afecten.

d) Colaborar con €l Jefe de Estudios en la coordinacion de
laparticipaciondelosProfesoresenlasactividadesdel Centro
deProfesoresy Recursos, cuando se hagadeformacol ectiva.

€) Cualquier otraqueleencomiende el Jefe de Estudiosen
relacién con su ambito de competencias.

2. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO

21. Las decisiones que afecten a la organizacion y €l

funcionamiento de las Escuelas de Educacion Infantil, Cole-
giosde Educacién Primariay Centros de Educaci 6n Especidl,
adoptadas en cada curso académico, deberan recogerseenlas
respectivas Programaciones Generales Anuales en |os térmi-
nos establecidos en el Reglamento de las Escuel as de Educa
ciénInfantil y Colegiosde Educacion Primaria. LaPrograma:
cion General Anual garantizard el desarrollo coordinado de
todas las actividades educativas, €l correcto gercicio de las
competencias de |l os distintos érganos de gobierno y de coor-
dinacion docentey laparticipacion de todos | os sectoresdela
comunidad escolar.

22. El Director del Centro establecerd el calendario de
actuaciones paralaelaboracién por parte del equipo directivo
de la Programacién General Anual, teniendo en cuenta las
deliberacionesy acuerdosdel Claustroy del Consejo Escolar.
La aprobacién de la misma por €l Consgjo Escolar debera
efectuarse en €l plazo de diez dias, a contar desde lafechade
inicio de las actividades lectivas.

23. Unavez aprobada la Programacion General Anual, un
gjemplar de la misma quedara en la Secretaria del Centro a
disposicion delosmiembrosdelacomunidad educativay otro
seenviaraal Director del Servicio Provincial de Educaciony
Cienciaantesdel 1 deoctubre, sinperjuicio de que serespeten
lasfechas que para cada componente concreto de estaprogra-
macién se establecen. El envio ird acompafiado de una certi-
ficacion del Actadelasesiondel Consejo Escolar enlaquese
haya aprobado.

24. Lalnspeccién de Educacion supervisarala Programa-
cion General Anual para comprobar su adecuacion alo esta
blecido en las disposiciones vigentes, formulara las sugeren-
cias que estime oportunas e indicara las correcciones que
procedan antesdel 1 de noviembre. El Servicio Provincial de
Educaciony Cienciaprestaraalos Centrosel apoyo necesario
para su adecuado cumplimiento.

25. La Programacién General Anua serd de obligado
cumplimiento para todos los miembros de la comunidad
escolar. Todos los Maestrosy Profesores con responsabilida-
desenlacoordinacién docentevel aran paraqueselleveacabo
lo programado en su ambito de responsabilidad y pondran en
conocimiento del Jefe de Estudios cualquier incumplimiento
de lo establecido en la programacion. El Director iniciara
inmediatamente las actuaciones pertinentes y, en su caso,
comunicara esta circunstancia al Consgjo Escolar o a la
Inspeccion de Educacion, si procede.

26. Al finalizar €l curso, el Consgjo Escolar, el Claustroy
el EquipoDirectivoeva uaranlaProgramaci6n General Anual
y su grado de cumplimiento. Las conclusionesmésrelevantes
seranrecogidaspor el equipodirectivoenunaMemoriaguese
remitirdantesdel 10 dejulioa Servicio Provincial de Educa
ciony Cienciaparaser analizada por lalnspeccion de Educa
cion.

2.1. Proyecto Educativo del Centro.

27. Laelaboraciony € contenido del Proyecto Educativo
del Centro se gjustaran a lo dispuesto en el articulo 48 del
Reglamento Organico de Escudlas de Educacién Infantil y
Colegios de Educacion Primaria.

28. Conrelacion alaorganizacion del Centro, sedetallardn
los siguientes aspectos:

a) Lascaracteristicasdel entorno escolar y las necesidades
educativas que en funcién del mismo ha de satisfacer el
Centro.

b) Otrasactividadesrealizadaspor €l Centro, talescomolas
complementariasy extraescolaresy los intercambios escola-
res que se organicen.

c) La participacion en programas institucionales, tales
como €l de integracion, los de compensacién educativa en
razén de desigualdades, y en otros programas de cooperacion.
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d) Las actividades deportivas, musicales y culturales en
general orelacionadas con el funcionamiento delabiblioteca,
gue hayan sido previstas.

€) Cualquier otra circunstancia que caracterice la oferta
educativadel Centro.

29. Con el fin de potenciar el Plan de la Educacion parala
Convivencia, los Centros revisaran | os Proyectos Educativos
durante el curso 2000-2001 para introducir desarrollar o
revisar el tratamiento que recibe la formacion para la convi-
venciay laadquisicion de los val ores democréticos.

30. Enlorelativo alasdecisiones sobrelacoordinacion con
los Servicios Sociaes y Educativos del Municipio y las
relaciones previstas con instituciones publicasy privadas, se
detallaran los siguientes aspectos:

a) Institutosde Ensefianza Secundariaalosqueel Centrose
adscriba.

b) Otros Centros o Instituciones con los que estuviera
relacionado o que mantuviera algun tipo de colaboracion.

c) Loscriteriosparalaposible utilizacion delasinstalacio-
nesdel Centro por parte de otrasinstituciones, deacuerdo con
lo dispuesto en el Real Decreto 2274/1993, de 22 de diciem-
bre, asi como las decisiones adoptadas que supongan un uso
estable de dichas instalaciones.

31. El Reglamento de Régimen Interior del Centro debera
gjustarse, en todo caso, a lo establecido en el Reglamento
Organico delas Escuel as de Educacion Infantil y Colegiosde
Educacion Primaria, en el Real Decreto 732/1995, de 5 de
mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los
Alumnosy las normas de convivenciaen los centrosy en las
normas estatutarias establ ecidas paral os funcionarios docen-
tes y empleados pUblicos en general. Podra contener, entre
otras, las siguientes precisiones:

a) Laorganizacion préacticadelaparticipacion detodoslos
miembros de la comunidad educativa.

b) Lasnormasdeconvivenciaquefavorezcanlasrelaciones
entre los diferentes miembros de la comunidad educativa y
entre los 6rganos de gobierno y coordinacion didactica.

c) Laorganizacion y reparto de las responsabilidades no
definidas por lanormativo vigente.

d) Los procedimientos de actuacion del Consejo Escolary,
en su caso, las Comisiones que en su seno se constituyan para
agilizar su funcionamiento.

€) Laorganizacion de los espacios del Centro.

f) El funcionamiento de |os servicios educativos.

g) Lasnormas para€el uso de las instalaciones, recursosy
servicios educativos del Centro.

h) Actividades Complementariasy Servicios del Centro.

32. El Director del Centro debera adoptar las medidas
adecuadasparaqueel Proyecto Educativo puedaser conocido
y consultado por todos |os miembros de lacomunidad educa-
tiva. Asimismo, € referido Proyecto podraser consultado por
los Profesores, padres y alumnos interesados por e Centro,
aun sin formar parte de él.

33. Cuando seelaborepor primeravez € Proyecto Educativo,
por tratarse de un Centro de nuevacreacion, € Centro dispondra
deun periodo detres cursos académicos pararealizar estatarea.
Cuando sedéestacircunstancia, € Consgjo Escolar andlizaray,
en su caso, aprobard |os aspectos ya elaborados del Proyecto
Educativo para su incorporacion a la Programacién General
Anual antesdetranscurridos diez dias desde el comienzo delas
actividadeslectivas, eincluiraun caendario deactuacionespara
continuar su elaboracion durante € curso iniciado.

34. Cuando seconsderenecesariointroducir modificaciones
end Proyecto Educativo, laspropuestasdemodificacion podran
hacerse por @ Equipo Directivo, por € Claustro, por cualquiera
delos otros sectores representados en € Consgjo Escolar o por
un tercio delos miembros del Consgjo Escolar, garantizando €
plazo de un mes de informacién publica para que pueda ser

conocido por d resto de sectores. Lapropuestade modificacion
debera ser aprobadapor dicho Consgo en e tercer trimestredel
curso y entraraen vigor al comienzo del curso siguiente.

2.2. Proyecto Curricular de Etapa.

35. El procedimiento de eaboracion y e contenido del
Proyecto Curricular de Etapa se gjustarén alo dispuesto en €l
articulo 49 del Reglamento Orgéanico delas Escudlas de Educa
cion Infantil y los Colegiosde Educacion Primaria. Los Centros
deEducacién Especia seatendranalaresoluciondel 25-4-96de
la Secretaria de Estado de Educacion (BOE, 17-5-96) parala
elaboracién del Proyecto Curricular de Ensefianza Basica Obli-
gatoria.

36. En la elaboracion de los Proyectos Curriculares de
Educacion Infantil y en la organizacion de las actividades
docentes, se tendrd en cuenta que las &reas deberdn tener un
tratamiento globalizado dadas | as caracteristicas de los nifios
de esta etapa.

37. Cuando €l primer ciclo de la Educacion Secundaria
Obligatoria sea impartido transitoriamente en un colegio de
Educacion Primaria adscrito a un Instituto de Educacion
Secundaria, €l Proyecto Curricular comprenderatodalaetapa
de Ensefianza Secundaria Obligatoria, y en su elaboracion,
seguimiento y evaluacion participaran todos los Profesores
que impartan clase en lamisma.

38. Enloscolegiosqueimparten Educacion Infantil y Educa
cién Primaria, los Proyectos Curricul ares respectivos prestaran
especia atencidn a la coordinacion y coherencia pedagdgica
entre ambos nivelesde ensefianza. Asimismo, ambos Proyectos
deberan ser revisados, y en su caso adecuados, alasnecesidades
de atencion aladiversidad existentes en e Centro.

39. Paraelaborar los Proyectos Curriculares, |os maestros
y los equipos de ciclo podran tomar como referencia las
orientaciones para la distribucién de objetivos, contenidosy
criteriosde valuacién recogidos en €l Anexo delaResolucion
de5demarzode1992 delaSecretariade Estado de Educacion.

40. Los Maestros organizaran sus actividades docentes de
acuerdo conloscurriculosoficialesdelaEducacién Infantil y
la Educacion Primariay en consonancia con los respectivos
Proyectos curriculares. La Direccion del Centro debera fo-
mentar el trabajo en equipo delosMaestrosdeun mismo ciclo
y garantizar la coordinacién entre los mismos. Asimismo se
procurara su continuidad con el mismo grupo de alumnos
durante el transcurso del ciclo, siempre que contindien impar-
tiendo docencia en el Centro respectivo.

41. Los Centros ruraes incompletos podran requerir €
apoyo del Centro de Profesoresy Recursos mas proximo, que
propiciardel encuentro de Maestrosdelazonaparafacilitar la
elaboracion de Proyectos Curriculares.

42. Unavez elaborado o modificado, el Proyecto Curricular
serdsometido alaaprobacién del Claustro antesdetranscurri-
dosquince diasdesde &l comienzo delas actividades|ectivas.
Cuando esté aprobado o modificado, se incorporara a la
Programacion General Anual.

43. Los Proyectos Curriculares seran evaluados anua mente
por e Claustro. Las propuestas de vaoracion y de modificacio-
nesdel Proyecto Curricular, s lashubiese, serén presentadas por
laComision de Coordinacion Pedagogicaa Claustro en el mes
de septiembre, para su discusién y aprobacion. Cuando se
introduzcan modificaciones, se deberan respetar |as decisiones
gue afecten alaorganizacion delos contenidos seguidos por |os
alumnos que hubieran iniciado sus estudios anteriormente.

44. La Inspeccion de Educacion supervisard el Proyecto
Curricular para comprobar su adecuacion alo establecido en
las disposiciones vigentes, formulara las sugerencias que
estime oportunas e indicara las correcciones que procedan.
Los Servicios Provinciales del Departamento prestara a los
Centros el apoyo necesario para su adecuado cumplimiento.
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45. EnlosCentrosdenuevacreacion, cuando seelaborepor
primeravez el Proyecto Curricular de etapa, deberareadlizarse
de acuerdo con las indicaciones y plazos que la Direccion
Genera de Renovacion Pedag6gica establezca.

2.3. Plan de Accién Tutorial.

46. En las Escuelas de Educacion Infantil, Colegios de
Educacion Primaria y Centros de Educacion Especid, los
Equipos de Orientacion Educativay Psicopedagdgica, junta-
mente con la Jefaturade Estudiosfijaran loscriterios que han
defigurar en el Plan de Accién Tutorial.

47. El Plande Accion Tutorial elaborado por lostutores de
cada ciclo conjuntamente, con la participacion de profesores
especidistasy el E.O.E.P. y bgjo la supervision y coordina-
cion del Jefe de Estudios incluird la planificacion de las
actividades que corresponden alostutores. Unavez designa-
doslostutores, podran realizar |las propuestas que consideren
oportunas parasu correspondiente discusién einclusionen el
Plan de Accion Tutorial.

2.4. Programaciones didacticas.

48. Los equipos de ciclos de las Escuelas de Educacion
Infantil y Colegios de Educacion Primaria elaboraran la
Programacion Didacti ca de | as ensefianzas correspondientes
alas &reasintegradas en el ciclo, de acuerdo con el curriculo
oficial y con las directrices generales establecidas por la
Comision de Coordinacion Pedagdgica. La Programacién
Didactica serarealizada con anterioridad a comienzo de las
actividades lectivas.

49. LaComision de Coordinacién Pedag6gicacomprobara
gue las programaciones didacticas se gjustan alas directrices
de dicha Comisién y a lo establecido en € Reglamento
Orgénico. En caso contrario, €l Director devolveralaProgra-
macién Didacticaparasu reel aboracion. Las programaciones
didécticas serén incorporadas a Proyecto Curricular.

Asimismo, comprobara el correcto desarrolloy aplicacién
delas programaciones alo largo del curso.

2.5. Programa anua de actividades complementarias y
extraescolares.

50. El equipo directivo de las Escuelas de Educacion
Infantil, delos Colegios de Educacion Primariay Centros de
Educacion Especial elaborarael ProgramaAnual deActivida-
des Complementariasy Extraescolares, segun las directrices
del Consgjo Escolar, a cuya aprobacion sera sometido, de
acuerdo con lo establecido en el Articulo 50 del Reglamento
Orgénico delas Escuel as de Educacién Infantil y Colegiosde
Primaria. Recogeralas propuestas del Claustro, de los Equi-
pos de Ciclo y de los representantes de padres y alumnos.
Dichas actividades seran realizadas por |os Equiposde Ciclo
y coordinadas por el Jefe de Estudios.

51. Las actividades complementarias y extraescolares
tendrén carécter voluntario para alumnos y Profesores, no
constituiran discriminacién paraningin miembro delacomu-
nidad educativay careceran de animo de lucro.

52. La organizacion de actividades complementarias y
extraescolares que se incluyan en € programa anua podra
realizarse por € mismo Centro a través de asociaciones
colaboradoras o con el Ayuntamiento. Ademas, otras entida-
despodrén aportar sus propiosfondos parasufragar losgastos
derivados de dichas actividades.

53. El programa anual de actividades complementariasy
extraescolares incluir&

a) Lasactividadescomplementariasquevayan aredizarse.

b) Lasactividadesextraescolaresdecarécter cultural quese
realicen en colaboracion con los diversos sectores de la
comunidad educativa o en aplicacion de acuerdos con otras
entidades.

¢) Losvigesdeestudioy losintercambios escolares que se
pretenden redlizar.

d) Las actividades deportivas y artisticas que se vayan a
celebrar dentro y fuera del recinto escolar.

€) Laorganizacion, el funcionamiento y € horario de la
biblioteca.

f) Cuantas otras se consideren convenientes.

54. Unavez elaborado, el programade actividades comple-
mentarias y extraescolares se incluira en la Programacion
General Anual.

55. Al finalizar el curso €l equipo directivo, redactara la
Memoria de Evaluacién de las actividades redlizadas, que
debera ser incluida en laMemoria Anual.

2.6. Memoria Administrativa.

56. El equipo directivo elaborarala Memoria Administra-
tiva que seincorporard ala Programacion General Anual.

57. La Memoria Administrativa incluird los siguientes
datosrel ativosal osrecursoshumanosy materialesdel Centro:

a) El Documento de Organizacion del Centro, remitido por
la Inspeccién de Educacion.

b) El impreso derecogidadedatosde matriculadealumnos.

¢) El impreso de estadistica oficial.

€) El proyecto de presupuesto del Centro

f) LamemoriaEcondémicadetodas|as actividadescomple-
mentarias y extraescolares.

3. HORARIO GENERAL DEL CENTRO

58. Atendiendo alas particularidades de cada Centro y al
mejor aprovechamiento delasactividades docentes, el equipo
directivo, oido el Claustro, propondra la distribucién de la
jornadaescolary el horario general al Consejo Escolar parasu
aprobacion, en el marco de la autonomia organizativa y
pedagdgicadeloscentrosestablecidaenlanormativavigente.
Lajornadaescolar permitiralarealizacion detodaslasactivi-
dades lectivasy complementarias que se programen paradar
cumplimiento alo establecido en € Proyecto Educativo, los
Proyectos Curriculares y la Programacion General Anual.

59. Cuando un Centro decidamodificar € horario general
para € curso siguiente, la aprobacion de la propuesta del
nuevo horario sellevardacabo enladltimasesiéndel Consgjo
Escolar del afio académico en curso.

60. El horario general del Centro que apruebe el Consgjo
Escolar deberd especificar:

a) Lashorasy condicionesenlasqueel Centro permanecera
abierto, a disposicion de la comunidad educativa, fuera del
horario lectivo.

b) Las horas en que se llevardn a cabo las actividades
lectivas normales para cada una de | as etapas.

¢) Lashorasy condiciones en las que estaran disponibles
paralosalumnos cadauno delos servicios einstalaciones del
Centro.

61. En las Escuelas de Educacion Infantil, Colegios de
Educacion Primaria y Centros de Educacion Especial, el
horario lectivo sera de 25 horas semanales. El horario de
mafianay tardeserael aborado teniendo en cuentalosintereses
de lacomunidad educativay los criterios siguientes:

a) El intervalo entrelas sesiones de mafianay tarde serd, d
menos de dos horas.

b) Lasesion detarde no podratener unaduracién menor de
unahoray media.

¢) El recreo de los alumnos tendré una duracion de media
hora diaria, y se situara en las horas centrales de la jornada
lectiva de mafiana.

d) El recreo paralos alumnos de Educacién Infantil podra
organizarse de acuerdo con lo que establece € punto 68 de
estas instrucciones.
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62. Antesdel comienzo del curso, las Escuelas de Educa-
cion Infantil, Colegios de Educacién Primariay Centros de
Educacién Especial, remitiran a Servicio Provincial de Edu-
caciony Ciencialapropuestadel horario general y lajornada
escolar aprobados por € Consgjo Escolar para el curso. El
Director del Servicio Provincial de Educacién y Ciencia
comprobarg, a través de la Inspeccion de Educacion que €
horario permitelarealizacion detodas|as actividades progra-
madas y que se respetan los criterios establecidos en estas
instrucciones. En caso contrario, €l Director del Servicio
Provincial devolvera a Centro € horario general para su
revision y adoptara las medidas oportunas.

63. En los Centros donde no esté constituido el Consgjo
Escolar, el Director oido €l Claustro, solicitaraa Director del
Servicio Provincial, antesdel 10 de septiembre, laaprobacion
delajornadaescolar y del horario general del Centro.

64. Lasreunionesdel Claustro de Profesoresy del Consgjo
Escolar y las sesiones de evaluacion se celebraran una vez
finalizado €l periodo lectivo, en horario en € que puedan
asistir todos los componentes de los 6rganos de direccion o
coordinacion respectivos.

65. Cuando se produzcan necesidades excepcionales de
escolarizacion que exijan el establecimiento de unos horarios
especificos, € Servicio Provincial de Educaciény Cienciase
lo comunicara a Director del Centro con objeto de que €
horario general del Centro se adapte a estas circunstancias.

4. HORARIO DE LOSALUMNOS

66. Enlaprimerareuniéndel Claustro, al comenzar el curso,
el Jefe de Estudiospresentaral osdatos de matriculay propon-
dralos criterios pedagdgi cos paralaelaboracion delos hora-
rios de los alumnos, que serén sometidos a la aprobacion de
este Organo Colegiado.

67. En Educacion Infantil la distribucion horaria de las
actividades docentes se hara a partir de un tratamiento
globalizado de los contenidos e incluiralos tipos de activida-
desy experiencias, agrupamiento, periodo dejuegosy descan-
sospropuestosalosnifiosalo largo de cadadiadelasemana,
teniendo en cuenta sus ritmos de actividad, juego y descanso.
En la Educacion Infantil y dentro de cada uno de los ciclos,
podra distribuirse a los alumnos en grupos de edad con
criterios diferentes al afio natural.

68. En Educacion Primaria €l horario de los alumnos se
adecuardalo dispuesto enlaOrden de 27 de abril de 1992, por
la que se dictan instrucciones para la implantacién de la
Educacion Primaria

Enlaelaboracion del horario delosciclosy areasenlosque
deba detallarse la distribucion horaria semanal, se respetardn
los siguientes criterios:

a) La programacion de actividades para cada una de las
sesiones lectivas tendra en cuenta la atencién colectiva e
individualizada de todos |os alumnos del Centro.

b) Ladistribucion del horario debera prever las distintas
posibilidades de agrupamiento flexible paratareasindividua-
les o trabajo en grupo.

c) Ladistribucién delas éreasen cadajornaday alo largo
delasemanaserealizaraatendiendo exclusivamentearazones
pedagdgicas.

d) El horario de Educacion Fisica podra agruparse en
aquellos casos en que se utilicen instal aciones deportivas que
se encuentren fueradel Centro.

€) Enaguellos Colegiosen los que seimpartalaEducacion
Infantil y laEducacion Primaria, se procurardquelosperiodos
derecreo correspondientesalosciclossegundoy tercerodela
Educacion Primaria no coincidan con los de la Educacion
Infantil.

f) En ningln caso las preferencias horarias de los Maestros

podran obstaculizar laaplicacion delos criterios anteriormente
expuestos o 1os que pueda establecer e Claustro de Profesores.

69. Cuando en e Centro impartan clases Magstros que
ocupen plazas de carécter itinerante, se tendra en cuenta esta
circunstancia para compaginar |os criterios anteriores y las
limitaciones que laitineranciaimponga.

70. La organizaciéon de los grupos de alumnos podra
realizarse por cursos o por ciclos. En los colegios o unidades
que atiendan a poblaciones de especiales condiciones
socioculturales o demogréficas, podran adoptarse otras for-
mulas de agrupamiento.

5. HORARIOS DE LOS PROFESORES

71. Lajornada laboral de los funcionarios docentes sera la
establecida con caracter general paralosfuncionarios publicos,
adecuadaalas caracteristicas delas funciones que desempefian.

72. El profesorado deberaincorporarsealosCentrosel 1de
septiembre y cumplir lajornada establecida en estas instruc-
ciones hasta el 30 de junio, parareadizar las tareas que tiene
encomendadas, asistir alas reuniones previstasy elaborar las
programaciones, memoriasy proyectosreguladosenel Regla-
mento de las Escuelas de Educacion Infantil y Colegios de
Educacién Primaria.

5.1. Distribucién del horario.

73. Los Maestros y Profesores permaneceran en e Centro
treintahoras semana es. Estashorastendranlaconsideracion de
lectivasy complementarias recogidasen € horario individual y
compl ementari as computadas mensual mente. El resto, hastalas
treintay sietehorasy mediasemanales, serandelibredisposicion
parala preparacion de las actividades docentes, € perfecciona
miento profesional o cualquier otra actividad pedagdgicacom-
plementaria.

74. En las Escuelas de Educacion Infantil, Colegios de
Educacion Primaria y Centros de Educacion Especid, las
horas dedicadas a actividades lectivas serén veinticinco por
semana. A estos efectos se consideraran lectivas tanto la
docencia directa de grupos de alumnos como los periodos de
recreo vigilado de los alumnos.

75. Ademas del horario lectivo, los Maestros dedicaran
cinco horas semanales en €l Centro paralarealizacion, entre
otras, de las siguientes actividades:

a) Entrevistascon padres. Se concretardparacadatutor una
hora fija semanal, que deberd estar expuesta en €l tablon de
anuncios.

b) Asistenciaareuniones de los equipos deciclo.

¢) Programacion de la actividad del aulay realizacion de
actividades extraescolares y complementarias.

d) Asistenciaareuniones de tutoresy Equipo Docente de
grupo.

€) Asistenciaareunionesdel Claustro.

f) Asistencia, en su caso, a reuniones de la Comision de
Coordinacién Pedagdgicay del Consgjo Escolar.

b) Actividades de Perfeccionamiento, Innovacion e Inves-
tigacion Educativa.

h) Cualquier otra, de las establecidas en la Programacion
Genera Anual.

76. Losmiembrosdel equipodirectivoimpartiran, seginlas
unidades de cada Centro y siempre que estén cubiertas las
necesidades horarias de su especialidad, las siguientes horas
lectivas a grupos de alumnos:

Unidades del Centro Horas lectivas
delos cargos directivos
6a8 15
9al7 12

18y mas 9
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En los Centros con comedor o transporte escolar [os miem-
brosdel Equipo Directivo podrén contabilizar hastatreshoras
lectivas para la organizacion de estos servicios, siempre que
lo permitan las disponibilidades horarias.

En los Centros de Educacion Especial con residencia los
miembros del equipo directivo podréan contabilizar hasta 3
horas| ectivas paralaorganizacion de esos servicios, siempre
que las disponibilidades horarias |o permitan.

77. TodoslosMaestrosatenderanal cuidadoy vigilanciade
losrecreos, aexcepcidndelosmiembrosdel Equipo Directivo
y de los Maestros itinerantes, que quedaran liberados de esta
tarea, salvo que seaabsol utamente necesariasu col aboracién.
Parael cuidado y vigilanciadelos recreos podra organizarse
unturno entrelosMaestrosdel Centro, arazdn deun Maestro
por cada 60 alumnos de Educacion Primaria o fraccion, y un
Maestro por cada 30 alumnos de Educacion Infantil o frac-
€ion, procurando que siempre haya un minimo de dos Maes-
tros.

78. El horario de los Maestros que desempefien puestos
docentes compartidos con otros Centros Publicos se confec-
cionard mediante acuerdo de los Directores de los colegios
afectados y, en su defecto, por decision de la Inspeccion de
Educacion del Servicio Provincial de Educacion y Ciencia
correspondiente.

79. El horariolectivo delos Maestros queimparten docen-
ciaen méas de un Centro debera guardar ladebidaproporcion
con € nimero de unidades que tenga que atender en cada
Centro. Se procurara agrupar las horas que corresponden a
cada Centro en jornadas completas de mafiana o tarde, o en
dias completos. Asimismo, los Maestros que compartan su
horario lectivo en més de un Centro repartiran sus horas
complementarias de permanencia en el Centro en la misma
proporcion en que estén distribuidas las horas lectivas. A tal
efecto, los Jefe de Estudios respectivos deberan conocer €l
horario asignado fuera de su Centro con objeto de compl etar
el horario complementario que corresponda a su Centro. En
todo caso deberan tener asignada una hora para la reunion
semanal del equipo o equipos de ciclo alos que pertenezcan.

80. Asimismo, los Maestros con régimen de dedicacion
parcia acogidos ala cesacion progresiva de actividades, de
acuerdo con el articulo 26 de la Ley 22/1993, de 29 de
diciembre, por lactancia o por razones de guarda legal aque
serefiered apartado f) del articulo 30 delalL ey 30/1984, por
actividades sindicales 0 con nombramiento interino atiempo
parcia deberan cubrir un nimero de horas complementarias
proporcional a de horas lectivas que deben impartir.

Cuando un Maestro se encuentre en algunade las circuns-
tancias contempladas en | os dos puntos anteriores, el Jefe de
Estudios lo tendra en cuentaa elaborar su horario.

5.2. Elaboracion delos horarios

81. En las Escuelas de Educacion Infantil, Colegios de
Educacion Primaria y Centros de Educacion Especia la
asignacion de ciclos, cursos, areas y actividades docentes se
realizara atendiendo alos siguientes criterios:

a) Lapermanenciade un Maestro con &l mismo grupo de
alumnos hasta finalizar el ciclo. Cuando ajuicio del equipo
directivo existieran razones suficientes paracbviar este crite-
rio, €l Director dispondra la asignacion del Maestro o los
Maestrosafectadosaotro ciclo, curso, &reao actividad docen-
te previo informe motivado de la Inspeccion de Educacion.

b) La especialidad del puesto de trabgjo a que estén
adscritos los diferentes Maestros.

c) Otras especialidades para las que los Maestros estén
habilitados.

82. En el caso de Maestros que estén adscritos a puestos
paralos que no estén habilitados, €l Director del Centro podra
asignarles, con caracter excepcional y transitorio, actividades

docentes correspondientes a otros puestos vacantes, 0 bien
permutar con Maestros adscritos a otros puestos del mismo
Centro, sinqueen ninglin momento estaasi gnacién modifique
laadscripcion original ni derive en posiblesderechosparalos
Maestros correspondientes, que a efectos administrativos se
considerara que permanecen en |os puestos a los que fueron
adscritos.

83. Respetando los criterios descritos, € Director, a pro-
puestadel Jefe de Estudios, asignaralos grupos de alumnosy
tutorias teniendo en cuenta los acuerdos al canzados por los
Maestros en la primerareunién del Claustro del curso.

84. Si no seproduce el acuerdo citado en el punto anterior,
el Director asignara los grupos por € siguiente orden:

1°) Miembros del equipo directivo que deberan compartir
docencia, preferentemente, en el tltimo ciclo delaEducacion
Primaria.

29 Maestrosdefinitivos, dando preferenciaalaantigtiedad
en el Centro, contada desde latoma de posesion en €l mismo.

3% Maestros provisionales, dando preferenciaalaantiglie-
dad en e Cuerpo.

4% Maestrosinterinos, si los hubiere.

Tanto en el caso de los maestros definitivos como en el de
los provisionales, de coincidir la antigliedad en € centro, €l
orden de eleccidn estara determinado por laaplicacién delos
siguientes criterios, considerados de forma sucesiva:

a) Laantigliedad en el Cuerpo deMaestros, entendidacomo
tiempo de servicios efectivamente prestados como funciona-
rio de carreraen dicho Cuerpo.

b) S tras la aplicacion del criterio anterior persiste la
coincidencia, se estardal ultimo criterio de desempate fijado
en la convocatoria de concurso de traslados, publicadaen la
fechamés proximaal acto de eleccién de horario.

En el caso delos maestros interinos la el eccion se determi-
nara por el orden alcanzado en lalista de interinos.

85. En €l caso de que alglin Maestro no cubra su horario
lectivo, después de su adscripcion agrupos, areas o ciclos, €l
Director del Centro podra asignarle otras tareas rel acionadas
con;

a) Imparticion dedreasde a gunadelasespecialidadespara
las que esté habilitado en otros ciclos, o dentro de su mismo
ciclo, con otros grupos de alumnos.

b) Imparticion de otras areas.

¢) Sustitucion de otros Maestros.

d) Atencién de alumnos con dificultades de aprendizaje.

€) Desdoblamiento de grupos de lenguas extranjeras con
més de veinte alumnos.

f) Apoyo aotros Maestros, especialmente alos de Educa-
ciénInfantil, en actividadesquerequieran lapresenciade méas
de un Maestro en € aula, en los términos establecidos en el
Proyecto Curricular de etapa.

86. Cuando existadisponibilidad horaria, unavez atendidas
las necesidades en la etapa de Educacion Infantil, a los
Maestros de Educacion Infantil seles podraasignar periodos
lectivos en Educacion Primaria.

87. Parafacilitar la realizacion de estas tareas, € Jefe de
Estudios, a elaborar los horarios, procurara que las horas
disponibles para labores de apoyo o sustituciones para cada
uno delosciclosseconcentren en determinados M aestros, que
las asumiran en afios sucesivos de modo rotativo.

88. Unavez cubiertaslas necesidadesindicadasen el punto
anterior, y en funcion de las disponibilidades horarias del
conjuntodelaplantilla, sepodrdn computar dentrodel horario
lectivo por este orden:

a) A loscoordinadoresde ciclo, unahorasemanal por cada
tres grupos de alumnos del ciclo o fraccién.

b) A los Maestros encargados de coordinar los medios
informéticos y audiovisuales, una hora ala semana.

¢) Los coordinadores del Programa de Tecnologia de la
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Informacién y la Comunicacién («Ramény Caja»), siempre
gueladisponibilidad horarial os permita, dispondrén de hasta
3 horaslectivas para el cumplimiento de sus funciones.

d) Al responsable de labibliotecay de los recursos docu-
mental es, unahorapor cadasei sgruposdeal umnosofraccion.

€) Al representante del Centro en el Centro de Profesoresy
de Recursos, una hora ala semana.

f) A los Maestros que se encarguen de formavoluntariade
la organizacion de actividades deportivas, artisticas y
extraescolaresfueradel horariolectivo, unahorapor cadaseis
grupos de alumnos o fraccion.

El Director del Servicio Provincial de Educaciéony Ciencia
podraadecuar loslimitesanterioresen funcién delas disponi-
bilidades del profesorado.

5.4. Aprobacion de los horarios.

89. Corresponde a Director del Centro y la definitiva a
Director del Servicio Provincial de Educacién y Ciencia
previo informe de la Inspeccién de Educacion, que en todo
casoverificardlaaplicaciondeloscriteriosestablecidosenlas
presentes|nstrucciones. A talesefectos, €l Director del Centro
remitira los horarios a Servicio Provincial de Educacion y
Ciencia antes del comienzo de las actividades lectivas. El
ServicioProvincial resolveraenunplazodeveintediasapartir
delarecepcion delos citados horariosy, en su caso, adoptara
las medidas oportunas.

5.5. Cumplimiento del horario por parte del profesorado.

90. El control del cumplimiento del horario delosMaestros
y Profesores corresponde al Jefe de Estudios y, en Ultima
instancia, al Director.

91. Cualquier ausenciaque seproduzcadeberaser notifica-
da por e Profesor correspondiente a Jefe de Estudios a la
mayor brevedad posible. Independientemente de la tramita-
cion de los preceptivos partes médicos de baja, e Profesor
deberd cumplimentar y entregar los justificantes correspon-
dientes el mismo diade su reincorporacion al Centro. A estos
efectos, se tendraadisposicién delos Profesores modelos de
justificantes en la Secretaria del Centro.

92. Sinperjuiciodelodispuesto en apartadosanteriores, |os
Directores de los Centros deberan remitir ala Inspeccion de
Educacion antes del dia 5 de cada mes, los partes de faltas
relativas al mes anterior. En los modelos que a efecto se
confeccionen por los Servicios Provinciaes de Educacion y
Ciencia se incluirdn las ausencias o retrasos referidos a las
horas de obligada permanencia en el Centro, de acuerdo con
e horario personal, con independencia de que esté o no
justificada la ausencia.

93. Junto con el parte defaltas seremitiran losjustificantes
cumplimentados y firmados por los Profesores correspon-
dientes. Seincluiratambién unarelacion delashorascomple-
mentarias|levadasacabo por los Profesores, y queno constan
ensushorariosindividuales. En cadaunadelasactividadesse
relacionaran los Profesores participantes y las horas inverti-
das.

94. Una copia del parte de faltas y otra de las horas
complementarias seraremitida ala Inspeccion de Educacion
y seharén plblicas, en lugar visible, en laSalade Profesores.
Otra copia quedara en la Secretaria del Centro a disposicion
del Consgjo Escolar.

95. El Director del Centro comunicara a Director del
Servicio Provincia de Educaciony Cienciaenel plazodetres
dias cualquier ausencia o retraso de un Profesor que resulte
injustificado, conel findeproceder alaoportunadeduccionde
haberes o0, s se trata de una falta grave, para iniciar la
tramitacién del oportuno expediente. De dicha comunicacion
se dard cuenta por escrito, simultdneamente, al Profesor co-
rrespondiente.

96. Cuando fuere detectado por lalnspeccién de Educacion
cualquier incumplimiento por parte del Equipo Directivo de
las responsabilidades que las presentes Instrucciones e con-
fierenenel control delaasistenciadel Profesorado, seapor no
enviar el parte de fatas, por hacerlo fuera de plazo o por no
haber cursado lasnotificaciones correspondientesalasque se
refierenlosparrafosanteriores, lalnspeccion de Educaciénlo
comunicaraa Director del Servicio Provincial de Educacion
y Ciencia para que adopte las medidas oportunas.

5.6. Horario del personal de Administracion y Servicios.

97. Lajornada laboral, los permisos y las vacaciones del
personal funcionario quedesempefiel aboresdecaracter admi-
nistrativo o subalterno seralaestabl ecidacon caracter general
para los funcionarios plblicos. De acuerdo con € articulo
21.f) de laLey Orgénica 9/1995, de 20 de noviembre, de la
Participacion, la Evaluacion y el Gobierno de los Centros
Docentes € Director asumira la Jefatura de todo el personal
adscrito a Centro. El personal laboral tendra la jornada,
permisos y vacaciones establecidos en su Convenio Colecti-
VO.

98. El Secretario velara por € cumplimiento delajornada
del persona de Administracion y Servicios y pondra en
conocimiento inmediato del Director cualquier incumpli-
miento. El procedimiento a seguir sera el mismo que se fija
para el personal docente. Si e incumplimiento se refiere a
personal laboral destinado en el centro, seestaraalo dispuesto
en su Convenio Laboral vigente.

6. COLEGIOS RURALES AGRUPADOS

99. TodoslosMaestrosdel Colegio Rural Agrupado forma-
ran parte de un Unico Centro, con un Claustro, un Equipo
Directivo, una sola Programacién General Anual, un solo
Proyecto Educativo de Centro y un solo Proyecto Curricular
para cada etapa, de acuerdo con |o previsto en el Reglamento
Organico.

100. Debera establecerse una reunion de coordinacion, a
menos quincenal, enlasede del colegio o enaguellalocalidad
que sea de mas fécil acceso parael conjunto delos Maestros
0, en Ultimo término, segun disponga el Claustro.

Cuando un mismo asesor de Tecnologiasdelalnformacion
y de la Comunicacion tenga a su cargo varios CRAS, estos
deberan establecer |as reuniones semanales de coordinacion
de manera que dicho asesor pueda atender a lo largo de la
semana los Centros asignados. En cualquier caso €l Director
del Servicio Provincial de Educacién y Ciencia adaptaralos
horarios alas necesidades establecidas.

101. Para facilitar las tareas de coordinacion e horario
semanal de actividades|ectivas se podra organizar de manera
que se dispongade unatarde libre para e desarrollo de dicha
tarea.

102. La confeccion del horario lectivo del Centro y la
programacién de sus actividades deberd prever e menor
nimero posible de desplazamientos de los Maestros con
puesto itinerante en e Centro. Todos los desplazamientos
deberan efectuarse, en lamedidade lo posible, paraimpartir
docencia en sesiones completas de mafiana, tarde 0 ambas.

103. Laasignacion de ciclos, cursos, areas y actividades
docentesalosMaestrosserealizarapor el Director, deacuerdo
conloscriteriosgeneral es establecidosenlapresente Ordeny
teniendo en cuenta las peculiaridades organizativas de estos
Centros. No obstantelo anterior, los M aestros procedentes de
Centros o unidadesintegradas en un Colegio Rural Agrupado
tendran preferencia para desempefiar sus funciones en la
localidad donde prestaban servicioscon anterioridad, siempre
que asi lo soliciten al Director y, de acuerdo con la organiza-
cién del Centro, se requieran, en esamismalocalidad, maes-
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trostitulares de puestos ordinarios de la especialidad alaque
estén adscritos.

104. Lajornadalectivadelos Magestrositinerantes comen-
zardenlalocalidad queindiqueel horariodecadaunodeellos,
coincidiendo con €l inicio de las actividades lectivas con sus
grupos de alumnos. Laatencidn alaslocalidades situadas en
una misma ruta se realizard, preferentemente, de la mas
alglada a la més préxima, de forma sucesiva, buscando la
racionalidad de |os desplazamientos.

105. Dadaslas caracteristicas organi zativas de estos Centros
y lanecesidad de que los Maestros itinerantes se desplacen de
unalocalidad aotraalolargo delajornadaescolar, laatencion
de los alumnos en los periodos de recreo se redizard por los
M aestros que no estén sujetos a despl azamientos en su jornada.

106. Los Maestros titulares de puestos itinerantes, proce-
dentes de Centros o unidadesintegradas en un Colegio Rural
Agrupado, tendran preferencia para que, de acuerdo con la
organizacion del Centro, sus rutas de itinerancia incluyan
aquellalocalidad enlaque prestaban serviciosanteriormente.

7. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ALUMNOS

7.1. Evaluacion Objetiva.

107. Para garantizar €l derecho de los alumnos a que su
rendimiento escolar seaevaluado conformeacriterios objeti-
vos, cada Centro debera hacer publico al comienzo del curso
escolar losobjetivosy contenidosminimosexigiblesparauna
valoracion positivaentodaslasareas, asi comoloscriteriosde
eval uacionquevayanaser aplicados. Lasreclamacionesaque
hubierelugar seresolveran deacuerdo conlo que establecela
Orden de 28 de agosto de 1995 (B.O.E. de 20 de septiembre).

108. A estos efectos todas |as referencias que se hacen en
la Orden de 28 de agosto de 1995 a los Departamentos, se
entenderan hechas alos Equipos de Ciclo.

7.2. Normas de convivencia.

109. Con lafinalidad de propiciar un adecuado nivel de
convivencia en los Centros docentes, e marco normativo a
aplicar sera el establecido en el Real Decreto 732/1995, de 5
demayo, por el queseestablecenlosderechosy deberesdelos
Alumnos y las normas de convivencia de los centros y se
tendra en cuenta las propuestas sefialadas en € Plan de la
Educacion parala Convivencia.

110. En los supuestos de instruccion de expedientes, de
acuerdo con lo dispuesto en € articulo 52 del Real Decreto
antes citado, €l Director del Centro daratraslado alalnspec-
cién de Educacion del Servicio Provincia correspondiente,
del acuerdo de iniciacion y de cada una de las fases del
procedimiento y en cualquier caso, con carécter previo ala
adopcion de lamedida sefialadaen € articulo 53.1 f), debera
solicitarse informe alalnspeccion.

8. COLEGIOSBILINGUES ACOGIDOS
AL CONVENIO M.E.C.-BRITISH COUNCIL

111. Los maestros implicados en el Proyecto Bilinglie
deberan incluir en su horario personal:

—1 hora de coordinacion de ciclo.

—1 hora de coordinacion de aula.

Se garantizara e acceso a la Formacion Permanente del
Profesorado: Seminarios, Gruposde Trabajo, Formacion Ins-
titucional. Sefavoreceran las salidas e intercambios. El Cen-
tro asumiré con carécter previo alasolicitud, la atencién del
alumnado.

Seincluirdunavaloracién General en el MemoriaFinal del
Centro, asi como en laMemoriaFinal delos Ciclos.

En todo caso se estara alo establecido en el Convenio de
fecha 2 de noviembre de 1995 firmado entre el Ministerio de

Educacion y Cienciay laEmbajada del Reino Unido, y alas
Instrucciones dictadas por la Direccion General de Renova
cién Pedadogica.

9. OTRASDISPOSICIONES

112. LaDireccion Genera de Centrosy Formacion Profe-
sional tomaralas medidas oportunas paraadaptar |o dispuesto
en esta Orden a los Colegios de Educacion Primaria que
impartan transitoriamente e Primer Ciclo de Educacion Se-
cundaria Obligatoria, de acuerdo con la normativa vigente.

113. Laincorporacion por primeravez al Centrodel alumnado
de Educacion Infantil requerird, por parte del equipo docente
del Ciclo, la planificacion del periodo de adaptacion. Esta
planificacion previamente aprobada por e Claustro debera
realizarseal iniciodel cursoy contemplarael desarrollo, entre
otros, de los siguientes aspectos:

a) Contactosconlosfamiliaresdel alumnoy mecanismosde
colaboracién para su mejor insercién en e Centro.

b) Flexibilidad del horario escolar, que posibilite € inicio
escalonado de las actividades lectivas.

c)Actividades especificas encaminadas afacilitar uname-
jor adaptacion.

114. Las actividades docentes de apoyo alos alumnos con
necesidades educativas especiales y a aquellos otros con
dificultades de aprendizaje, deberan organizarse de tal modo
gue dichos alumnos participen en las actividades docentes
ordinarias del grupo al que pertenezcan.

115. Los Centros autorizados para ofrecer los Servicios
Complementariosde Comedor y Transporte Escolar, incorpo-
raran la Programacion y Evaluacion de estos servicios a su
Programacion General Anual.

ANEXOII
INSTRUCCIONES QUE REGULAN
LA ORGANIZACION Y EL FUNCIONAMIENTO
DE LOSINSTITUTOS DE EDUCACION SECUNDARIA,

ESCUELAS OFICIALESDE IDIOMAS, ESCUELAS

DE ARTESY CONSERVATORIOS DE MUSICA

DEPENDIENTES DEL DEPARTAMENTO
DE EDUCACION Y CIENCIA DE LA DIPUTACION
GENERAL DE ARAGON

1. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

1.1. Departamentos

A. Ingtitutos de Educacion Secundaria

1. EnlosInstitutos de Educacién Secundaria, esta previsto
gue existan, ademéas de |os departamentos establecidos en €
articulo 40 de su Reglamento Organico, los siguientes:

—Economiaen los I nstitutos que impartan Bachillerato dela
Moddidad de Humanidades y Ciencias Socides, sempre que
existaprofesorado delaespecialidad enlaplantillaorganicade
Centro.

—Formacién y Orientacion Laboral, en los Ingtitutos que
impartan Formacion Profesional Especifica, sempre que exista
profesoradodelaespeciaidad enlaplantillaorganicadel Centro.

—L enguas de Aragdn, en los I nstitutos que impartan Len-
guas de Aragon.

B. Escuelas Oficiales de Idiomas.

2. EnlasEscuelas Oficialesde ldiomasexistiran los Depar-
tamentos correspondientes acada uno delosidiomasimparti-
dosen el Centroy e Departamento de Actividades Comple-
mentariasy Extraescolares.

C. Escuelasde Artes.
3. EnlasEscuelasde Artes se constituiran |os Departamen-
tos de:
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—Desarrollo y Promaocion Artistica.

—De Familia Profesional.

—Formacién y Orientacion Laboral, siempre que exista
profesorado de la especiaidad en la plantilla orgénica del
Centro

En aquellas Escuel asqueimpartan Bachillerato delamoda-
lidad Artes, se constituiréan los Departamentos Didacticos
establecidosen el articulo 40 del Reglamento Organico delos
I nstitutos de Educaci 6n Secundaria, siempre que existaprofe-
sorado de la especialidad en la plantilla organica del centro

D. Conservatorios de MUsica.

4. Ladistribucion de los Departamentos Didécticos en los
Conservatorios Elementalesde M Usica, siempre que hayatres
0 maés profesores, seralasiguiente:

a) EnlosConservatorios Elementales de M Usica se consti-
tuirén los siguientes Departamentos Didacticos:

—Cuerda: Arpa, Guitarra, Contrabgjo, Viola Violoncello,
Violin, Instrumentos de Play Viola da Gamba.

—Lenguaje Musical: Lenguagje Musical y Coro.

—~Piano: Clavey Piano.

—Viento-madera, Viento-Metal y Percusion: Acordedn,
Flauta de Pico, Clarinete, Fagot, Flauta, Oboe, Saxofdn,
Tromboén, Trompa, Trompeta, Tubay Percusion.

L os profesores pianistas-acompafiantes se incorporarén a
Departamento en e que desempefien su funcidn durante un
mayor nimero de horas.

L os Conservatorios Elemental es que impartan materias de
Grado Medio podrén adaptar asusnecesidades|adistribucion
establecida paralos Conservatorios profesionales, previa au-
torizacién de los Servicios Provincial es correspondientes.

Enloscasosdelasespeciaidadeso asignaturasnoincluidas
enlaanterior relacion, el Director determinardaqué Departa-
mento debe adscribirse cada una de ellas en razén de su
afinidad o de la mayor eficacia de su integracion.

5. Enlos Conservatorios Profesionales de M Usica se cons-
tituirén los siguientes Departamentos Didacticos:

—Agrupaciones Vocales e Instrumentales: Coro, MUsica
de Camaray Orquesta.

—Armonia: Acompafiamiento, Armonia, Historia de la
Musica, Andlisisy Fundamentos de Composicién.

—Canto: Canto e Idiomas aplicados al Canto.

—Instrumentos de Cuerda Frotada: Contrabajo, Viola,
Violoncelloy Violin.

—Instrumentosde CuerdaPul sada: Guitarrael nstrumentos
de Pla

—Lenguaje Musical: Lenguaje Musical.

—Muixto: Acordedn, Arpay Percusion.

—MsicaAntigua: Clave, Flautade Pico, Violade Gamba,
Cuerda Pulsada del Renacimiento y Barroco, y Organo.

—Piano: Piano y Piano Complementario.

—Viento-Maderay Viento-Metal: Clarinete, Fagot, Flauta,
Oboe, Saxofdn, Trombon, Trompa, Trompetay Tuba.

L os profesores piani stas-acompariantes se incorporaran al
Departamento en el que desempefien su funcién durante un
mayor numero de horas.

Enloscasosdelasespecialidadeso asignaturasnoincluidas
enlaanterior relacién, el Director determinaraaqué Departa-
mento debe adscribirse cada una de ellas en razén de su
afinidad o de lamayor eficacia de su integracion.

6. En e Conservatorio Superior de MUsica de Zaragoza,
hastalaentradaen vigor delas ensefianzas contempladasenla
L ey Orgénica1/1990, de 3 deoctubre, de Ordenaci6n General
del Sistema Educativo se mantendrén los siguientes Departa-
mentos Didacticos:

—Pedagogia, préacticas de profesorado y canto.

—Instrumento de Viento.

—Instrumento de Cuerda

—Piano y musicade cdmara.
—Direccion, composicion y teoria de lamisica
—Musicologia.

1.2. Organizacion de los Departamentos.

7. Lasfuncionesy las competencias de dichos departamen-
tossonlasreguladasen el Titulo 111 del Reglamento Organico
delos Institutos de Educacion Secundaria.

8. Los Departamentos cel ebraran reuniones semanales que
serén de obligada asistencia para todos sus miembros. Al
menos una vez al mes, las reuniones de los Departamentos
tendran por objeto evaluar €l desarrollo de la Programacion
Didécticay establecer lasmedidascorrectorasqueesaevalua
cién aconsgje. Lo tratado en estas reuniones serarecogido en
las actas correspondientes redactadas por el Jefe del Departa-
mento. L os Jefes de los Departamentos unipersonal esevalua-
ran el desarrollo delaProgramacion Didacticay estableceran
lasmodificacionesoportunas, todolo cual serdrecogidoenun
informe mensual.

9. Para hacer posible e cumplimiento de estas tareas y
facilitar las reuniones periddicas entre |os componentesde un
mismo Departamento, el Jefe de Estudios, al confeccionar los
horarios, reservaran unahoracomplementariaalasemanaen
laguelosmiembrosdeun mismo Departamento quedenlibres
de otras actividades. Esta hora figurara en los respectivos
horarios individuales.

10. Al final del curso, los Departamentos recogeran en una
memoria la evaluacion del desarrollo de la Programacion
Didécticay los resultados obtenidos. La memoria redactada
por el Jefe de Departamento sera entregada al Director antes
del 30 dejunio, y serdtenidaen cuentaenlaelaboraciony, en
su caso, en larevision del Proyecto Curricular y delaprogra-
macién del curso siguiente.

1.3. Comision de Coordinacion Pedagégica.

11. Lacomposicion, laorganizaciény las competenciasde
laComisi6n de Coordinaci én Pedagdgi cason lasestabl ecidas
enel Titulo I, Capitulo IV del Reglamento Orgénico delos
I nstitutosde Educaci 6n Secundaria. EnlosCentroscon menos
de nueve unidades, el Claustro de Profesores asumird las
funciones de la citada Comision.

12. La Comisién de Coordinacion Pedagdgica se reunird
como minimo unavez a mesy celebrard una sesion extraor-
dinariaa comienzo del curso, otraal finalizar éste y cuantas
otras se consideren necesarias.

13. La Comision de Coordinacion Pedagégica debera
establecer las directrices generales para la elaboracion y
revision de los Proyectos Curricularesy de las programacio-
nes didécticas, incluidas en éstos, con anterioridad al comien-
zo dela€laboracion de dichas programaciones. Asimismo, la
Comision deberé establecer durante el mes de septiembre, y
antes del inicio de las actividades lectivas, un calendario de
actuacionesparael seguimientoy evaluaciéndelosProyectos
Curriculares de etapay de las posibles modificaciones de los
mismos, que puedan producirse como resultado de laevalua
cién, y solicitard del Servicio Provincia de Educacion y
Ciencia €l asesoramiento y apoyo que estimen oportunos.

14. Durante el mes de septiembrey antesdel inicio de las
actividades|ectivas, la Comisién de Coordinacion Pedagdgi-
ca propondra al Claustro de Profesores, de acuerdo con la
Jefatura de Estudios, la planificacion general de las sesiones
de evaluacion y cdificacién de los alumnos, asi como €
calendario delosexamenes, y si procede, las pruebas extraor-
dinarias, parasu aprobacién. Estaplanificacion seincluiraen
el Plan de Accién Tutorial.

1.4. Tutoria
15. Se celebrardn a menos tres sesiones de evaluacion de
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alumnos presididas por €l tutor de cada grupo, coincidiendo
éstas con cadauno delostrimestresdel curso. Enlasesion de
evaluacion correspondienteal Gltimo trimestreseanotaranlas
calificaciones de ciclo o de curso que correspondan a cada
alumno. Esta sesion de evaluacion serealizara a término de
las actividades lectivas en el mes dejunio.

No obstantel o establ ecido anteriormente, podranrealizarse
|as sesiones conjuntas del tutor con los Profesores del grupo
de alumnos que € Jefe de Estudios y los propios tutores
consideren necesariasy todas aquéllas que estén recogidasen
el Plan de Acciéon Tutorial.

16. Ladesignacion de los Tutores se realizara de acuerdo
conlo queestablece el Reglamento Organico delos|nstitutos
deEducacion Secundaria. Paraladesignaciondel ostutoresse
tendra en cuenta:

a) Lastutorias seran asignadas preferentemente a Profeso-
resqueimpartanalgun area, materia, instrumentoomaédulode
Formacion Profesional comin atodoslosaumnosdel grupo.

b) Las tutorias de grupos del primer ciclo de Educacién
Secundaria Obligatoria seran asignadas, preferentemente, a
los Maestros que impartan clase a dichos grupos.

c)LostutoresdelosgruposdediversificaciéndelaEduca
€ion SecundariaObligatoriaseran, preferentemente, Profeso-
res del Departamento de Orientacidn 'y se coordinarén con el
resto de |os tutores de sus alumnos.

d) El horario del Profesor Tutor incluira una horalectiva
semanal para el desarrollo de las actividades de tutoria con
todo € grupo de alumnos, tanto Si se trata de un grupo
ordinario como de un grupo de diversificacién. Esta hora
figurarden el horario lectivo del Profesor y en el del corres-
pondiente grupo de alumnos. Asimismo, debera incluir dos
horas complementarias semanales para la atencién a los
padres, la colaboracién con el Jefe de Estudios, con los
Departamentos de Orientacion y Actividades Complementa-
rias y Extraescolares y para otras tareas relacionadas con la
tutoria. Estas horas de tutoria se comunicardn a padres y
alumnos al comienzo del curso académico.

17. Deacuerdo con lo establecido en €l articulo 15.f) dela
Ley Orgénica9/1995, de20denoviembre, enlaParticipacion,
la Evaluacién y e Gobierno de los Centros Docentes, €l
Claustro de Profesores coordinara las funciones de orienta-
cion y tutoria de los alumnos. Para facilitar esta tarea, €
Departamento de Orientacién, apoyaralalabor delostutores
deacuerdo con €l Plan de Accion Tutorial y bajo ladireccion
del Jefe de Estudios.

1.5. Otras funciones de coordinacion.

18. El Jefe de Estudios podra, asimismo, asignar a los
Profesores sin tutoria de grupo ordinario otras tareas de
coordinacion que considere necesarias parael buen funciona-
miento del Centro, entre ellas la coordinacién de os medios
informaticos y audiovisuales o la coordinacion de las activi-
dades deportivas, culturales, musicales, complementarias y
extraescolares alas que serefiere € punto siguiente. En cada
caso, € JefedeEstudiosdeterminaralastareasespecificasque
habrén de realizar cadauno de estos Profesoresyy |as respon-
sabilidades que deberan asumir.

19. Paralaatencion del servicio de biblioteca o cuando en
un Centro seorganicen, enhorario extraordinario, actividades
deportivas, artisticas y culturales, musicales, complementa-
riasy extraescol aresen general, de carécter estable, sepodran
nombrar Profesores, 0 Maestros, responsablesde estas activi-
dades entre aquell os que manifiesten su interés por participar
en las mismas. Estos Profesores o Maestros, colaboraran
estrechamente con €l Jefe de Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares, o en su caso, con €l Jefe
de Estudios. Unade las horas lectivas del horario individual
de estos Profesores 0 Maestros, y un maximo de dos comple-

mentarias, segun disponibilidades horarias, corresponderén a
estas actividades.

20. De acuerdo con lo establecido en e punto anterior, el
Director podrd encomendar a uno de estos Profesores la
responsabilidad sobre la utilizaci 6n de | os recursos documen-
tades y e funcionamiento de la biblioteca, con € fin de
garantizar e cumplimiento de las siguientes funciones:

a) Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada
utilizacion delosrecursos documentalesy delabibliotecadel
Centro.

b) Atender alos alumnos que utilicen la biblioteca con la
ayudadelosProfesoresquetienen asignadashorasdeatencion
a la misma, facilitdndoles €l acceso a diferentes fuentes de
informacion y orienténdoles sobre su utilizacion.

¢) Difundir, entrelosProfesoresy |osa umnos, informacion
administrativa, pedagdgicay cultural.

d) Colaborar enlapromocion de lalecturacomo medio de
informacion, entretenimiento y ocio.

€) Asesorar enlacompradenuevosmaterialesy fondospara
la biblioteca

f) Cuaquier otraquele encomiende el Jefe de Estudios, de
las recogidas en la Programacion General Anual.

21. EnlosCentrosquedesarrollen programas deincorpora
cién de medios informaticos o audiovisuaes a la actividad
docente se podra encargar cada uno de estos programas a un
Profesor, nombrado por € Director y que actuara bajo la
dependenciadel Jefe de Estudios, paraquelo coordine, cuyas
funciones serén las siguientes:

a) Fomentar la utilizacién, por parte del resto de los
Profesores, delastecnol ogiasinformaticas o audiovisualesen
su actividad docente.

b) Coordinar las actividades que se realicen en el Centro
relativas a uso de estos medios.

¢) Elaborar a principio de curso un proyecto de actividades
relativasalaincorporacion de estos medios, que seincluiraen
laProgramacién General Anual, asi como unamemoriaanual
de las actividades realizadas.

d) Facilitar y coordinar la utilizacion de los medios audio-
visuales o informéticos en la formacion de los Profesores.

€) Convocar y coordinar las sesiones de trabagjo de los
equipos de Profesores que participen en los programas.

f) Cuaquier otra que le encomiende el Jefe de Estudios
relativa a la utilizacion de los medios audiovisuales o de las
nuevas tecnologias como recurso didactico.

22. Enlaprimerareunion ordinaria del Claustro, de cada
curso académico, se procedera alaeleccién del representante
en e Centro de Profesores y de Recursos, que tendra las
siguientes funciones:

a) Hacer llegar a Consgjo del Centro de Profesoresy asu
Director las necesidades de formacion y | as sugerencias sobre
laorgani zacion delasactividades, acordadaspor el Claustrode
Profesores o por cada uno de |os Departamentos.

b) Participar en las reuniones que a efecto convoque €l
Director del Centro de Profesores y Recursos o el Jefe de
Estudios del Instituto.

¢) Informar al Claustroy difundir entre los Profesores las
actividades de formacién que les afecten.

d) Colaborar con el Jefe de Estudios en la coordinacion de
laparticipacion delosProfesoresenlasactividades del Centro
de Profesores, cuando se haga de forma col ectiva.

€) Cuaquier otraquele encomiende el Jefe de Estudiosen
relacién con su &mbito de competencias.

2. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO

23. Las decisiones que afecten a la organizaciéon y el
funcionamiento de los Centros, adoptadas en cada curso aca-
démico, deberan recogerse en | as respectivas Programaci ones




5194 23 de agosto de 2000

BOA Numero 101

Generales Anuales en los términos establecidos en el Regla-
mento OrgénicodelosInstitutosde Educacion Secundaria. La
Programacion General Anual garantizarael desarrollo coordi-
nado detodas|as actividades educativas, € correcto gjercicio
delas competenciasdelosdistintos 6rganos de gobiernoy de
coordinacion docentey la participacion de todos | os sectores
de la comunidad escolar.

24. El Director del Centro establecera € calendario de
actuaciones paralaelaboracion por parte del equipo directivo
de la Programacién General Anual, teniendo en cuenta las
deliberacionesy acuerdosdel Claustroy del Consejo Escolar.
La aprobacién de la misma por €l Consgjo Escolar debera
efectuarseen el plazodeveintedias, acontar desdelafechade
inicio de las actividades lectivas.

25. Unavez aprobada la Programacion General Anual, un
gemplar de la misma quedara en la Secretaria del Centro a
disposicion delosmiembrosdelacomunidad educativay otro
seenviaraal Director del Servicio Provincial de Educaciény
Ciencia antes del 20 de octubre, sin perjuicio de que se
respeten lasfechasque paracadacomponenteconcreto deesta
programaci én se establecen. El envio irdacompariado de una
certificacion del Actade lasesion del Consgjo Escolar en la
gue se haya aprobado.

26. Lalnspeccién de Educacion supervisarala Programa-
cion General Anual para comprobar su adecuacion alo esta-
blecido en las disposiciones vigentes, formulara las sugeren-
cias que estime oportunas e indicard las correcciones que
procedan. El Servicio Provincial de Educacion y Ciencia
prestara a los Centros el apoyo necesario para su adecuado
cumplimiento.

27. La Programacion General Anual serd de obligado
cumplimiento para todos los miembros de la comunidad
escolar. Todos|os Profesoresy Maestros con responsabilida-
desenlacoordinaciéndocentevelaran paraqueselleveacabo
lo programado en su dmbito de responsabilidad y pondran en
conocimiento del Jefe de Estudios cual quier incumplimiento
de lo establecido en la programacion. El Director iniciara
inmediatamente las actuaciones pertinentes y, en su caso,
comunicara esta circunstancia al Consgjo Escolar o a la
Inspeccion de Educacién, si procede.

28. Al finalizar €l curso, € Consgjo Escolar, € Claustro y
el Equipo Directivoeval uarédnlaProgramacion General Anua
y su grado de cumplimiento. Lasconclusionesméasrelevantes
serénrecogidaspor el equipodirectivoenunaMemoriaquese
remitirdantesdel 10 dejulio al Servicio Provincia de Educa-
ciény Cienciaparaser analizada por lalnspeccion de Educa
cion.

2.1. Proyecto Educativo del Centro.

29. Laelaboraciony el contenido del Proyecto Educativo
del Centro se gjustaraalo dispuesto en el Titulo V Capitulo |
del Reglamento Orgéanico de los Institutos de Educacion
Secundaria.

Con relacion alaorganizacion del Centro, se detallaran los
siguientes aspectos:

a) Lascaracteristicasdel entorno escolar y las hecesidades
educativas que en funcion del mismo ha de satisfacer €l
Centro.

b) Lasensefianzasqueseimparteny, ensucaso, lasmaterias
optativas que el Centro ofrece, junto con ladeterminacion del
Departamento quelasasume, deacuerdo conloestablecidoen
el Proyecto Curricular.

c¢) Otrasactividadesrealizadaspor €l Centro, talescomolas
complementariasy extraescolaresy los intercambios escola-
res que se organicen.

d) La participacién en programas institucionales, tales
como el de integracion, los de compensacion educativa en
razon de desigualdades, y en otros programas de cooperacion.

€) Las actividades deportivas, musicales y culturales en
general orelacionadas con el funcionamiento delabiblioteca,
que hayan sido previstas.

f) Ensu caso, lasseccioneslinguisticasespecializadasolas
ensefianzas de régimen especial combinadas con las de régi-
men general, si las tiene autorizadas.

g) Cualquier otra circunstancia que caracterice la oferta
educativa del Centro.

30. Con €l finde potenciar el Plan delaEducacion parala
Convivencia, los Centros revisaran los Proyectos Educativos
durante el curso 2000-2001 para introducir desarrollar o
revisar el tratamiento que recibe la formacion parala convi-
venciay laadquisicion de los valores democraticos.

31. Enlorelativo alasdecisionessobrelacoordinacion con
losserviciossociaesy educativosdel municipioy lasrelacio-
nes previstas coninstituciones publicasy privadas, sedetalla-
ran |os siguientes aspectos:

a) AdscripciéndelosColegiosde Educacién Primariaalos
Institutos de Educacion Secundaria.

b) Otros Centros con los que estuviera relacionado o
mantuviera algun tipo de colaboracion.

¢) En su caso, las empresas o ingtituciones en las que los
alumnos de Ciclos Formativos de Formacion Profesional
podréan realizar la Formacién en Centros de Trabajo.

d) Loscriterios paralaposible utilizacion delasinstal acio-
nesdel Centro por parte de otrasinstituciones, de acuerdo con
lo dispuesto en el Real Decreto 2274/1993, de 22 de diciem-
bre, asi como las decisiones adoptadas que supongan un uso
estable de dichas instalaciones.

32. El Reglamento de Régimen Interior del Centro debera
gjustarse, en todo caso, a lo establecido en el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria, en el
Real Decreto 732/1995, de5 demayo, por €l queseestablecen
los derechos y deberes de los Alumnos y las normas de
convivencia en los centros y en las normas estatutarias
establecidas para los funcionarios docentes y empleados
publicos en general. Podra contener, entre otras, las siguien-
tes precisiones:

a) Laorganizacion préacticadelaparticipacion detodoslos
miembros de la comunidad educativa.

b) Lasnormasde convivenciaquefavorezcanlasrelaciones
entre los diferentes miembros de la comunidad educativa y
entre los 6rganos de gobierno y coordinacién didactica.

¢) Laorganizacion y reparto de las responsabilidades no
definidas por la normativa vigente.

d) Los procedimientos de actuacion del Consegjo Escolar y,
en su caso, las Comisiones que en su seno se congtituyan para
agilizar su funcionamiento.

€) Laorganizacion de los espacios del Centro.

f) El funcionamiento de los servicios educativos.

g) Lasnormas para el uso de las instalaciones, recursosy
servicios educativos del Centro.

33. El Director del Centro debera adoptar las medidas
adecuadas paraqueel Proyecto Educativo puedaser conocido
y consultado por todos |os miembros de lacomunidad educa
tiva. Asimismo, el referido Proyecto podré ser consultado por
los Profesores, padres y alumnos interesados por e Centro,
aun sin formar parte de él.

34. Cuando se elabore por primeravez € Proyecto Educa
tivo, por tratarse de un Centro de nueva creacion, el Centro
dispondra de un periodo de tres cursos académicos para
realizar estatarea. Cuando sedé estacircunstancia, el Consgjo
Escolar analizara y, en su caso, aprobara los aspectos ya
elaborados del Proyecto Educativo parasuincorporacion ala
Programacion General Anua antes de transcurridos veinte
dias desde el comienzo de las actividades lectivas, eincluird
un calendario de actuaciones para continuar su elaboracion
durante el curso iniciado.
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35. Cuando se considere necesario introducir modificacio-
nesen el Proyecto Educativo, las propuestas de modificacion
podran hacerse por € Equipo Directivo, por el Claustro, por
cualquiera de los otros sectores representados en el Consegjo
Escolar o por untercio delos miembrosdel Consejo Escolar.
La propuesta de modificacién podré ser aprobada por dicho
Consgjo en € tercer trimestre del curso y entrara en vigor a
comienzo del curso siguiente.

2.2. Proyecto Curricular.

36.La elaboraciéon y el contenido de los Proyectos
Curriculares se gjustaran a lo dispuesto en e Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

37.En laelaboracion, seguimiento, y evaluacion del Pro-
yecto Curricular se prestard especial atencién ala coordina-
cion entrelas distintas etapas, cursos, ciclosy Ciclos Forma-
tivos que seimpartan en el Centro

38. Unavez elaborado o modificado, el Proyecto Curricular
serdsometido alaaprobacion del Claustro antesdetranscurri-
dosquincediasdesde € comienzo delasactividades|ectivas.
Cuando esté aprobado, se incorporara a la Programacién
General Anual.

39. LosProyectos Curricul ares seran eval uados anual men-
te por el Claustro. Las propuestas de valoracion y de modifi-
cacionesdel Proyecto Curricular, si lashubiese, seran presen-
tadas por la Comision de Coordinacion Pedagogicaal Claus-
tro en el mes de septiembre, para su discusion y aprobacién.
Cuando se introduzcan modificaciones, se deberan respetar
| as decisiones que afecten alaorganizacion delos contenidos
seguidos por |os alumnos que hubieran iniciado sus estudios
anteriormente.

40. La Inspeccién de Educacion supervisara el Proyecto
Curricular para comprobar su adecuacion alo establecido en
las disposiciones vigentes, formulara las sugerencias que
estimeoportunaseindicaralascorreccionesqueprocedan. La
Inspeccion de Educacion prestard a los Centros € apoyo
necesario para su adecuado cumplimiento.

41. EnlosCentrosdenuevacreacion, cuando seelaborepor
primeravez el Proyecto Curricular de etapa, deberarealizarse
de acuerdo con las indicaciones y plazos que la Direccion
Genera de Renovacion Pedagogica establezca.

42. El Proyecto Curricular delosCiclosFormativosformar
ra parte de la Programacion General Anual del Centro y
contemplara, ademasdelo previsto en el Reglamento Organi-
co, las siguientes cuestiones:

a) Plan detutoriay orientacion profesional.

b)) Orientacionesacercadel uso delosespaci osespecificos
y de los mediosy equipamientos.

c¢) Criterios paralaaplicacién delos desdobles.

2.3. PlandeOrientacion Académicay Profesiona y Plande
Accion Tutoria

43. Las propuestas de organizacion de la Orientacion
Educativa, Psicopedagégicay Profesional y las del Plan de
Accién Tutorial serén elaboradas por € Departamento de
Orientacidn de acuerdo con los criterios establecidos por €l
Claustro, las aportacionesdelostutoresy lasdirectricesdela
Comisién de Coordinacion Pedagégica. Unavez elaboradas
las propuestas, serén elevadas a dicha Comisién, antes del
comienzo de las actividades lectivas, para su discusién e
inclusion en € Proyecto Curricular.

44. En e Plan de Orientacién Académicay Profesional
deberan figurar loscriterios paraorgani zar dichaorientacion.

45, El Plan de Accidn Tutorial incluiralaplanificacion de
las actividades que corresponden a los tutores. Una vez
designados los tutores, podran realizar las propuestas que
consideren oportunas para su correspondiente discusion e
inclusion en el Plan de Accion Tutorial.

2.4. Programaciones didacticas.

46. L osDepartamentosdelosCentros, elaboraranlaProgra-
macion Didéactica de las ensefianzas correspondientes a las
areas, instrumentos, materias y modulos integrados en €l
departamento, de acuerdo con € curriculo oficial y con las
directrices general es establecidas por 1a Comision de Coordi-
nacion Pedagdgica. LaProgramaci 6n Didacticaserarealizada
con anterioridad al comienzo de las actividades lectivas.

La Comision de Coordinaci 6n Pedagdgi ca comprobaraque
las programaciones didécticas se gjustan a las directrices de
dichaComisiéony alo establecido en el Reglamento Orgénico
delos Institutos de Educacién Secundaria. En caso contrario,
el Director devolvera a 6rgano competente la Programacion
Didécticaparasureelaboracion. Lasprogramaci onesdidacticas
seran incorporadas a Proyecto Curricular.

Asimismo, comprobara el correcto desarrollo y aplicacién
de las programaciones alo largo del curso.

2.5 Programa anual de actividades complementarias y
extraescolares.

47. El Jefe de Departamento de Actividades Complementa-
riasy Extraescolares, elaborardel programaanual correspon-
diente, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento Orgé-
nico de los Institutos de Educaci én Secundaria. Recogeralas
propuestas del Claustro, de los representantes de padres y
alumnos, delosrestantes Departamentos. Esteprogramaanual
se elaborara seglin las directrices del Consejo Escolar, acuya
aprobacion sera sometido.

EnlosConservatoriosdeM Usicael vicedirector, oensucaso
el Jefe de Estudios, sera el responsable de las actividades
complementarias y extraescolares

48. Las actividades complementariasy extraescolares ten-
dran carécter voluntario para alumnosy Profesores, no cons-
tituirén discriminacién paraningiin miembro delacomunidad
educativay careceran de animo de lucro.

49. La organizacién de actividades complementarias y
extraescolares que se incluyan en el programa anual podra
realizarse por el mismo Centro através de asociaciones cola-
boradoras o con € Ayuntamiento. Ademas, otras entidades
podran aportar sus propios fondos para sufragar los gastos
derivados de dichas actividades.

50. El programa anual de actividades complementarias y
extraescolaresincluirg

a) Lasactividadescomplementariasquevayan arealizarse.

b) Lasactividadesextraescolaresde carécter cultural quese
realicen en colaboraci6n con losdiversos sectores delacomu-
nidad educativa o en aplicacién de acuerdos con otras entida-
des.

¢) Losvigjesdeestudioy losintercambios escolares que se
pretenden redlizar.

d) Las actividades deportivas y artisticas que se vayan a
celebrar dentro y fuera del recinto escolar.

€) La organizacion, el funcionamiento y €l horario de la
biblioteca.

f) Cuantas otras se consideren convenientes.

51. Unavez elaborado, €l programade actividades comple-
mentarias y extraescolares se incluira en la Programacion
General Anual.

52. Al findizar € curso, € Jefe del Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares redactara la
Memoria de Evaluacion de las actividades realizadas, que
debera ser incluida en laMemoria Anual.

2.6. Memoria Administrativa.

53. El equipo directivo elaboraralaMemoria Administrati-
vague se incorporara ala Programacién General Anual.

65. LaMemoriaAdministrativaincluirdlossiguientesdatos
relativos alos recursos humanos y materiales del Centro:
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a) El Documento de Organizacion del Centro, remitido por
la Inspeccion de Educacion.

b) El documento baseparalapropuestadeaprobaciondelas
plantillas.

c¢) El impresoderecogidadedatosde matriculadea umnos.

d) El impreso de estadistica oficial.

€) El proyecto de presupuesto del Centro

f) LamemoriaEcondmicadetodaslasactividades comple-
mentarias y extraescolares.

3. HORARIO GENERAL DEL CENTRO

55. Atendiendo alas particularidades de cada Centro y a
mejor aprovechamiento delasactividades docentes, el equipo
directivo, oido € Claustro, propondra la distribucién de la
jornadaescolary el horario general al Consejo Escolar parasu
aprobacion. La jornada escolar permitira la realizacion de
todas las actividades lectivas y complementarias que se pro-
gramen paradar cumplimiento alo establecido en €l Proyecto
Educativo, los Proyectos Curriculares y la Programacion
Genera Anual.

56. Lajornadaescolar podraser distintaparalasdiferentes
etapas, ciclos o grados, a fin de que se facilite una mejor
organizacion de la optatividad, €l mayor rendimiento de los
alumnos segun su edad y el mejor aprovechamiento de los
espaciosy recursos del Centro.

57. Cuando un Centro decidamodificar €l horario genera
para €l curso siguiente, la aprobacion de la propuesta del
nuevo horario sellevardacaboenladltimasesiondel Consgjo
Escolar del afio académico en curso.

58. El horario general del Centro que apruebe el Consgjo
Escolar deberé especificar:

a) Lashorasy condicionesenlasqueel Centro permanecera
abierto, a disposicion de la comunidad educativa, fuera del
horario lectivo.

b) Las horas en que se llevarén a cabo las actividades
lectivas normal es paracadaunadelas etapas, cicloso grados.

c) Lashorasy condiciones en las que estaran disponibles
paralosalumnos cadauno delos servicios einstalaciones del
Centro.

59. Antesdel 10 dejulio, los Centros, remitiran a Servicio
Provincial de Educacién y Ciencia la propuesta del horario
general y lajornadaescolar aprobados por €l Consejo Escolar
parael curso siguiente. El Director del Servicio Provincial de
Educaciony Cienciacomprobara, atravésdelalnspeccionde
Educacion que €l horario permite la realizacion de todas las
actividades programadas y que se respetan |os criterios esta-
blecidos en estasinstrucciones. En caso contrario, € Director
del Servicio Provincial devolverda Centro €l horario genera
para su revision y adoptara las medidas oportunas.

60. En los Centros donde no esté constituido el Consgjo
Escolar, € Director oido €l Claustro, solicitaraal Director del
Servicio Provincial, antesdel 10 de septiembre, laaprobacion
delajornadaescolar y del horario general del Centro.

61. Lasreunionesdel Claustro de Profesores, del Consgjo
Escolar y las sesiones de evaluacion se celebraran una vez
finalizado €l periodo lectivo, en horario en e que puedan
asistir todos los componentes de los érganos de direccién o
coordinacion respectivos.

62. Enlos Centros que impartan ensefianzas de Educacion
Obligatoria, el Director del Servicio Provincial, al autorizar
los horarios, podra armonizarlos por localidades, distritos,
barrios 0 zonas, si lo estima conveniente. En ninglin caso
podraautorizar un horario excepcional, ano ser quesetratede
una prorroga justificada de | os horarios anteriormente autori-
zados, o por razones de escolaridad.

63. El Director del Servicio Provincia de Educacion y
Cienciavelarapor queladistribuciény el cumplimientodelos

horarios del personal de Administraciony Servicios permita
gue el Centro pueda permanecer abierto y adisposicion dela
comunidad escolar en jornada de mafiana y tarde, de lunes a
viernes, seglin lo previsto en el punto 108 de estasinstruccio-
nes.

En el caso de que dichos horarios no permitan estadisponi-
bilidad, €l Director del Servicio Provincial de Educacion y
Ciencia instara a Director del Centro para que adopte las
medidasoportunas que garanticen ladistribucién adecuadade
los horarios del personal de Administraciony Servicios. Las
modificaciones pertinentes habrén deintroducirse en el hora-
rio general y jornada escolar antes del comienzo de las
actividades lectivas.

64. Cuando se produzcan necesidades excepcionales de
escolarizacion que exijan € establ ecimiento de unos horarios
especificos, € Servicio Provincial de Educaciény Cienciase
lo comunicara a Director del Centro con objeto de que el
horario general del Centro se adapte a estas circunstancia.

4. HORARIO DE LOSALUMNOS

65. Enlaprimerareuniondel Claustro, al comenzar el curso,
el Jefe de Estudios presentaralosdatosde matriculay propon-
dralos criterios pedagogicos parala el aboracion de los hora-
rios de los alumnos, que seran sometidos a la aprobacion de
este Organo Colegiado.

66. Paralaelaboracion deloshorarios setendrén en cuenta
las propuestas de la Junta de Delegados, que habran de
presentarseantesdefinalizar el curso anterior. Entodo caso se
respetaran los siguientes criterios:

a) Ningun grupo de alumnos podra tener mas de siete
periodos lectivos diarios.

b) Cada periodo lectivo tendr& una duracién minima de
cincuenta minutos.

¢) Después de cada periodo lectivo habra un descanso de
cinco minutos, como minimo, para efectuar los cambios de
clase.

d) Después de cada dos o tres periodos lectivos habra un
descanso de quince minutos como minimo.

€) Enningin caso podré haber horaslibresintercaladas en
el horario lectivo de los alumnos.

f) Ladistribucion de las areasy materias en cadajornada,
y alo largo de la semana, se realizaré atendiendo a razones
exclusivamente pedagdgicas.

g) Enningun caso las preferencias horarias de los Profeso-
res o € derecho de los mismos a eleccién, recogido en estas
instrucciones, podran obstaculizar la aplicacion de los crite-
rios anteriormente expuestos o los que pueda establecer el
Claustro de Profesores.

67. Parala distribucion de las horas entre los diferentes
departamentos el Jefe de Estudios debera tener en cuenta,
ademés de la asignacion de horario establecida con caracter
genera para cada una de las éreas, instrumentos, materias y
maodulos, los siguientes criterios:

a) Cuando hayaalumnoscon evaluacionnegativaenunérea
del curso anterior, 0 con materias pendientes, y siempre que
puedan constituirse grupos con un minimo deveinte alumnos,
loshorariosincluirdn unahoralectivaalasemanade atencién
alosmismos. Unavez congtituidos estos grupos, laasistencia
delosalumnos adichas clases serén obligatorias durante todo
el curso.

b) Unavez establecido el cupo del profesorado del Centro,
si hubiera Profesores con disponibilidad horaria en €l depar-
tamento respectivo, se podré reducir e nimero minimo de
alumnos establecido en €l apartado anterior.

¢) LosDepartamentosde Lenguas Extranjeras, Geografiae
Historia, Lengua Castellanay Literatura, Mateméticas, Tec-
nologia, Ciencias Naturales y Fisicay Quimica estableceran
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un plan de trabajo y un programa de précticas especificas de
conversacion o de laboratorio, que serén incluidos en la
programacién del Departamento, de manera que se hagan
efectivos los desdobles de aquellos grupos con més de 22
alumnosparaque, enlamedidaquelaorganizaciondel centro
lo permitalos desdobl es precitados se hagan coincidir, con la
finalidad de que el mismo profesor impartael &reacorrespon-
diente cuando se desdoblen los grupos.

d) Con carécter general, los horarios delos Ciclos Forma-
tivos seran | os establ ecidos en la Resolucion de la Secretaria
de Estado de Educacién de 30 de abril de 1996, paracadauno
de los madulos profesionales. Aquellos casos en los que sea
necesario plantear modificaciones sobre esta distribucion
requeriran autorizacion previa de la Direccién Genera de
Centros y Formacion Profesional.

€) Losmaddulosdel osCiclosFormativospodran desdobl ar-
se cuando & nimero de alumnos sea superior a 20, segiin se
especifica en e apartado 92.h de estas instrucciones. La
I nspeccidn de Educacion evaluardal final decadatrimestreel
aprovechamiento de estas actividades.

5. HORARIOS DE LOS PROFESORES

68. Lajornadalaboral delosfuncionariosdocentes seréla
establecida con caracter general paralos funcionarios publi-
cos, adecuadaal ascaracteristicasdelasfuncionesquedesem-
pefian.

69. El profesorado deberdincorporarsealosCentrosel 1 de
septiembrey cumplir lajornada establ ecida en estas instruc-
ciones hastael 30 dejunio, pararealizar las tareas que tiene
encomendadas, asistir alasreuniones previstasy elaborar las
programaciones, memorias y proyectos regulados en €l Re-
glamento Organico de los Institutos de Educacién Secunda-
ria

70. Las actividades lectivas con los alumnos deberan
gjustarseal Calendario Escolar queseapruebeparacadacurso
escolar.

5.1. Distribucién del horario.

71. LosProfesoresy Maestros permaneceran en € Centro
treintahoras semanales. Estas horas tendran laconsideracion
delectivasy complementariasrecogidasen el horario indivi-
dual y complementarias computadas mensua mente. El resto,
hastalastreintay sietehorasy mediasemanales, serandelibre
disposicion paralapreparaci on delas actividades docentes, el
perfeccionamiento profesional o cualquier otraactividad pe-
dagdgica complementaria.

72. Lasumade la duracién de los periodos lectivos 'y las
horas complementarias de obligada permanencia en el Cen-
tro, recogidas en €l horario individual de cada Profesor, ser&4
de veinticinco horas semanales. Aun cuando los periodos
lectivostengan unaduracion inferior asesentaminutos, no se
podra alterar, en ninglin caso, €l total de horas de dedicacién
a Centro; en el caso de que los periodos lectivos sean de 55
minutos, € nimero de periodos reflgjados en € horario
individual del profesorado sera de 27.

73. Lashoras complementarias seran asignadas por €l Jefe
deEstudiosy serecogeran enloshorariosindividualesy enel
horario general a igua que los periodos lectivos.

74. Las restantes horas hasta completar las treinta de
dedicacion a Centro, le seran computadas mensual mente a
cada Profesor por €l Jefe de Estudios y comprenderan las
siguientes actividades:

a) Asistenciaareuniones de Claustro.

b) Asistenciaa sesiones de evaluacion.

c) Periodos de recreo de los alumnos.

d) Otras actividades complementariasy extraescolares.

75. Dentro de las veinticinco horas del computo semanal

recogidasen € horario individual, la permanenciaminimade
un Profesor en e Centro no podra ser ningun dia, de lunes a
viernes, inferior a cuatro horas.

76. LosProfesoresy Magestros deberan impartir un minimo
de dos periodos lectivos diarios y un maximo de cinco. Los
Profesores Técnicos de Formacion Profesional impartirén un
méximo de seis periodos lectivos diarios.

77. Cuando un Profesor desempefie mas de un cargo o
funcién de los contemplados en estas | nstrucciones impartira
el horario lectivo que corresponda a cargo o funcién con
mayor asignacion de horario lectivo especia o, sumara los
periodos lectivos correspondientes al cargo o funcién, no
pudiendo en este caso, exceder de seis periodos lectivos.

78. Comenzadas las actividades, el horario lectivo se
distribuirade maneraque los Catedréticos, Profesores, Maes-
tros, Profesores Técnicosy Maestrosde Taller impartan como
minimo 18 periodos |ectivos semanal es, pudiendo llegar ex-
cepcionalmente a2l cuando ladistribucion horariadel depar-
tamento lo exijay siempre dentro del mismo. La parte del
horario comprendido entre los 18 y 21 periodos lectivos se
compensaracon lashorascomplementariasestabl ecidaspor la
Jefatura de Estudios, de acuerdo con el siguiente cuadro:

Periodos lectivos Periodos complementarios

18 27-18=19
19 27-(19+1)=7
20 27-(20+2)=5
21 27-(21+3)=3

79. A efectosdel computo delos periodos|ectivos semana-
les establecidos en € punto anterior, se consideraran lectivos
los siguientes periodos y actividades:

a) Docencia a grupos de alumnos, con responsabilidad
completa en € desarrollo de la Programacion Didéacticay la
evaluacion.

b) Docencia a los grupos de alumnos con evauacion
negativaen un éreadel curso anterior, 0 con materiaspendien-
tes, citados en el punto 68, apartado a) de estasinstrucciones.

¢) Tres periodos lectivos a la semana para las labores
derivadas de la Jefatura de Departamento, incluyendo las
reunionesdelaComision de Coordinacién Pedagdgica. Enlos
Departamentos uni personal es se contabilizara por estas labo-
res un periodo lectivo, mientras que los dos restantes se
dedicaran alastareas de colaboracién con el Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares encomenda-
dos por e Jefe de Estudios, una vez cubiertas las horas de
docencia de las materias asighadas al Departamento.

d) Dosperiodoslectivosalasemanaparal astareasdetutoria
en Educacion SecundariaObligatoria: uno paralaatencion del
grupodeaumnosy otro paracoordinacion con el Departamen-
todeOrientacion. Parael resto delasensefianzas se computara
una hora lectiva semanal. L os tutores dedicaran este periodo
lectivo alaatencion de latotalidad de los alumnos del grupo
gue tienen encomendado.

€) Unperiodo lectivo alasemana, como maximo, paracada
uno delos Profesores alos que se encomiendelacoordinacion
delostutores de un mismo curso o ciclo, paralos encargados
de los programas de incorporacién de medios informaticos o
medios audiovisual esalaactividad docente, parael responsa-
bledelautilizacién delos recursos documentalesy el funcio-
namiento de la bibliotecay paralos encargados de | as activi-
dadesdeportivas, artisticasy culturalesen general, de caracter
estable, que se organicen en el centro, en horario extraordina
rio.

f) Un periodo lectivo semanal paraladocenciacompartida
en la realizacion de actividades procedimentales, cuando el
nimero dealumnosdel grupo seasuperior a22, enlaséreasde
LenguasExtranjeras, LenguaCastellanay Literatura, Geogra-
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fia-Historia, CienciasNaturales, Biologia, Mateméticas, Fisi-
cay Quimicay Tecnologia.

g) El profesor tutor responsable de Formacion en Centros
de Trabagjo, dedicara seis horas lectivas semanales a las
actividadesy funciones quele son propias de acuerdo con los
articulos4y 20 del Real Decreto 676/1993 de 7 de mayo, por
el queseestablecendirectricesgeneralessobrelostitulosy las
correspondientes ensefianzas minimas de Formacion Profe-
sional. Habra un tutor de Formacién en Centros de Trabajo
para cada Ciclo Formativo. Si hubiera més de un grupo
autorizado, deberdhaber un tutor de Formacion en Centrosde
Trabajo por cadagrupo. El horario de supervisién del médulo
de Centros de Trabajo deberad gozar de la necesariaflexibili-
dad parafacilitar el seguimiento del mismo.

h) Los profesores que imparten segundo curso de Ciclos
Formativos, durante el periodo deincorporacion delosalum-
nos alarealizacion del médulo de Formacidn en Centros de
Trabajo, deberarealizar las siguientes actividades:

—Actividades | ectivas de recuperacion.

—Estancias formativas en empresas y Centros de trabajo
reguladas por € Departamento de Educacién y Ciencia.

—Apoyo al Profesor-Tutor de Formacion en Centros de
Trabajo.

—Colaboracion con € seguimiento de este médulo profe-
sional.

—Horasdestinadasasu grupo o aotrosgruposdelafamilia
profesional.

—Actividades de programaci 6n sobre actividades de ense-
fianza, aprendizaje, evaluacion, desarrollo de Proyecto Curri-
cular de ciclo o cuaesguiera otras actividades que se le
designe, siempre que estén dentro de su actividad docente en
Formacion Profesional.

—L os profesores sujetos a estas circunstancias el aboraran
un nuevo cuadro horario, que deberd ser aprobado por la
Inspeccion de Educacion.

i) El coordinador del programa de certificacion de calidad
de ensefianzas de Formacion Profesional en los Institutos de
Educaci6n Secundariaque participan en el programa, tendran
una reduccion de seis horas lectivas.

El Jefe de Estudios comprobard el cumplimiento exacto de
|astareas docentes correspondientes a estos periodos | ectivos
durante todo €l curso.

80. Los miembros del equipo directivo impartiran los
siguientes periodos lectivos con grupos de alumnos.

a)Director, Jefe de Estudios y Secretario: entre 6 y 9
periodos | ectivos semanal es, dependiendo del tamafioy com-
plgjidad organizativa de los Centros, siempre que existan
disponibilidades horarias en el mismo.

b) JefedeEstudiosadjunto: entre 9y 12 periodos|lectivos
semanal es, dependiendo del tamafio y complejidad organiza-
tiva de los Centros siempre que existan disponibilidades
horarias en el mismo.

81. El horario complementario, en funcion delas activida-
des asignadas a cada Profesor, podra contemplar:

a) Entre unay tres horas de guardia, en funcion de las
necesidades del Centroy ajuicio del Jefe de Estudios.

b) Entre unay tres horas de atencion a la biblioteca, en
funcion de las necesidades del Centro y ajuicio del Jefe de
Estudios.

¢) Unahora paralas reuniones de Departamento.

d) Horas de despacho dedicadas a tareas de coordinacién
paralos miembros del Equipo Directivo.

€) Doshorasdetutoria. Lostutoresquetengan asignado un
grupo completo de alumnos dedicaran unahoraalaatencién
de los padres y otra a la colaboracion con la Jefatura de
Estudios o el Departamento de Orientacion.

f) Horas para la atencién de alumnos transportados, en
periodo de llegadas y salidas.

0) DoshorasparalosrepresentantesdelosProfesoresenel
Consgjo Escolar y en el Centro de Profesores.

h) Horas paralatutoria de Profesores en préacticas.

i) Horas para € trabajo de los equipos docentes de los
proyectos institucionales en los que participe € centro.

j) Horas de colaboracion con el Jefe del Departamento de
actividades complementarias y extraescolares.

k) Horas de preparacion de practicas de laboratorio, prac-
ticasdetaller y similares.

I)Horas de direccién o coordinaci én de proyectos deinno-
vacion o investigacion educativa.

m) Cualquier otra, de las establecidas en la Programacién
General Anual, que el Director estime oportuna.

n) Deunaatreshorasdeapoyo alaJefaturade Departamen-
to en aguell os casos de Departamento de Familia Profesional
del que dependan tres 0 més Ciclos Formativos.

0) Treshoras parael coordinador del Programa de Certifi-
cacion de Calidad de Ensefianzas de Formacion Profesional.

82. Cuando un Profesor no tenga horario completo en su
Centro tendré derecho preferente para completarlo en otro
Centro de su localidad o impartira las areas, materias o
maodulos que le encomiende el Jefe de Estudios, diferentes a
las asignadas a su Departamento. En este caso se podran
considerar como horas complementarias|as correspondientes
a la carga afiadida de trabajo para preparar dichas areas o
materias.

83. El horario semanal de permanenciaen el Centro delos
Profesores de la especialidad de Psicologia y Pedagogia,
integradosen el Departamento de Orientacion, serael estable-
cido para €l resto de los Profesores en estas instrucciones y
estara organizado de laforma siguiente:

a) Entreseisy nueve periodos|ectivosdedicadosaimpartir
materias optativas relacionadas con su especialidad y a la
atencién de grupos de alumnos que sigan programas especifi-
cos, segun determine la Jefatura de Estudios.

b) Horas de despacho paralaatencién de alumnos, padres,
Profesoresy preparacion de materiales.

¢) Horas dedicadas a la coordinacién y reuniones con €l
equipo directivo y con los tutores.

d) Unahora para reuniones de Departamento.

84. Laatencién agrupos de alumnos que sigan programas
especificos a los que se refiere € apartado a) del punto
anterior, seconsiderarélectivasiemprequeserealicedeforma
sistemética, con actividades programadas 'y con horario esta-
blecido paralos alumnos, alin cuando éstos puedan cambiar a
lo largo del curso en funcidn de sus necesidades de apoyo.

85. LosProfesorestitulares de plazas de laespeciaidad de
Psicologiay Pedagogiadeben desarrollar parte de susfuncio-
nesdurantedostardesalasemanaparalaatencionalospadres
y laorientacién delosaumnos, de acuerdo con o establecido
en el plan de orientacion y de accion tutorial.

86. Las competencias del Departamento de Orientacion
deberan ser asumidas col egi adamente con caracter general por
todossusmiembros. L osProfesoresdeeste Departamento que
atiendan alos grupos de diversificacion colaboraran también
en la aplicaciéon de las adaptaciones curriculares con los
departamentos didéacti cos correspondientes. Unavez asigna-
doslosgruposquelescorrespondan pararealizar estasfuncio-
nes, estos Profesorescompl etardn su horariolectivo con horas
de docencia en el departamento de su especialidad. En todo
caso, € horario de estos Profesores serd establecido con
caracter general en estas Instrucciones paralos Profesores de
Educacion Secundaria'y Profesores Técnicos de Formacién
Profesional.

El profesor técnico del areapractica, ademés de susfuncio-
nes, se hara cargo de la planificacién y desarrollo de las
materias de iniciacion profesional.

87. LosProfesoresque compartan su horariolectivoenmas
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deun Centro repartiran sus horas complementarias de perma-
nencia en el Centro en la misma proporcion en que estén
distribuidas las horas lectivas. A tal efecto, los Jefes de
Estudios respectivos deberan conocer € horario asignado
fuerade su centro con objeto de completar €l horario comple-
mentario que corresponde a su Centro. En todo caso, los
Profesores deberan tener asignada una hora para la reunion
semanal de los Departamentos a los que pertenezcan y las
horas de tutoria correspondientes en el Centro en el que la
tengan asignada. El profesor que comparta centro debera
concentrar el horario de un determinado diaen un solo centro;
en caso de que no sea posible, a profesor afectado se le
aplicara una hora lectiva de reduccién.

88. LosProfesorescon contrato atiempo parcial repartiran
sus horas complementarias en la misma proporcion en que
estén distribuidas las horas lectivas de horario completo.

89. Asimismo, los Profesores con régimen de dedicacion
parcia acogidos ala cesacion progresiva de actividades, de
acuerdo con €l articulo 26 de la Ley 22/1993, de 29 de
diciembre, por lactancia o razones de guarda legal a que se
refiere el apartado f) del articulo 30 de la Ley 30/1984, por
actividades sindical es 0 con nombramiento interino atiempo
parcial deberan cubrir un nimero de horas complementarias
proporcional a de horas lectivas que deben impartir, en las
mismas condiciones indicadas en € punto anterior.

90. Cuando un Profesor se encuentre en alguna de las
circunstancias contempladas en los dos puntos anteriores, €l
Jefe de Estudios lo tendra en cuenta a elaborar su horario.

5.2. Elaboracion delos horarios.

91. En e primer Claustro del curso, € Jefe de Estudios
comunicara a los Departamentos los turnos y € nimero de
gruposdeaumnosquecorresponden acadaareay materia, de
acuerdo conlosdatosde matricula, y €l nimero de Profesores
gue componen el Departamento, con indicacién del nimero
de Profesores que deban incorporarse a cada turno o, en su
caso, desplazarse a otros Centros.

92. Unavez fijados|os criterios pedagdgicos por el Claus-
tro, enel transcurso deestasesi 6n, losDepartamentoscel ebra-
ran una reunion extraordinaria para distribuir las materias y
Ccursos entre sus miembros. Ladistribucion serealizaradela
siguiente forma:

a) En aguellos Centros en los que se impartan ensefianzas
alosalumnosen doso méasturnos, |os Profesores de cadauno
delos Departamentos acordaran en quéturno desarrollaran su
actividad lectiva. En €l supuesto de que algin Profesor no
pudiera cumplir su horario en el turno deseado, debera com-
pletarlo con otro. Si los Profesores del Departamento no
Ilegaran aun acuerdo, se procederi alaeleccion deturnosen
el orden establecido en el punto 95 de estas | nstrucciones.

b) Unavez elegido €l turno, losmiembrosdel Departamen-
to acordaran la distribucion de materias y cursos. Para esta
distribucién se tendrén en cuenta fundamental mente razones
pedagdgicas, de especialidad y de formacién permanente del
profesorado.

¢) Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo
entre los miembros del Departamento paraladistribucién de
las materias y cursos asignados a mismo, se utilizara €l
procedimiento siguiente: los Profesores iran eligiendo en
sucesivas rondas, segun el orden de prelacion establecido en
lospuntos 95 a97 deestas| nstrucciones, un grupo dealumnos
delamateriay curso que deseen impartir hasta completar €l
horario lectivo de los miembros del Departamento o asignar
todas las materias y grupos que al mismo correspondan.

d) Cuando hayagruposqueno puedan ser asumidospor los
miembros del Departamento y deban ser impartidas |as ense-
fianzas correspondientes por Profesores de otros departamen-
tos, se procederd, antes de la distribucion sefidlada en los

apartados b) y ¢), adeterminar qué materias son més adecua
das, en funcién delaformacién delos Profesores que se hagan
cargodeellas. Losgruposcorrespondientesaestasmateriasno
entraran en el reparto indicado.

€) Cuando en un Departamento alguno de los Profesores
deba impartir mas de 18 periodos lectivos, € posible exceso
horario serd asumido por otros Profesores del Departamento
en anos sucesivos.

f) LosMaestrostendran prioridad paraimpartir docenciaen
el Primer Ciclo de la Educacién Secundaria Obligatoria.

g) Laasignacién horariade los médul os profesionales que
componen un Ciclo Formativo alos diferentes Profesores, se
hara de acuerdo con la atribucién docente consignada en el
Real Decreto 1635/1995, de6 deoctubre, por € queseadscribe
el Profesorado de los Cuerpos de Profesores de Ensefianza
Secundariay Profesores Técnicosde Formacién Profesional a
las especialidades propias de |a Formacién Profesional Espe-
cifica, conlas modificacionesy ampliacionesintroducidas en
€l mismo por el Real Decreto 777/1998 de 30 de abril.

h) En aquellos Ciclos cuya matricula sea superior a 20
alumnospor curso, sepodranrealizar desdoblespor un40%de
las horas semanales del grupo, aplicables a los médulos o
partesdelosmismosqueseconsideren necesarios, todoellode
forma justificada.

i) LosProfesoresdel Centro quedeban completar suhorario
en unamateria correspondiente aun Departamento distinto al
que se encuentran adscritos, se incorporaran también a éste.

93. De todas las circunstancias que se produzcan en esta
reunion extraordinaria, selevantardactafirmadapor todoslos
miembrosdel Departamento, delaquesedaracopiainmediata
al Jefe de Estudios.

94. Una vez asignadas las materias y cursos se podran
distribuir entre los Profesores, hasta alcanzar €l total de su
jornada lectiva, por este orden, los siguientes periodos lecti-
VoS

a) Los destinados a la atencion de alumnos con &reas 0
meaterias pendientes de otros cursos.

b) Los correspondientes a las actividades educativas y
adaptaciones curriculares dirigidas alos alumnos que presen-
ten problemas de aprendi zaj e, imparti dos en col aboracion con
€l Departamento de Orientacion.

¢) Los destinados a la profundizacién de conocimientos
establecidos por e Departamento.

95. Laeleccion de horarios se realizara de acuerdo con €l
siguiente orden:

a) Profesores que fueran Catedréticos en activo en lafecha
deentradaenvigor delal ey Orgénical/1990, de 3 deoctubre,
de Ordenacién General del Sistema Educativo.

b) Profesores, excepto los mencionados en el apartado
anterior, Profesores Técnicosde Formacién Profesional, M aes-
tros de Taller y Profesores especidlesde ITEM.

¢) Profesoresinterinos.

96. La prioridad en la eleccion entre los Profesores que
fueran Catedréticosen activo enlafechadeentradaenvigor de
la Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacion
General del Sistema Educativo, estard determinada por la
antigiiedad enlacondicion de Catedratico, entendidacomotal
laque se corresponda con |os servicios efectivamente presta-
dos en el Cuerpo de Catedréticos sumada alaadquiridaen la
referida condicion. De coincidir la antigliedad, €l orden de
€l ecci6n estaradeterminado por laaplicacion delossiguientes
criterios, considerados de forma sucesiva:

a) Mayor antigliedad en el Cuerpo de Profesores correspon-
diente, entendida como tiempo de servicios efectivamente
prestados como funcionario de carrera de dicho Cuerpo.

b) Mayor antigliedad en €l Centro.

¢) Sitraslaaplicacion deloscriterios anteriores persistela
coincidencia, se estara al Ultimo criterio de desempate fijado
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en la convocatoria de concurso de traslados, publicada en la
fecha més préxima al acto de eleccion de horario.

97. Laprioridad de eleccion entre los Profesores, excepto
los mencionadosen el punto anterior, Profesores Técnicosde
Formacion Profesional, Maestrosde Taller y Profesores espe-
cialesde ITEM vendra determinada por la antigliedad en los
respectivos Cuerpos, entendidaéstacomolaquesecorrespon-
de con € tiempo real de servicios efectivamente prestados
como funcionario de carreradel respectivo Cuerpo. Si coinci-
deésta, seacudirdalaantigiiedad en el Centro. De persistir la
coincidencia se estara alo expresado en € Ultimo criterio de
desempate de los enumerados en e punto anterior.

98. A lavistadeladistribucién deturnos, materiasy cursos
efectuada por |os respectivos departamentos, €l Jefe de Estu-
dios procederdaelaborar los horariosdelosalumnosy delos
Profesores, con respecto aloscriterios pedagdgi cos establ eci-
dos por @ Claustro; estos horarios figuraran en la Programa-
cion General Anual.

5.3. Aprobacion de los horarios.

99. Corresponde a Director del Centro y la definitiva a
Director del Servicio Provincial de Educacién y Ciencia
previo informe de la Inspeccion de Educacion, que en todo
casoverificardlaaplicaciondeloscriteriosestablecidosenlas
presentes|nstrucciones. A talesefectos, €l Director del Centro
remitird los horarios a Servicio Provincial de Educacion y
Ciencia antes del comienzo de las actividades lectivas. El
ServicioProvincial resolveraenunplazodeveintediasapartir
delarecepcion delos citados horariosy, en su caso, adoptara
las medidas oportunas.

5.4. Cumplimiento del horario por parte del profesorado.

100. El control del cumplimiento del horario de los Profe-
sores y Maestros corresponde a Jefe de Estudios y el de la
asistenciaa Secretarioy en Ultimainstanciaal Director. Para
esta tarea y para velar por € correcto funcionamiento de la
actividad docente de los Centros, €l Jefe de Estudios contara
con la colaboracion, si los hubiera, de los Jefes de Estudios
Adjuntos, y de los Profesores de guardia.

101. LosProfesoresdeguardiaseranlosresponsablesdelos
grupos de alumnos que se encuentren sin Profesor por cual-
quier circunstancia, orientaran susactividadesy velaran por el
ordeny buen funcionamiento del Centro. Finalizado su perio-
do deguardia, el Profesor anotard en €l parte correspondiente
las ausencias y retrasos de los Profesores y cualquier otra
incidencia que se haya producido.

102. Cua quier ausenciaqueseproduzcadeberaser notificada
por € Profesor correspondienteal Jefede Estudiosy, en su caso,
al Secretarioconlamayor brevedad posible. Independientemen-
tedelatramitacion delos preceptivos partesmédicosdebaja, e
Profesor deberd cumplimentar y entregar los jutificantes co-
rrespondientes €l mismo diade su reincorporacion a Centro. A
estos efectos, setendraadisposicion delos Profesores modelos
dejustificantes en la Secretariadel Centro.

103. Sin perjuicio delo dispuesto en apartados anteriores,
los Directores de los Centros deberéan remitir alalnspeccion
de Educacion antes del dia 5 de cadames, los partes de faltas
relativas al mes anterior. En los modelos que a efecto se
confeccionen por los Servicios Provinciales de Educacion y
Ciencia se incluirén las ausencias o retrasos referidos a las
horas de obligada permanencia en el Centro, de acuerdo con
e horario personal, con independencia de que esté o no
justificada la ausencia.

104. Juntocon€l partedefaltasseremitiranlosjustificantes
cumplimentados y firmados por los Profesores correspon-
dientes. Se incluira también una relacién de las actividades
complementarias|levadas acabo por |os Profesores, y que no
constan en sus horarios individuales. En cada una de las

actividades se relacionaran los Profesores participantesy las
horas invertidas.

105. Unacopiadd parte de faltasy otrade larelacion de
actividades complementarias seraremitidaalalnspeccion de
Educacion y se harén publicas, en lugar visible, enla Salade
Profesores. Otra copia quedara en la Secretaria del Centro a
disposicion del Consgjo Escolar.

106. EIl Director del Centro comunicard a Director del
Servicio Provincial deEducaciony Cienciaen el plazodetres
dias cualquier ausencia o retraso de un Profesor que resulte
injustificado, conel findeproceder alaoportunadeduccionde
haberes 0, s se trata de una falta grave, para iniciar la
tramitacién del oportuno expediente. De dichacomunicacion
se dard cuenta por escrito, simultaneamente, a Profesor co-
rrespondiente.

107. Cuando fuere detectado por la Inspeccion de Educa
cioén cual quier incumplimiento por partedel Equipo Directivo
de las responsabilidades que las presentes Instrucciones le
confierenenel control delaasistenciadel Profesorado, seapor
no enviar el partedefaltas, por hacerlo fueradeplazo o por no
haber cursado lasnotificaciones correspondientesalasque se
refierenlosparraf osanteriores, lalnspeccion de Educaciénlo
comunicaraa Director del Servicio Provincial de Educacion
y Ciencia para que adopte las medidas oportunas.

5.5. Horario del personal de Administracion y Servicios.

108. Lajornadalaboral, los permisosy las vacaciones del
personal funcionarioquedesempefiel aboresdecaracter admi-
nistrativo o subalterno seralaestabl ecidacon carécter general
para los funcionarios plblicos. De acuerdo con € articulo
21.f) de laLey Orgéanica 9/1995, de 20 de noviembre, de la
Participacion, la Evaluacion y €l Gobierno de los Centros
Docentes el director asumira la Jefatura de todo €l personal
adscrito a centro. El personal labora tendra la jornada,
permisos y vacaciones establecidos en su Convenio Col ecti-
VO.

109. El Secretario velarapor el cumplimiento delajornada
del personal de Administracion y Servicios y pondrd en
conocimiento inmediato del Director cualquier incumpli-
miento. El procedimiento a seguir sera el mismo que se fija
para el personal docente. Si e incumplimiento se refiere a
personal laboral destinado en el centro, seestardal o dispuesto
en su Convenio Laboral vigente.

6. DERECHOSY DEBERES DE LOS ALUMNOS

6.1. Evaluacién Objetiva.

110. Para garantizar e derecho de los alumnos a que su
rendimiento escolar seaevaluado conforme acriterios objeti-
vos, cada Centro debera hacer publico al comienzo del curso
escolar losobjetivosy contenidos minimosexigiblesparauna
valoracion positivaentodaslas areas, materiaso modul os, asi
como |os criterios de evaluacion que vayan a ser aplicados.
Lasreclamacionesadque hubierelugar seresolveran de acuer-
do con lo que establece la Orden Ministerial de 28 de agosto
de 1995 (B.O.E. de 20 de septiembre).

111. Paralas pruebas de acceso, pruebas de evaluacion de
ensefianzas no escolarizadas y pruebas libres, las funciones
atribuidas al Jefe de Estudios, serén ostentadas por €l Presi-
dente del Tribunal o Comision correspondiente.

6.2. Normas de convivencia.

112. Con lafinalidad de propiciar un adecuado nivel de
convivencia en los Centros Docentes, el marco normativo a
aplicar serd el establecido en el Real Decreto 732/1995 sobre
Derechosy Deberes de los alumnosy setendra en cuentalas
propuestas sefidladas en e Plan de la Educacion para la
Convivencia.




BOA Numero 101

23 de agosto de 2000 5201

En los supuestos de instrucci én de expedientes, de acuerdo
con lo dispuesto en € articulo 52 del Real Decreto antes
citado, € Director del Centro daratraslado alalnspeccion de
Educaciondel ServicioProvincial correspondiente, del acuer-
dodeiniciaciony de cadaunadelasfases del procedimiento
y en cualquier caso, con carécter previo ala adopcion de la
medida sefialada en €l articulo 53.1 f), debera solicitarse
informe alalnspeccion.

7. ASIGNATURAS OPTATIVAS

113. Las solicitudes para la autorizacion de optativas de
Educaci6n SecundariaObligatoriacon propuestadecurriculo
propio deberdn dirigirse a Servicio Provincia correspon-
diente, a propuesta del Claustro, antes del 15 de febrero,
acompafadas delos el ementos que establ ecelaOrden de 8 de
julio de 1993 (B.O.E. de 19 de junio). Para € resto de las
optativas de la ESO, los Centros deberdn gjustarse a 1o
establecido en el apartado IV de la normativa precitada.

114. Lasensefianzas de cada materia optativa sdlo podran
ser impartidas con un nimero minimo de quincealumnos. No
obstante, el Servicio Provincia de Educaciény Ciencia pre-
vioinforme delalnspeccion de Educacion, podraautorizar la
imparticién delas materias con un niimero menor deaumnos
cuando las peculiaridades del Centro o circunstancias espe-
cialesasi |o aconsgen. |gualmente siempre que exista dispo-
nibilidad horariadel profesorado podra autorizarse laimpar-
ticion de las materias Segunda Lengua Extranjeray Cultura
Clésica con un nimero menor de alumnos.

115. En cualquier caso, e planteamiento de optatividad
deberaexperimentar un proceso dediscusiony valoracion del
Proyecto Curricular, evitando planteamientos de optativas
vinculadas a profesores concretos.

116. En lo que se refiere a Bachillerato, los Centros
deberan cefiirse alo establecido en el apartado duodécimo de
la Orden de 12 de noviembre de 1992 (B.O.E. de 20 de
noviembre).

8. PROGRAMAS DE DIVERSIFICACION
CURRICULAR

117. Los Centros que elaboren durante el curso 2000-2001
el Programa de Diversificacion Curricular (P.D.C.) podran
presentar en el Servicio Provincia de Educacion y Ciencia
correspondiente, la solicitud de autorizacion hasta el 15 de
septiembre de 2000.

Ningin alumno participarden el Programade Diversifica:
cion Curricular, cuando no se le hayan aplicado medidas
previas de atencion a la diversidad (refuerzo y adaptaciones
Curriculares), no disponga de informe psicopedagogico del
Departamento de Orientacion y cumpla todos los requisitos
establecidos para su ingreso en € programa.

118. El Equipo Directivo garantizara que el Programa de
Diversificacion Curricular cuente con el necesariorespaldoy
apoyo de todas las instancias, por lo que se adoptard las
medidas oportunas en laconfeccion de horarios, distribucién
deespacios, provision derecursos, asi como ladebidacoordi-
nacion entre el Equipo Docente del grupo de referenciay los
profesores del Departamento de Orientacion.

119. Traslaautorizaciéndel Programa, loscentrosdeberan
desarrollar la programacion de los ambitos socio-lingistico
y cientifico-técnico, agrupando | astareastal y comorecogela
Resolucion de 12 de abril de 1996 (B.O.E. de 3 de mayo).

9. FORMACION PROFESIONAL

9.1. Ciclos Formativos.
120. Con carécter general, en cada Centro se ofertara un

solo grupo de cada Ciclo Formativo autorizado. Para poder
ampliar laofertaexistenteaun nimero superior degrupossera
imprescindible la autorizacion expresa de la Direccion Gene-
ral de Centrosy Formacién Profesional .

El nimero méximo de alumnos sera de 30 por cadagrupo. El
ndmero minimo serd de 15 alumnos en € medio urbano y 10
aumnosend mediorurd. Excepciondmente, laDireccion General
de Centrosy Formacion Profesiona podraautorizar laimplanta-
cion o continuidad de un determinado Ciclo Formativo con un
ndmero de alumnos superior o inferior al sefidlado hasta en un
20% Yy durante un periodo de dos cursos escol ares consecutivos.

Serecuerdaguelosalumnosdeciclosdeun curso académico
de duracion que realizan €l médulo de Formacién en Centros
deTrabajo en el segundo curso, deberan estar matriculadosen
el Centro Educativo.

9.2. Programas de Garantia Social.

121. Corresponde alos Centros Educativos la elaboracion
delaprogramacién general de cadauno delosProgramasy de
las Programaciones Didécticas de los componentes formati-
vos. Laorganizaciéndeloshorariosy espaciosnecesariospara
laimparticién de los programas corresponde a Jefe de Estu-
dios. La elaboracion de las Programaciones Didacticas sera
responsabilidad del equipo docente.

122. Laelaboracion delas Programaciones Didéacticas sera
responsabilidad del equipo de profesores que imparte docen-
ciaen €l programa, bajo lasupervision del Jefe de Estudiosy
conlacolaboracion, en su caso, del Departamento de Orienta-
cion, y serealizard partiendo de las propuestas curriculares y
documentos de apoyo existentes.

123. Laconformacion horariadelos diferentes componen-
tes deberd atenerse a la siguiente distribucién semanal:

—Formacion Profesional Especifica: 15 horas.

—Formacion y Orientacién Laboral: 2 horas.

—Formacion basica: 9 horas.

—Actividades complementarias: 2 horas.

—Tutoria: 2 horas.

124. Excepcionalmente, y por causasdebidamentejustifica-
das, lalnspeccién de Educacion podra autorizar una distribu-
ciondistintaalasefial ada, siempredentro delo dispuesto en el
apartado sexto, punto 1, de la Orden de 12 de enero de 1993
(B.O.E. de 19 de enero).

Losalumnos, que por su estilo de aprendizaje necesitan més
tiempo paracompletar el Programa, podran permanecer en el
mismo durante dos cursos escolares como maximo.

125. El Jefe de Estudios designara €l equipo de profesores
que informaré de |as caracteristicas del Programay la conve-
niencia de realizarlo, en el caso de alumnos escol arizados.

126. L osgruposdeal umnosquecursan programasdeGarantia
Socid tendran unminimode 10a umnos. Excepcionalmente, los
ServiciosProvinciaesde Educaciony Cienciapodran autorizar
grupos de Garantia Socia en régimen escolarizado con un
nimero inferior de dumnos al establecido.

10. SECCIONESBILINGUES ESPANOL-FRANCES

127. Los profesores deberan incluir en su horario personal,
paralacoordinacion y preparacion de materiales:

—Reunion de profesores de francés: 1 horacomplementaria.

—Reunion de profesores «en» francés: 1 hora complemen-
taria

—Reunién de profesores de francés con profesores «en»
francés: 1 hora complementaria

—Cada profesor contara como minimo, con dos horas
complementarias de coordinacion.

Se garantizara €l acceso a la formacion permanente del
profesorado: Seminarios, Grupo de Trabajo, Formacién I nsti-
tucional. Sefavorecerén las salidas eintercambios. El Centro
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asumira, con carécter previo a la solicitud, la atencién del
alumnado.

El Auxiliar de Conversacion deberaimpartir, al menos, una
horalectivasemanal en laclase de francésy unahoralectiva
semanal enlaclase «en» francés, en cadauno delosgruposde
Seccién Bilingue.

SeincluiraunaValoracion General enlaMemoriaFinal del
Centro, asi como en laMemoriaFinal de los Departamentos
Didacticos.

En todo caso se estard alo establecido en la Resolucion de
3 de marzo de 1999, de la Secretaria General Técnica, del
Departamento de Educacion y Cultura.

11. PROGRAMAS EUROPEQOS

128. Los Proyectos Europeos son proyectos educativos
asumidos por todo el Centro Escolar, por tanto, deberan ser
incluidos en la Programacion General Anual e integrados en
las programaciones didécticas correspondientes:

a) El profesor responsable en e Centro de un Proyecto
Europeo Socrates, Comenius-Asociaciones Escolares podra
destinar:

—Como Centro coordinador: 2 horas complementarias en
su horario personal.

—Como Centro asociado: 1 hora complementaria en su
horario personal.

b) El profesor responsable en el Centro, de un Proyecto
Europeo «Leonardo daVinci», incluira1 horacomplementa-
riaen su horario personal dedicadaalagestion del Proyecto:

Se garantizardla asistenciaa Visitas Preparatorias, Visitas
de Estudio, Intercambios, Formacion en otro pais europeo,
Movilidad del Profesorado, etc. El permiso de asistencia
deberan tramitarlo un mes antes de la salida en la Direccion
General de Gestion de Personal. La programacién de salidas
serealizard en los dos primeros trimestres del curso escolar.

12. OTRAS DISPOSICIONES

129. Lasactividades docentes de apoyo alos alumnos con
necesidades educativas especiales y a aquellos otros con
dificultades de aprendizaje, deberan organizarse de tal modo
gue dichos alumnos participen en las actividades docentes
ordinarias del grupo a que pertenezcan.

130. EnlosIngtitutos de 16 a 25 unidades € Director podra
nombrar un Jefede EstudiosAdjuntoy dosenlosingtitutosentre
26 y 35 unidades. En los Institutos de 36 unidades 0 mas se
podran nombrar tres Jefes de Estudi os Adjuntos, siempreque se
impartaFormacion Profesional ademés delaEducacion Secun-
daria Obligatoria y Bachillerato. En las Escuelas de Artes, se
podranombrar un Jefe de Estudios Adjunto, de Ciclos Formati-
vos. En los Conservatorios Profesionalesde MUsicaexistiraun
Jefe de Estudios Adjunto. Los Jefes de Estudios Adjuntos se
encargaran de auxiliar d Jefe de Estudios en las tareas y
ensefianzasqueéstel esencomiende. Entodo caso, cuandoenun
Centro seimpartan Ciclos Formativos correspondientesadoso
mésfamilias profesionales, uno delos Jefes de Estudios Adjun-
tos se encargara de estas ensefianzas.

EnlasExtensionesdelasEscuel asOficia esdeldiomasque
impartan dos o mésidiomas se nombrara un Jefe de Estudios
adjunto perteneciente al Equipo Directivo de la Escuela Ofi-
cia de Idiomas de la que dependa.

131. Enlos|nstitutos con estudios nocturnos o con horario
de doble turno, se designara un Jefe de Estudios responsable
de los mismos.

132. Los Centros autorizados para ofrecer 1os Servicios
Complementariosde Comedor y Transporte Escolar, incorpo-
rarén la Programacién y Evaluacion de estos servicios a su
Programacion General Anual.

133. Los Centros que oferten ensefianzas en laModalidad
a Distancia, incorporarén a su Proyecto Educativo y a sus
correspondientes Proyectos Curriculares las peculiaridades
de este régimen de ensefianzas.

ANEXO 11

INSTRUCCIONES QUE REGULAN
LA ORGANIZACION Y EL FUNCIONAMIENTO
DE LOS CENTROS PUBLICOS DE EDUCACION DE
ADULTOS DEPENDIENTES DEL DEPARTAMENTO
DE EDUCACION Y CIENCIA DE LA DIPUTACION
GENERAL DE ARAGON

1. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

1.1. Departamentos.

1. Enlos Centros Publicos de Educacion de Adultos con
menos de nueve unidades, el Claustro asumirdlas funciones
atribuidas alos Departamentos.

En aguéllos que cuenten con més de ocho unidades que
impartan Educacion Secundaria para personas Adultas se
constituiran los siguientes Departamentos:

—Departamento de Orientacion, en € que ademas de lo
previsto en el Reglamento Orgénico de los Institutos de
Educaci6n Secundaria(R.D. 83/1996, de 26 de enero), queda-
raintegrado el profesorado queimparta cursos de Formacién
parael Empleoy cursosde Promociény Extensién Educativa.
El profesorado que imparta Programas de Garantia Social
formard parte del departamento de Orientacion, en tanto no
exista departamento de Familia Profesional.

—Departamento de Ensefianzas Iniciales, que incluira a
profesorado queimpartaclases en estos nivel es de ensefianza.
En tanto se extinguen las ensefianzas conducentes ala obten-
ciéndelostitulosdeCertificado de Escolaridady de Graduado
Escolar, e profesorado que desarrolle estas ensefianzas se
integrara en este departamento.

—Departamento de Mateméticay Naturaleza, queincluira
al profesorado que impartalos campos de conocimiento dela
Matematicay de la Naturaleza.

—Departamento de Comunicaciény Sociedad, queincluira
al profesorado que impartalos campos de conocimiento dela
Comunicacion y la Sociedad.

—Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares, que estardintegrado por el Jefe del mismoyy,
para cada actividad concreta, por los profesores'y alumnos
responsables de lamisma.

—L os Centros que impartan Ciclos Formativos de Forma
cién Profesional Especificapodran constituir losdepartamen-
tos de familia profesional que corresponda.

—Podrén constituirse nuevos departamentos didacticos
cuando se autorice laimplantacién de nuevas ensefianzas de
entre las comprendidas en la presente orden.

2. Lasfuncionesy las competencias de dichos departamen-
tossonlasreguladasen el Titulo 111 del Reglamento Organico
de I nstitutos de Educacion Secundaria.

3. El profesorado de las Aulas adscritas a Centro piblico
formard parte de los érganos colegiados y de coordinacion
docente correspondientes.

4. El nimero deunidades de un Centro vendradeterminado
por lasumade:

— Numero de profesores funcionarios con destino en €l
Centro.

— NUmero de Aulas adscritas al Centro, en virtud de los
convenios o resolucion de convocatorias del propio Departa
mento de Educacion y Ciencia

5. Los Departamentos celebraran reuniones semanales que
seran de obligadaasi stenciaparatodos susmiembros. Al menos
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unavez al mes, lasreuniones delos Departamentostendran por
objeto evaluar € desarrollo de la Programacion Didéctica y
establecer lasmedidas correctoras que esaeval uacion aconsgie.
Lo tratado en estas reuniones serarecogido en las actas corres-
pondientesredactadaspor el Jefedel Departamento. L osJefesde
|os Departamentos unipersonales evaluaran el desarrollo de la
Programaci on Didacticay establ ecerénlasmodificaci onesopor-
tunas, todo lo cua serarecogido en un informe mensual.

6. Para hacer posible e cumplimiento de estas tareas y
facilitar lasreuniones periddicasentrel os componentesdeun
mismo Departamento, los Jefes de Estudios, al confeccionar
loshorarios, reservardn unahoracomplementariaalasemana
en la que los miembros de un mismo Departamento queden
libres de otras actividades. Esta horafigurard en los respecti-
vos horarios individuales.

7. A final de curso, los Departamentos recogeran en una
memoria la evaluacion del desarrollo de la Programacion
Didacticay los resultados obtenidos. La memoria redactada
por € Jefe de Departamento sera entregada a Director antes
del 30dejunio, y seratenidaen cuentaenlaelaboraciony, en
su caso, en larevision del Proyecto Curricular y delaprogra
macion del curso siguiente.

1.2. Comision de Coordinacién Pedagogica.

8. Lacomposicién, la organizacién y las competencias de
laComisién de Coordinaci 6n Pedagogi cason las que estable-
ce€ Titulo I, Capitulo IV del Reglamento de los I nstitutos
deEducacion Secundaria. Enlos Centroscon menosdenueve
unidades, el Claustro de Profesores asumiralas funciones de
la citada Comision.

9. EnlosCentros Publicos de Educaci én de Adultosqueno
tengan autorizacion para la implantacion de la Educacion
Secundaria para Personal Adultas en € curso 2000-01, €l
Claustro de Profesores asumiralasfuncionesy competencias
establecidas parala Comision de Coordinacion Pedagégicay
paralosDepartamentos, hastael momento deimplantacionde
|as referidas ensefianzas.

10. La Comision de Coordinacion Pedagdgica se reunira
como minimo unavez a mesy celebrara una sesion extraor-
dinariaa comienzo del curso, otraal finalizar éstey cuantas
otras se consideren necesarias

11. La Comision de Coordinacion Pedagdgica debera
establecer las directrices generales para la elaboracion y
revision delos Proyectos Curriculares y de las Programacio-
nes Didéacticasincluidasen éste, con anterioridad al comienzo
de la elaboracion de dichas programaciones. Asimismo, la
Comision debera establecer durante €l mes de septiembre, y
parael seguimientoy evaluaciéndelosProyectosCurriculares
de etapay de | as posibles modificaciones de los mismos que
puedan producirse como resultado de la evaluacion, y solici-
tarddel Servicio Provincia de Educaciony Cienciael aseso-
ramiento y apoyo gue estime oportunos.

12. Durante & mes de septiembrey antes del inicio delas
actividades|ectivas, laComision de Coordinacidn Pedagégi-
ca propondra a Claustro de Profesores, de acuerdo con la
Jefatura de Estudios, la planificacion genera de las sesiones
de evaluacion y calificacion de los alumnos, asi como el
calendario delosexdmenes, y si procede, |as pruebas extraor-
dinarias, parasu aprobacion. Estaplanificacion seincluiraen
el Plan de Accién Tutoridl.

1.3. Tutoria

13. Secelebrardn al menossesionestrimestralesde evalua-
cién de alumnos presididas por € tutor de cada grupo. En la
sesion de evaluacion correspondiente a Gltimo trimestre se
anotaran las calificaciones de ciclo o de curso que correspon-
dan a cada alumno. Esta sesién de evaluacion se redlizara a
término de las actividades lectivas en el mes dejunio.

No obstante lo establecido anteriormente, podra realizarse
lassesiones conjuntasdel tutor conlosProfesoresdel grupode
alumnosque el Jefe de Estudiosy los propiostutores conside-
ren necesarias junto a aguéllas que estén recogidas en €l Plan
de Accion Tutorial.

14. Ladesignacion de los Tutores se realizara de acuerdo
con lo que establece el Reglamento Orgéanico delos I nstitutos
de Educacion Secundaria. Paraladesignacién delostutoresse
tendrd en cuenta:

a) LastutoriasseranasignadaspreferentementeaProfesores
gueimpartan algunadreao materiacomin atodoslosalumnos
del grupo.

b) El horario del Profesor Tutor incluira una horalectiva
semanal para el desarrollo de las actividades de tutoria con
todo el grupo de alumnos. Esta hora figurard en e horario
lectivo del Profesor y en el del correspondiente grupo de
alumnos.

15. Deacuerdo con lo establecido en €l articulo 15.f) dela
Ley Organica9/1995, de 20 denoviembre, enlaParticipacion,
la Evaluacion y el gobierno de los Centros Docentes, €l
Claustrode Profesorescoordinaralasfuncionesdeorientacion
y tutoriade los alumnos. Para facilitar estatarea, €l Departa-
mento de Orientacién apoyara la labor de los tutores de
acuerdo con el Plande Accién Tutoria y bajo ladireccion del
Jefe de Estudios.

1.4. Otras funciones de coordinacién.

16. El Jefe de Estudios podra, asmismo, asignar a los
Profesores sin tutoria de grupo ordinario otras tareas de coordi-
nacion queconsiderenecesariasparael buenfuncionamientodel
Centro, entre éllasla coordinacién delos mediosinforméticosy
audiovisuales. En cadacaso, € Jefe de Estudios determinaralas
tareas especificas que habrén de redlizar cada uno de estos
Profesores'y |as responsabilidades que deberan asumir.

17. Paralaatencion del servicio de biblioteca o cuando en
un Centro seorganicen, en horario extraordinario, otro tipo de
actividades, se podrén nombrar Profesores, o Magestros, res-
ponsables de estas actividades entre aquellos que manifiesten
su interés por participar en las mismas.

18. De acuerdo con lo establecido en el punto anterior, €l
Director podra encomendar a uno de estos Profesores la
responsabilidad sobre la utilizaci6n de | os recursos documen-
taes y e funcionamiento de la biblioteca, con € fin de
garantizar e cumplimiento de las siguientes funciones:

a) Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada
utilizacion delosrecursos documentalesy delabibliotecadel
Centro.

b) Atender alos alumnos que utilicen la biblioteca con la
ayudadelosProfesoresquetienen asignadashorasdeatencion
ala misma, facilitdndoles €l acceso a diferentes fuentes de
informacion y orientandol es sobre su utilizacion.

¢) Difundir, entrelosProfesoresy losalumnos, informacién
administrativa, pedagdgicay cultural.

d) Colaborar enlapromocion de lalecturacomo medio de
informacion, entretenimiento y ocio.

€) Asesorar enlacompradenuevosmaterialesy fondospara
la biblioteca.

f) Cuaquier otraquele encomiende el Jefe de Estudios, de
las recogidas en la Programacion General Anual.

19. EnlosCentrosquedesarrollen programas deincorpora-
cién de medios informaticos o audiovisuaes a la actividad
docente se podra encargar cada uno de estos programas a un
Profesor, nombrado por e Director y que actuara bgjo la
dependenciadel Jefe de Estudios, paraquelo coordine, cuyas
funciones seran las siguientes:

a) Fomentar la utilizacién, por parte del resto de los
Profesores, delastecnol ogiasinformaticas o audiovisualesen
su actividad docente.
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b) Coordinar |as actividades que se realicen en el Centro
relativas al uso de estos medios.

¢) Elaborar al principio de curso un proyecto de actividades
relativasalaincorporacion de estos medios, queseincluiraen
laProgramacién General Anual, asi como unamemoriaanual
delas actividades redlizadas.

d) Facilitar y coordinar la utilizacion de los medios audio-
visuales o informéticos en la formacion de los Profesores.

€) Convocar y coordinar las sesiones de trabajo de los
equipos de Profesores que participen en los programas.

f) Cualquier otra que le encomiende e Jefe de Estudios
relativa ala utilizacién de los medios audiovisuales o de las
nuevas tecnologias como recurso didactico.

20. Enlaprimerareunion ordinariadel Claustro, de cada
curso académico, se procederdalaeleccion del representante
en €l Centro de Profesoresy Recursos, quetendralas siguien-
tes funciones:

a) Hacer llegar al Consgjo del Centro de Profesoresy asu
Director las necesidadesdeformaciony las sugerencias sobre
laorganizacion de las actividades, acordadas por el Claustro
de Profesores o por cada uno de los Departamentos.

b) Participar en las reuniones que a efecto convoque el
Director del Centro de Profesores o el Jefe de Estudios del
Centro.

¢) Informar a Claustroy difundir entre los Profesores las
actividades de formacién que les afecten.

d) Colaborar con el Jefe de Estudios en lacoordinacion de
laparticipaciondelosProfesoresenlasactividadesdel Centro
de Profesores, cuando se haga de forma col ectiva.

€) Cualquier otraqueleencomiende el Jefe de Estudiosen
relacion con su dmbito de competencias.

2. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO

2.1. Delos Centros.

21. Los Centros Publicos de Educacion de Adultos depen-
dientes de la Comunidad Autonoma de Aragon atenderan un
ambito territorial, sobre € que desempefien funciones de
planificacion, coordinacion, desarrollo, evaluacion y exten-
sion de la educacién de personas adultas y cuyo alcance
quedarareflejado en su Programacion General Anual.

22. Las actuaciones financiadas total o parcialmente con
fondos procedentes de la Diputacion General de Aragon, a
través de los créditos del Departamento de Educacion y
Ciencia, parael desarrollo de ofertasformativasdirigidasala
poblaciénadultaseran adscritascomo Aulasal Centroencuyo
ambito territorial se encuentren ubicadas, exceptuando aqué-
Ilas que tengan la calificacion de Centro.

23. El dmbitoterritorial 0 zonadeinfluenciadecadaCentro,
€l nimero de Aulas que correspondan a cada actuacion y su
adscripcién alos Centros Pablicos de Educacion de Adultos,
seran establecidos por el Servicio Provincia de Educaciony
Ciencia, oidalaComisién Provincia de Educacion de Perso-
nas Adultasy vistas las propuestas de las comisiones mixtas
existentes en los distintos Convenios de colaboracion y la
resolucién sobre ayudas a entidades sin fines de lucro que
realice el Departamento.

24. Los Servicios Provinciales de Educacion y Cienciade
la Diputacion General de Aragdn difundiran la oferta educa
tiva para personas adultas en su provincia con anterioridad a
comienzo del curso. Asimismo, durante el periodo deinscrip-
cion, los Centros Publicos de Educacion de Adultosinforma-
rén sobre las of ertas formativas y modalidades de ensefianza
gue se desarrollen en su propio ambito territorial.

2.2. Programacién General Anual.
25. Las decisiones que afecten a la organizacion y €
funcionamiento de los Centros, adoptadas en cada curso

académico, deberan recogerse en las respectivas Programa-
ciones Generales Anuales en los términos establecidos en el
respectivos Reglamento Organico delos | nstitutos de Educa-
cién Secundaria. LaProgramacion General Anual garantizara
el desarrollo coordinado de todas las actividades educativas,
el correcto gercicio de las competencias de los distintos
Organosde gobiernoy de coordinacién docentey laparticipa-
cién de todos los sectores de la comunidad escolar.

26. El Director del Centro establecerd el calendario de
actuaciones paralaelaboracién por parte del equipo directivo
de la Programacion General Anual, teniendo en cuenta las
deliberacionesy acuerdosdel Claustroy del Consejo Escolar.
La aprobacién de la misma por el Consgjo Escolar debera
efectuarseen el plazo deveintedias, acontar desdelafechade
inicio de las actividades lectivas.

27. Unavez aprobada la Programacién General Anual, un
gjemplar de la misma quedara en la Secretaria del Centro a
disposicion delosmiembrosdelacomunidad educativay otro
seenviaraal Director del Servicio Provincial de Educaciony
Ciencia antes del 20 de octubre, sin perjuicio de que se
respeten lasfechasque paracadacomponenteconcreto deesta
programaci 6n se establecen. El envio ira acompanado de una
certificacion del Actade lasesion del Consegjo Escolar en la
que se haya aprobado.

28. Lalnspeccion de Educacion supervisarala Programa-
cién General Anual para comprobar su adecuacién alo esta
blecido en las disposiciones vigentes, formulara las sugeren-
cias que estime oportunas e indicara las correcciones que
procedan. El Servicio Provincial de Educacion y Ciencia
prestara a los Centros el apoyo necesario para su adecuado
cumplimiento.

29. La Programacion General Anual serd de obligado
cumplimiento para todos los miembros de la comunidad
escolar. Todoslos Profesoresy Magestros con responsabilida-
desenlacoordinaciondocentevel aran paraqueselleveacabo
lo programado en su ambito de responsabilidad y pondran en
conocimiento del Jefe de Estudios cualquier incumplimiento
de lo establecido en la programacién. El Director iniciard
inmediatamente las actuaciones pertinentes y, en su caso,
comunicara esta circunstancia al Consgjo Escolar o a la
Inspeccion de Educacion, si procede.

30. Al finalizar €l curso, el Consgjo Escolar, € Claustroy
el EquipoDirectivoeva uaranlaProgramacion General Anual
y su grado de cumplimiento. Las conclusionesmasrelevantes
serénrecogidaspor el equipodirectivoenunaMemoriaquese
remitiraantesdel 10 dejulio a Servicio Provincia de Educa-
ciony Cienciaparaser analizada por lalnspeccion de Educa
cion.

2.3. Proyecto Educativo del Centro.

31. Laelaboraciony € contenido del Proyecto Educativo
del Centro se gjustaran a lo dispuesto en e Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria. Con
relaciénalaorganizaciondel Centro, sedetallardnlossiguien-
tes aspectos:

a) Lascaracteristicasdel ambitoterritoria y lasnecesidades
educativas que en funcién del mismo ha de satisfacer el
Centro.

b) Las ensefianzas que se imparten.

¢) Otras actividades realizadas por € Centro.

d) Lasfuncionesdecoordinaciéndentrodel &mbitoterritorial.

€) Cualquier otra circunstancia que caracterice la oferta
educativa del Centro.

32. Cond fin de potenciar el Plan de Educacion paralade
Convivencia, los Centros revisaran | os Proyectos Educativos
durante el curso 2000-2001 para introducir desarrollar o
revisar e tratamiento que recibe la formacion para la convi-
venciay laadquisicion de los valores democréti cos.
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33. El Reglamento de Régimen Interior del Centro debera
gjustarse, en todo caso, a lo establecido en el Reglamento
Organico de Institutos de Ensefianza Secundaria, en el Real
Decreto 732/1995, sobre derechosy deberesdelosalumnosy
en las normas estatutarias establecidas para los funcionarios
docentes y empleados publicos en general. Podra contener,
entre otras, las siguientes precisiones:

a) Laorganizacion practicadelaparticipacion detodoslos
miembros de la comunidad educativa.

b) Lasnormasdeconvivenciaquefavorezcanlasrelaciones
entre los diferentes miembros de la comunidad educativa 'y
entre los 6rganos de gobierno y coordinacion didactica.

¢) Laorganizacion y reparto de las responsabilidades no
definidas por la normativo vigente.

d) Losprocedimientosde actuacion del Consejo Escolary,
en su caso, las Comisiones que en su seno se constituyan para
agilizar su funcionamiento.

€) Laorganizacion de los espacios del Centro.

f) El funcionamiento de |os servicios educativos.

g) Lasnormas parael uso de lasinstalaciones, recursosy
servicios educativos del Centro.

34. El Director del Centro deberd adoptar las medidas
adecuadasparaquee Proyecto Educativo puedaser conocido
y consultado por todos|os miembros de lacomunidad educa-
tiva. Asimismo, €l referido Proyecto podraser consultado por
los Profesores y alumnos interesados por € Centro, alin sin
formar parte de él.

35. Cuando se elabore por primeravez €l Proyecto Educa-
tivo, por tratarse de un Centro de nueva creacion, €l Centro
dispondra de un periodo de tres cursos académicos para
realizar estatarea. Cuando sedéestacircunstancia, el Consgjo
Escolar analizara y, en su caso, aprobard los aspectos ya
elaborados del Proyecto Educativo parasuincorporaciénala
Programacion General Anual antes de transcurridos veinte
dias desde el comienzo de las actividades lectivas, eincluira
un calendario de actuaciones para continuar su elaboracion
durante el curso iniciado.

36. Cuando se considere necesario introducir modificacio-
nesen el Proyecto Educativo, las propuestas de modificacion
podran hacerse por el Equipo Directivo, por el Claustro, por
cualquiera de los otros sectores representados en €l Consegjo
Escolar o por untercio delos miembrosdel Consejo Escolar.
La propuesta de modificacion podra ser aprobada por dicho
Consgjo en €l tercer trimestre del curso 'y entraraen vigor a
comienzo del curso siguiente.

2.4. Proyecto Curricular.

37. La elaboracién y el contenido de los Proyectos
Curriculares se gjustaran a lo dispuesto en el Reglamentos
Organicos de Institutos de Educacion Secundaria.

38. Enlaéaboracion, seguimiento, y evaluaciondel Proyecto
Curricular se prestard especia atencidn alacoordinacion entre
las digtintas etapas y Ciclos que seimpartan en & Centro.

39. LosProyectos Curricul ares seran eval uados anual men-
te por € Claustro. Las propuestas de valoracion y de modifi-
cacionesdel Proyecto Curricular, si lashubiese, seran presen-
tadas por 1a Comision de Coordinacion Pedagogicaa Claus-
tro en el mes de septiembre, para su discusion y aprobacién.
Cuando se introduzcan modificaciones, se deberan respetar
| as decisiones que af ecten ala organizacion delos contenidos
seguidos por |os alumnos que hubieran iniciado sus estudios
anteriormente.

40. La Inspeccién de Educacion supervisara el Proyecto
Curricular para comprobar su adecuacion alo establecido en
las disposiciones vigentes, formulara las sugerencias que
estimeoportunaseindicaralascorreccionesqueprocedan. La
Inspeccion de Educacion prestard a los Centros € apoyo
necesario para su adecuado cumplimiento.

41. EnlosCentrosdenuevacreacion, cuando seelaborepor
primeravez el Proyecto Curricular de etapa, deberarealizarse
de acuerdo con las indicaciones y plazos que la Direccion
Genera de Renovacién Pedagogica establezca.

42. El Proyecto Curricular delosCiclosFormativosformara
partedelaProgramacién General Anual del Centroy contem-
plara, ademés de lo previsto en el Reglamento Orgénico, las
siguientes cuestiones:

a) Plan detutoriay orientacion profesional.

b) Orientaciones acercadel uso delos espacios especificos
y de los medios y equipamientos.

¢) Criterios paralaaplicacion de los desdobles.

2.5. Plan deOrientacion Académicay Profesiona y Plande
Accion Tutorial.

43. Enlos Centros Publicos de Educacién de Adultos que
dispongan de Departamento de Orientacién, las propuestasde
organizacién de la Orientacion Educativa, Psicopedagdgicay
Profesional y lasdel Plan de Accion Tutoria serén elaboradas
por este Departamento, de acuerdo con | os criterios establ eci-
dos por e Claustro, las aportaciones de los tutores y las
directrices de la Comision de Coordinacion Pedagogica. Una
vez elaboradas las propuestas, seran elevadas a dicha Comi-
sidn, antes del comienzo de las actividades lectivas, para su
discusién einclusion en el Proyecto Curricular.

44, En el Plan de Orientacién Académicay Profesional
deberan figurar los criterios paraorganizar dicha orientacién,
asi como €l proceso de Valoracién Inicia del Alumno (VIA).

45. El Plan de Accién Tutorial incluiralaplanificacion de
las actividades que corresponden alostutores. Unavez desig-
nados los tutores, podran realizar |as propuestas que conside-
ren oportunas parasu correspondientediscusiéneinclusiénen
el Plan de Accién Tutorial.

2.6. Programaciones didacticas.

46. LosDepartamentos, elaboraranlaProgramacion Didac-
tica de las ensefianzas correspondientes a los cursos, areas,
materiasy médul osy ensefianzasintegradasen el departamen-
to, de acuerdo con €l curriculo oficial y con las directrices
general esestabl ecidaspor |aComisi 6n de Coordinaci 6n Peda-
gdgica. LaProgramacién Didacti caserarealizadacon anterio-
ridad a comienzo de las actividades lectivas.

La Comisién de Coordinaci 6n Pedagdgi ca comprobaraque
las programaciones didéacticas se ajustan a las directrices de
dichaComisidny alo establecido en los citados Reglamentos
Organicos. En caso contrario, € Director devolveraal 6rgano
competentela Programaci 6n Didécticapara su reel aboracion.
L asprogramaci onesdidécticasserénincorporadasal Proyecto
Curricular.

Asimismo, comprobara el correcto desarrollo y aplicacién
de las programaciones alo largo del curso.

2.7. Programa anua de actividades complementarias y
extraescolares.

47. El Jefe del Departamento de Actividades Complemen-
tarias y Extraescolares elaborard €l Programa Anual de Acti-
vidades Complementarias, de acuerdo conlo establecidoenel
Reglamento Organi co delos| nstitutosde Educaci 6n Secunda-
ria. Recogeralas propuestasdel Claustroy delosrepresentan-
tesdelosalumnos. Este programaanual se elaborarasegunlas
directrices del Consejo Escolar, acuyaaprobacion serdsome-
tido.

48. Las actividades complementarias tendrén carécter vo-
luntario para alumnosy Profesores, no constituiran discrimi-
nacion para ningln miembro de la comunidad educativa y
careceran de &nimo de lucro.

49. Laorganizacién deactividades complementariasque se
incluyan en el programa anual podrarealizarse por e mismo
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Centro através de asociaciones colaboradoras o con € Ayun-
tamiento. Ademas, otras entidades podran aportar sus propios
fondos para sufragar |os gastos derivados de dichas activida-
des.

50. El programa anual de actividades complementarias
incluirg

a) Lasactividadescomplementariasdecaracter cultural que
se realicen en colaboracion con los diversos sectores de la
comunidad educativa o en aplicacion de acuerdos con otras
entidades.

b) Las actividades deportivas y artisticas que se vayan a
celebrar dentro y fuera del recinto escolar.

c) Laorganizacion, € funcionamiento y el horario de la
biblioteca.

¢) Cuantas otras se consideren convenientes.

51. Unavez elaborado, el programade actividades comple-
mentarias y extraescolares se incluira en la Programacion
Genera Anual.

52. Al findizar el curso, € Jefe del Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares redactara la
Memoria de Evaluacion de las actividades realizadas, que
debera ser incluida en laMemoria Anual.

2.8. Memoria Administrativa.

53. El equipo directivo elaboraralaMemoria Administra-
tiva que se incorporara ala Programacién General Anual.

54. La Memoria Administrativa incluira los siguientes
datosrelativosal osrecursoshumanosy material esdel Centro:

a) El Documento de Organizacion del Centro, remitido por
la Inspeccion de Educacion.

b) El impresoderecogidadedatosdematriculadea umnos.

c) El impreso de estadisticaoficial.

d) El proyecto de presupuesto del Centro.

€) LamemoriaEcondmicadetodaslasactividadescomple-
mentarias y extraescolares.

3. HORARIO GENERAL DEL CENTRO

55. Atendiendo alas particularidades de cada Centro y a
mej or aprovechamiento delasactividadesdocentes, el equipo
directivo, oido € Claustro, propondra la distribucion de la
jornadaescolary el horario general al Consejo Escolar parasu
aprobacion. La jornada escolar permitira la realizacion de
todas las actividades lectivas y complementarias que se pro-
gramen paradar cumplimiento alo establecido en el Proyecto
Educativo, los Proyectos Curriculares y la Programacién
Genera Anual.

56. Los Centros Publicos de Educacién de Adultos se
regirén por el Calendario Escolar establecido por € Departa
mento de Educacion y Ciencia para el conjunto del sistema
educativo en la Comunidad Auténoma de Aragon.

57. El horario de los Centros Publicos de Educacion de
Adultos sera de mafiana, tarde y noche, de lunes aviernes, y
serd establecido con el Unico criterio de prestar el mejor
servicio alos ciudadanos, adaptandose a sus disponibilidades
horarias.

58. Cuando un Centro decidamodificar € horario genera
para € curso siguiente, la aprobacion de la propuesta del
nuevo horario sellevardacabo enlaultimasesién del Consgjo
Escolar del afio académico en curso.

59. El horario general del Centro que apruebe el Consgjo
Escolar debera especificar:

a) Lashorasy condicionesenlasqueel Centro permanecera
abierto, a disposicion de la comunidad educativa, fuera del
horario lectivo.

b) Las horas en que se llevaran a cabo las actividades
lectivas normales para cada una de las etapas, niveles y
ensefianzas.

¢) Lashorasy condiciones en las que estaran disponibles
paralos alumnos cadauno delos servicios einstalaciones del
Centro.

60. Antesdel comienzo del curso, los Centros, remitiran a
Servicio Provincial de Educacion y Cienciala propuesta del
horario general y lajornada escolar aprobados por el Consgjo
Escolar para € curso siguiente. El Director del Servicio
Provincial de Educaciony Cienciacomprobarg, atravésdela
I nspeccion de Educacién que el horario permitelarealizacion
de todas las actividades programadas y que se respetan los
criterios establecidos en estas instrucciones. En caso contra-
rio, el Director del Servicio Provincia devolveraa Centro el
horario general parasu revision y adoptaralas medidas opor-
tunas.

61. En los Centros donde no esté constituido € Consgjo
Escolar, el Director oido €l Claustro, solicitaraa Director del
Servicio Provincial, antesdel 10 de septiembre, laaprobacion
delajornadaescolar y del horario general del Centro.

62. Lasreunionesdel Claustro de Profesoresy del Consgjo
Escolar y las sesiones de evaluacion se celebrardn una vez
finalizado € periodo lectivo, en horario en € que puedan
asistir todos los componentes de los érganos de direccién o
coordinacion respectivos.

63. El Director del Servicio Provincial de Educacién y
Cienciavelarapor queladistribuciény el cumplimientodelos
horarios del personal de Administracion y Servicios permita
que el Centro pueda permanecer abierto y adisposicion dela
comunidad escolar en jornada de mafianay tarde, de lunes a
viernes, segunloprevistoenel punto 96 deestasinstrucciones.

En el caso de que dichos horarios no permitan esta disponi-
bilidad, €l Director del Servicio Provincial de Educacion y
Ciencia instara a Director del Centro para que adopte las
medidas oportunas que garanticen ladistribucién adecuadade
los horarios del personal de Administraciony Servicios. Las
modificaciones pertinentes habrén deintroducirse en el hora-
rio general y jornada escolar antes del comienzo de las
actividades lectivas.

4. ALUMNADO

64. Podran matricularse con carécter general |as personas
mayores de 18 afios cumplidos antes del 31 de diciembre del
curso académico correspondientey que no estén matricul adas
enotrasensefianzasordinariasdel sistemaeducativoenel caso
de optar a estudios conducentes a titulaciones del sistema
educativo.

65. Sin perjuicio de lo sefidlado, podréan matricularse
personas mayores de 16 afios y menores de 18 en aquellas
ensefianzas en las que su propia normativa lo especifique
explicitamente. Asi mismo, |as personas mayores de 16 afios
y menores de 18 podrdn matricularse en el resto de las
ensefianzas siempre que retinan alguna de | as siguientes con-
diciones:

—Estar trabajando, mediante cual quier modalidad de con-
tratacion o por cuentapropia. Deberajustificarsedocumental -
mente.

—Experimentar situaciones excepcionales que impidan la
incorporacion del alumno a sistema ordinario.

66. El Director del Centro que reciba solicitudes para
situaciones excepcionales remitird un informe a Servicio
Provincial de Educaciony Cienciasuficientemente documen-
tado que concrete la situacion, solicitando autorizacion de
matricula

67. Paralamatriculacion de estas personas serequeriracon
carécter previo el informe favorable del Servicio de Inspec-
cion y la autorizacién expresa del Director del Servicio Pro-
vincia. En ningln caso podrén matricularse personas meno-
res de 16 afios cumplidos a 31 de diciembre.
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68. En la primera reunién del Claustro, a comenzar €l
curso, el Jefe de Estudios presentard | os datos de matriculay
propondraloscriteriospedagdgicosparalaelaboracion delos
horarios delos alumnos, que seran sometidos alaaprobacién
de este Organo Colegiado.

5. PROFESORADO

5.1. Horarios.

69. Lajornadalaboral delosfuncionariosdocentes depen-
dientes del Departamento de Educacion y Ciencia sera la
establecida con caracter general paralos funcionarios publi-
COS Yy sus respectivos cuerpos docentes y se desarrollard en
cualquieradelas ubicaciones del centro de destino. El perso-
na contratado se atendra a lo establecido en sus propios
convenios laborales.

70. El profesorado funcionario permanecerd en el Centro
treintahoras semanales. Estas horastendran laconsideracion
de lectivas, complementarias recogidas en €l horario indivi-
dual y complementarias computadas mensua mente. El resto,
hastalastreintay sietehorasy mediasemanales, serandelibre
disposicidon delos profesores paralapreparacion de activida-
des docentes, e perfeccionamiento profesional o cualquier
otra actividad pedagdgica complementaria.

71. Lasumade laduracién de los periodos lectivosy las
horas complementariasde obligadapermanenciaen el Centro
para el persona funcionario, recogidas en el horario indivi-
dual de cada profesor, sera de veinticinco horas semanales.
Auncuandolosperiodos|ectivostenganunaduracioninferior
asesentaminutos, no sepodraalterar, en ningln caso, €l total
de horas de dedicacion a Centro.

72. Se considerarédn lectivos los siguientes periodos y
actividades:

a. Docencia a grupos de alumnos, con responsabilidad
completa en el desarrollo de la programacion didacticay la
evaluacion.

b. Hasta un maximo de tres periodos lectivos ala semana
paralaslaboresderivadasdelajefaturadelos departamentos,
incluyendo las reuniones de la Comision de Coordinacién
Pedagdgica. En los departamentos unipersonal es se contabi-
lizaré por estas labores un periodo lectivo, mientras que las
restantes podran dedicarse, en funcion de las necesidades y
disponibilidades del Centro.

c. Enaquellos Centrosque cuenten con proyectoso progra-
mas oficiales de innovacion y de investigacion educativa,
proyectos que se desarrollen con las nuevas tecnologias o
participenenprogramaseiniciativaseuropeas, €l coordinador
del proyecto podradedicar hasta un maximo de dos periodos
lectivos parael desempefio de estastareas, siemprey cuando
|as disponibilidades del Centro lo permitan.

73. Lashoras complementarias seran asignadas por €l Jefe
deEstudioso, en su defecto, por el Director, y serecogeranen
los horariosindividualesy en el horario general, al igual que
|os periodos lectivos.

74. El horario complementario de dicho profesorado, en
funcién delas actividades designadasindividua mente, podra
contemplar:

a. Entreunay treshorasdeatencién abiblioteca, enfuncion
de las necesidades del Centro.

b. Unahora para las reuniones de Departamento.

¢. Horas de despacho y dedicadas atareas de coordinacion
paralos miembros del equipo directivo.

d. Doshoras paralosrepresentantes de los profesoresen el
Consgjo Escolar y en e Centro de Profesores y Recursos.

e. Horas para € trabajo de los equipos docentes de los
proyectos institucionales en los que participe el Centro.

f. Horasdepreparacion précticadelaboratorio, précticasde
taller y similares.

g. Horas dedicadas a la planificacién y desarrollo de
actividades promovidas por la Asociacién de Alumnos.

h. Hastatres periodos lectivos pararesponsables de forma-
cién permanente del profesorado de educacién de personas
adultas

i. Cualquier otra, de las establecidas en la programacion
general anual, que el Director estime oportuna.

75. Las restantes horas hasta completar las treinta de
dedicacién a Centro, le seran computadas mensualmente a
cada profesor por el Jefe de Estudios o, en su defecto, por el
Director, y comprendera las siguientes actividades:

a. Asistenciaareuniones del Claustro.

b. Asistenciaa sesiones de evaluacion.

c. Otras reuniones o actividades complementarias o
extraescolares.

76. Dentro de las veinticinco horas del computo semanal,
recogidasen € horario individual, la permanenciaminimade
un profesor en e Centro no podra ser ninguin dia, de lunes a
viernes, inferior acuatro horas, debiendo impartir un minimo
dedosperiodoslectivosdiariosy un maximo decinco, excepto
los profesores técnicos de formacion profesional que podrén
llegar aimpartir seis periodos lectivos en un mismo dia

77. Cuando un profesor desempefie més de unafuncién de
las sefidladas en esta orden, solo podra contemplar en su
horario individual la de mayor asignacién horaria.

78. Aquellos profesores dependientes del Departamento de
Educaciony Cienciaquedebandesarrollar sutareaendistintas
localidades, se atendran alo establecido con carécter genera
parael conjunto de |os cuerpos docentes.

79. Los Profesores de Educacion Secundariay los Profeso-
res Técnicos de Formacion Profesional impartiran 18 perio-
dos, pudiendo |legar excepcionamente a21 periodos|ectivos
semanales. Lapartedel horario comprendido entrelos 18y 21
periodos lectivos se compensara con horas complementarias
establ ecidas por la Jefatura de Estudios, arazén de dos horas
complementarias por cada periodo lectivo.

80. El profesorado perteneciente al Cuerpo de Maestros
impartira entre 22 y 25 periodos lectivos semanales, excepto
losquetengan asu cargo ensefianzas de Educaci on Secundaria
para Personas Adultas que impartiran entre 18 y 21 periodos
lectivos. En este supuesto, se atendran a lo establecido con
caracter general para el profesorado del cuerpo de Maestros
que imparta Educacion Secundaria Obligatoria.

81. El Director y, en su caso, € Jefe de Estudios y €l
Secretario, impartirén entre 9 y 12 periodos | ectivos semana-
les, dependiendo del tamafio y la complejidad administrativa
del Centro, siemprequeexistan disponibilidadeshorariasen el
mismo.

82. Condl findefacilitar el desplazamientoy el trabajo de
los Organos de Gobierno y de Coordinacion Docente, en los
centrossearbitraréladisponibilidad defranjashorarias comu-
nes alos profesores implicados.

83. Enel caso de quealglin profesor, unavez asignados|os
grupos, ciclos, médul os de campos de conocimiento, cursos,
etc., no cubralas correspondientes horas lectivas, el Director
del Centroleasignaraotrasactividadesdeatenciéndirectacon
alumnado.

84. Dentro de sus tareas propias, los miembros de los
Equipos Directivos dedicaran especia atencion de las activi-
dadeseducativasdelas Aulas adscritas, y alacoordinaciénde
las actuaciones de su ambito territorial.

85. De acuerdo con los niveles y caracteristicas de las
ensefianzas, en ningln caso € periodo lectivo tendra una
duracion inferior a45 minutos o superior a 60.

5.2. Aprobacion delos horarios.
86. Laaprobacion provisiona delos horarios de los profe-
sores corresponde a Director del Centro y la definitiva al
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Director del Servicio Provincia, previo informe del Servicio
de Inspeccion, que verificara la aplicacion de los criterios
establecidos en lapresente orden. A tales efectos, € Director
del Centro remitira los horarios antes del comienzo de las
actividadeslectivasal Servicio Provincial queresolveraen el
plazo deun mesapartir delarecepcion deloscitadoshorarios
Yy, en su caso, adoptara las medidas oportunas.

5.3. Cumplimiento del horario por parte del profesorado.

87. El control del cumplimiento del horario delos Profeso-
res y Maestros corresponde a Jefe de Estudios y € de la
asistenciaa Secretarioy en Ultimainstanciaal Director.

88. LosProfesoresdeguardiaseran losresponsablesdelos
grupos de alumnos que se encuentren sin Profesor por cual-
quier circunstancia, orientaran susactividadesy velaran por €l
ordeny buen funcionamiento del Centro. Finalizado su perio-
dodeguardia, €l Profesor anctaraen el parte correspondiente
las ausencias y retrasos de los Profesores y cualquier otra
incidencia que se haya producido.

89. Cualquier ausenciaque seproduzcadebera ser notificada
por € Profesor correspondienteal Jefede Estudiosy, en su caso,
al Secretarioconlamayor brevedad posible. Independientemen-
tedelatramitacién delos preceptivos partesmédicosdebaja, €
Profesor debera cumplimentar y entregar |os justificantes co-
rrespondientes el mismo diade su reincorporacion a Centro. A
estos efectos, setendraadisposicion delos Profesores modelos
dejustificantes en la Secretaria del Centro.

90. Sinperjuiciodelodispuesto en apartadosanteriores, los
Directores de |os Centros deberan remitir ala Inspeccién de
Educacion antes del dia 5 de cada mes, los partes de faltas
relativas al mes anterior. En los modelos que a efecto se
confeccionen por los Servicios Provinciales de Educacion y
Ciencia se incluirén las ausencias o retrasos referidos a las
horas de obligada permanencia en el Centro, de acuerdo con
€l horario personal, con independencia de que esté o no
justificada la ausencia.

91. Junto con el parte defaltas seremitiran losjustificantes
cumplimentados y firmados por los Profesores correspon-
dientes. Se incluird también una relacion de las actividades
complementarias|levadas acabo por |os Profesores, y que no
constan en sus horarios individuales. En cada una de las
actividades se relacionarén los Profesores participantes y las
horas invertidas.

92. Unacopiadel parte de faltasy otra de larelacién de
actividades complementarias seraremitidaalalnspeccion de
Educacion y se haran publicas, en lugar visible, enlaSalade
Profesores. Otra copia quedara en la Secretaria del Centro a
disposicion del Consgjo Escolar.

93. El Director del Centrocomunicaraal Director del Servicio
Provincia de Educacién y Ciencia en € plazo de tres dias
cualquier ausenciao retraso de un Profesor queresulteinjustifi-
cado, con € fin de proceder alaoportunadeduccion de haberes
0, S setrata de una fata grave, parainiciar la tramitacion del
oportuno expediente. Dedichacomunicacién sedardcuentapor
escrito, smultdneamente, a Profesor correspondiente.

94. Cuando fueredetectado por lal nspeccién de Educacién
cual quier incumplimiento por partedel Equipo Directivoenel
control de laasistencia del Profesorado, sea por no enviar el
parte de faltas, por hacerlo fuera de plazo o por no haber
cursado las notificaciones correspondientesalas que serefie-
ren los parrafos anteriores, la Inspeccion de Educacion 1o
comunicaraal Director del Servicio Provincia de Educacion
y Ciencia para que adopte |as medidas oportunas.

5.4. Horario del personal de Administracion y Servicios.

95. Lajornada laboral, los permisos y las vacaciones del
persond funcionario que desempefie labores de carécter admi-
nistrativo o subalterno serd la establecida con carécter general

paralosfuncionarios plblicos. De acuerdo con lo que establece
el articulo 21.f) delaL ey Organica9/1995, de 20 de noviembre,
delaParticipacion, la Evaluacion y e Gobierno delos Centros
Docentes, € Director asumira la Jefatura de todo € personal
adscrito a Centro. El personal laboral tendralajornada, permi-
sosy vacaciones establecidos en su Convenio Colectivo.

96. El Secretario velarapor el cumplimiento de lajornada
del persona de Administracion y Servicios y pondra en
conocimiento inmediato del Director cualquier incumpli-
miento. El procedimiento a seguir sera el mismo que se fija
para el personal docente. Si e incumplimiento se refiere a
personal laboral destinado en el centro, seestaraal o dispuesto
en su Convenio Laboral vigente.

6. DERECHOS Y DEBERES DE LOS ALUMNOS

6.1. Evaluacién Objetiva.

97. Para garantizar € derecho de los alumnos a que su
rendimiento escolar sea evaluado conforme acriterios objeti-
vos, cada Centro debera hacer publico al comienzo del curso
escolar losobjetivosy contenidos minimosexigibles parauna
valoracion positiva en todas las areas, materias, médulos u
otras enseflanzas, asi como los criterios de evaluacion que
vayan a ser aplicados. Las reclamaciones a que hubiere lugar
seresolveran de acuerdo con lo que establece la Orden de 28
de agosto de 1995 (B.O.E. de 20 de septiembre).

6.2. Normas de convivencia

98. Con la findidad de propiciar un adecuado nivel de
convivencia en los Centros docentes, € marco normativo a
aplicar sera el establecido en € Red Decreto 732/1995 sobre
Derechos y Deberes de los dlumnos y se tendra en cuenta las
propuestas sefialadas en el Plan dela Educacion parala Convi-
vencia

En los supuestos de instruccion de expedientes, de acuerdo
conlodispuestoenel articulo 52 del Real Decreto antescitado,
el Director del Centro daratraslado alalnspeccién de Educa
cién del Servicio Provincia de Educacion y Ciencia corres-
pondiente, del acuerdo deiniciaciony decadaunadelasfases
del procedimiento, y en cualquier caso, con caracter previo a
laadopcién delamedidasefialadaen el articulo53.1f), debera
solicitarse informe ala lnspeccion.

7 OFERTA EDUCATIVA

7.1. Ofertageneral.

99. Enlos Centros Publicos de Educacion de Adultosdela
Comunidad Auténoma de Aragdn, siempre que estén autori-
zados y dispongan del profesorado y recursos materiales
adecuados, podrén impartirse las siguientes ensefianzas diri-
gidas ala poblacién adulta en las distintas modalidades:

A) Ensefianzas dirigidas a la obtencién de titul aciones del
sistema educativo:

a. Ensefianzas de Educacin Basica para Personas Adultas.

—Ensefianzas iniciales: Nivel | o de Alfabetizacidn.

—Ensefianzas inicidles: Nivel |l o de consolidacion de
conocimientos y técnicas instrumentales.

—Ensefianzas de Educaciéon Secundaria para Personas
Adultas o de Nivel 1.

b. Enseflanzas postobligatorias dirigidas a la poblacion
adulta

—Programas de Garantia Social.

—~Ciclos Formativos de Grado Medio.

—Bachillerato.

—Ciclos Formativos de Grado Superior.

—Ensefianza de |diomas.

c. Ensefianza de preparacién para el acceso a otros niveles
de Sistema Educativo.

—Ensefianzas de preparacién para el acceso a Ciclos For-
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mativos de Grado Medio y Ciclos Formativos de Grado
Superior.

—Ensefianzas de preparacion parael acceso alaUniversi-
dad para mayores de 25 afios.

d. Ensefianzasde preparaci 6n paralaobtencion detitul acio-
nes mediante pruebalibre.

—Ensefianzas de preparacion parala obtencion del Titulo
de Graduado Escolar através de Prueba Extraordinaria.

—Ensefianzas de preparacion parala obtencion del Titulo
de Técnico Auxiliar (Formacion Profesional I).

—Ensefianzas de preparacion parala obtencion del Titulo
de Graduado en Educacién Secundaria.

—Ensefianzas de preparacion parala obtencion del Titulo
de Bachiller.

Ensefianzas de preparaci on paralaobtencién delos Titulos
de Técnico (Ciclo Formativo de Grado Medio) y Técnico
Superior (Ciclo Formativo de Grado Superior).

B) Enseflanzas de Formacién parael Empleo:

a. Cursos orientados a la obtencion de un Certificado de
Profesionalidad.

b. Cursosinstitucionales de formacion laboral impartidos
deformaindependiente o en colaboraci én con otras entidades
publicas o privadas.

¢. Cursosde Formacion parael Empleo. Podrén ser disefia
dos por los propios Centros en funcién de las necesidades de
la poblacién adulta de su &mbito territorial y deberan ser
aprobados por la Direccidn General de Renovacion Pedagd-
gica. Tendran una duracion minimade 60 horas.

C) Ensefianzas de Promocion y Extension Educativa:

a. Ensefianzas de espariol para col ectivos especificos.

b. Ensefianzas del Proyecto Mentor.

¢. Cursosinstitucional esde Promociény Extension Educa-
tivaimpartidosdeformaindependienteo en colaboracion con
otras entidades publicas o privadas.

d. Cursosde Promociony Extensién Educativa. Podran ser
disefiados por |l os propios Centros en funcion delas necesida-
desdelapoblacionadultadesuambitoterritorial y deberan ser
aprobados por la Direccion General de Renovaci 6n Pedagé-
gica Tendrén unaduracién minimade 30 horas.

7.2. Mddulos optativos.

100. Durante el curso escolar 2000/2001, los centrosimpar-
tirdn los médulos optativos propuestos para cada campo de
conocimiento, segin se contemplaen €l Anexo | delaResolu-
ciénde 19 dejulio de 1994 (BOE dd 11 de agosto), y aquellos
otros que hayan sido autorizados de manera especifica

101. Para establecer modulos optativos diferentes a los
contemplados en la Resolucion anteriormente aludida, 10s
Centrosdeberan solicitar suautorizacionalaDireccién Gene-
ral de Renovacion Pedagdgica.

El proceso de autorizacion de materias optativas sera el
siguiente:

a. Propuestade aprobacion del Consejo Escolar del Centro
queseremitiraal Servicio Provincial deEducaciony Ciencia,
antes del 30 de abril.

b. El Servicio Provincial remitirala propuesta, informada
por € Servicio de Inspeccién, a la Direccion General de
Renovaci6n Pedagdgica para su aprobacion.

L as solicitudes se acompafiaran de:

a. Solicitud enlaque sejustifiquelanecesidad eidoneidad
del médulo optativo cuyaautorizacion se solicita, informada
por el Consgjo Escolar del Centro.

b. Programacién del médulo, que comprendera, a menos,
objetivos, contenidos basicos, nimero de horas de duracion,
organizacion didactica, criterios metodol 6gicos generales,
criteriosde evaluacion y el campo de conocimiento en el que
estara integrado.

¢. Materialesy mediosdidécticosdelosquesedisponepara
su desarrollo.

d. Cualificacion del profesorado y medios material es nece-
sarios paraimpartirlo.

L aratio minimaprofesor/alumnos/as paraimpartir lasense-
flanzas de los médul os optativos serd de 1/15.

7.3. Programasdeformacion parael empleoy programasde
promocién 'y extension educativa.

102. Los Centros podran disefiar nuevos cursos de Forma-
cion para el Empleo y de Promocién y Extension Educativa,
solicitando su autorizacion alaDireccion General de Renova-
cion Pedagdgi ca, cuando no seencuentren expresamente auto-
rizadas con carécter general.

103. El proceso de autorizacion de estos cursos sera e
siguiente:

a. Propuestade aprobacion del Consejo Escolar del Centro
gueseremitiraa Servicio Provincial de Educaciony Ciencia,
antes del 30 de abril. Para e curso 2000/2001 este plazo se
prorrogara hasta el 30 de septiembre.

b. El Servicio Provincial remitirala propuesta, informada
por e Servicio de Inspeccion, a la Direccién General de
Renovacion Pedagégica para su aprobacion.

104. Las solicitudes se acompafiaran de;

a. Solicitud enlaque sejustifiquelanecesidad eidoneidad
delaofertaeducativa cuyaautorizacion se solicita, informada
por e Consgjo Escolar del Centro.

b. Programacion del curso, que comprenderd, a menos,
objetivos, contenidos basicos, nimero de horas de duracién,
organizacion didactica, criterios metodol 6gicos generales y
criterios de evaluacion.

c. Materialesy mediosdidéacticosdelosque sedisponepara
€l desarrollo del curso.

d. Cualificacion del profesoradoy medios material es nece-
sarios paraimpartirlo.

105. LaDirecciéon General de Renovacion Pedagdgica, ala
vistadelapropuesta, autorizarad curso solicitado, que podraser
impartido por cuaquier otro centro delaComunidad Auténoma
de Aragon, ateniéndose ala organizacion didéctica establecida.

7.4. Programas de Garantia Social.

106. Corresponde alos Centros Educativos la elaboracion
delaprogramacién general de cadauno delosProgramasy de
las Programaciones Didacticos de los componentes formati-
vos. Laorganizaciéndeloshorariosy espaciosnecesariospara
laimparticién de los programas corresponde a Jefe de Estu-
dios. La elaboracién de las Programaciones Didacticas sera
responsabilidad del equipo docente.

107. Laelaboracion delas Programaciones Didéacticas sera
responsabilidad del equipo de profesores que imparte docen-
ciaen el programa, bajo lasupervision del Jefe de Estudiosy
conlacolaboracion, en su caso, del Departamento de Orienta-
cion, y serealizara partiendo de las propuestas curriculares y
documentos de apoyo existentes.

108. Laconformacion horariadelos diferentes componen-
tes deberd atenerse a la siguiente distribucién semanal:

—Formacion Profesional Especifica: 15 horas.

—Formacion y Orientacién Laboral: 2 horas.

—~Formacion bésica: 9 horas.

—Actividades complementarias: 2 horas.

—Tutoria: 2 horas.

109. Excepcionalmente, y por causasdebidamentejustifica-
das, lalnspeccién de Educacion podra autorizar una distribu-
ciéndistintaalasefialada, sempredentrodelo dispuestoenel
apartado sexto, punto 1, de la Orden de 12 de enero de 1993
(B.O.E. de 19 de enero).

Losalumnos, que por su estilo de aprendizaje necesitan méas
tiempo paracompletar el Programa, podran permanecer en €l
mismo durante dos cursos escolares como maximo.
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110. El Jefe de Estudios designara el equipo de profesores
gueinformaradelas caracteristicas del Programay laconve-
niencia de realizarlo, en el caso de alumnos escolarizados.

111. Los grupos de alumnos que cursan programas de
GarantiaSocial tendrénunminimo de10aumnos. Excepcional -
mente, |os Servicios Provinciales de Educacion y Ciencia po-
drénautorizar GruposdeGarantiaSocia enrégimenescolarizado
con un nimero inferior de aumnos al establecido.

7.5. Proyectos Europeos.

112. Los Proyectos Europeos son proyectos educativos
asumidos por todo e Centro Escolar, por tanto, deberan ser
incluidos en la Programacion General Anual e integrados en
las programaciones didécticas correspondientes:

a. El Profesor responsable en el Centro, de un Proyecto
Europeo «Leonardo da Vinci», incluird 1 hora lectiva en su
horario persona dedicada ala gestién del Proyecto.

b. El Profesor responsable en un Centro de un Proyecto
Europeo Sdcrates, Grundtvig (Educacién de Adultos):

—Como Centro coordinador: 2 horas|ectivas en su horario
personal.

—Como Centro asociado: 1 hora lectiva en su horario
personal.

c. El profesor responsable de otros proyectos einiciativas
comunitarias, incluira 1 horalectiva en su horario personal.

Se garantizard la asistenciaa Visitas Preparatorias, Visitas
de Estudio, Intercambios, Formacion en otro pais europeo,
Movilidad del Profesorado, etc. El permiso de asistencia
deberan tramitarlo un mes antes de la salida en la Direccion
General de Gestion de Personal. La programacidn de salidas
serealizard en los dos primeros trimestres del curso escolar.

7.6. Educecién aDistancia

113. Los Centros que oferten ensefianzas en laModalidad
a Distancia, incorporaran a su Proyecto Educativo y a sus
correspondientes Proyectos Curriculares las peculiaridades
de este régimen de ensefianzas.

8. PLAN PROVINCIAL DE EDUCACION
DE PERSONAS ADULTAS

114. Los Servicios Provinciales de Educacion y Ciencia
elaboraran en la primera quincena de octubre €l Plan Provin-
cial de Educacion de Personas Adultas, que, al menos, conten-
dralos siguientes apartados:

a. Objetivos generales que se pretenden alcanzar.

b. Ambitos territoriales que configuraran el mapa provin-
cia de Educacion de Personas Adultas y adscripcion de las
Aulas alos Centros correspondientes.

c. Criteriosy medidasadoptadasparalaevauaciondel Plan
Provincial.

d. Actividades de formacion del profesorado de ambito
provincial.

115. En el mesdejunio, se elaborardlaMemoriadel Plan
Provincial, que, a menos, contendra:

a. Grado de consecucién de |os objetivos propuestos.

b. Andlisis delos resultados por ambitos territoriales.

c. Andlisis delos resultados por programas de actuacion.

d. Evaluacién delaformacion del profesorado.

e. Propuestas o medidas de mejora.

116. El Plany laMemoriaProvincial del curso precedente
deberan ser informado por laComisién Provincial de Educa
cion de Personas Adultas y aprobados por e Director del
Servicio Provincial con anterioridad a 30 de noviembre.

117. Los Centros Publicos de Educacion de Adultos cum-
plimentaran laestadisticaoficial incorporando lainformacién
de sus aulas adscritas.

118. Para cumplimentar la estadistica oficial los Centros

Publicosde Educacion de Adultosseatendrén alo establecido
con carécter general.

119. El seguimiento estadistico serarealizado por [aDirec-
cién General de Renovacion Pedagogica. Para cumplir esta
tareacontaraconlacolaboraciondelosServiciosProvinciales
de Educaciony Ciencia

120. Los Servicios Provinciales de Educacion y Ciencia
asesoraran alas Corporaciones Localesy Entidades Privadas
sin fines de lucro beneficiarias de subvenciones, sobre los
diferentes tramites para el establecimiento de perfiles profe-
sionalesy laselecciondel profesorado, asi comodel contenido
del Plan Provincial de Educacion de Personas Adultas.

121. El seguimiento y evaluacién de las ensefianzas desarro-
[ladas medi ante subvencionesaCorporacionesLoca eso entidades
sin fines de lucro, de acuerdo con las convocaiorias plblicas esta-
blecidas, seredlizaran através de la Inspeccién de Educacion.

122. El Servicio Provincial de Educaciony Cienciafijara
los criterios de seguimiento y podra recabar los informes
pertinentessobreel desarrollo deestasactuacionesalal nspec-
ciony alas Instituciones y Entidades implicadas.

9. COMISIONES PROVINCIALES DE EDUCACION DE
PERSONASADULTAS

123. Con el objetivo de coordinar y unificar lasactuaciones
en materia de Educacion de Personas Adultasy delograr una
mayor eficaciade su seguimiento, seconstituiran Comisiones
Provincial esde Educacion de Personas Adultas, cuyacompo-
sicion seralasiguiente;

a. Presidente: El Director del Servicio Provincial deEduca-
ciony Ciencia.

b. Vicepresidente: El Jefe del Servicio de Inspeccion.

c. Vocaes:

—Un Inspector de Educacion.

—Un Director de Centro Piblico de Educacion de Adultos.

—Un Director de Ingtituto que imparta ensefianzas en
régimen nocturno.

—Un Jefe de Estudios de la modalidad a distancia.

—Un representante de cada una de las organizaciones
sindicalesqueforman partedelaMesasectorial de Educacion
del Departamento de Educacion y Ciencia de la Diputacion
General de Aragon.

—Un representante de los organismos de empleo de la
Diputacion General de Aragén.

—Dos representantes de | as asociaciones de alumnos.

—Un representante de la Diputacion Provincial.

—Entre uno y tres representantes de las Corporaciones
L ocales que actlien bajo convenio.

—Un representante de las Entidades Privadas sin fines de
lucro beneficiarias de subvenciones del Departamento de
Educacion y Ciencia de la Diputacion General de Aragon.

—Un representante de | as organizaciones sociales relacio-
nadas con la educacién de personas adultas.

—Un representante de las organizaciones empresariales
mas representativas en la provincia.

—Cuaquier otro autorizado por el Director del Servicio
Provincial.

d. Secretario: Asesor Técnico Docente en Educacion de
Adultosy Educacién a Distancia.

124. Seran funciones de las Comisiones Provinciales de
Educacion de Personas Adultas, |as siguientes:

a. Impulsar € desarrollo y extension de la Educacion de
Personas Adultas en la provincia.

b. Informar, antes de su aprobacion por el Servicio Provin-
cial, los Planes y Memorias Provinciales de Educacion de
Personas Adultas y efectuar su seguimiento y evaluacion.

¢. Informar con carécter previo las propuestas deimplanta-
cion de nuevas ensefianzas
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d. Proponer a Servicio Provincial de Educaciény Ciencia
el &mbito territorial que debe ser asignado a cada Centro

e. Proponer a Servicio Provincial de Educaciony Ciencia
la adscripcién de las Aulas que correspondan a cada Centro,
vista la propuesta de las Comisiones correspondientes.

f. Promover lacolaboracioninstituciona en el campodela
Educacion de Personas Adultas.

g. Cuantas acciones contribuyan a dinamizar y potenciar
estamodalidad educativa.

Parael eficaz funcionamiento delasComisionesProvincia-
les podran establecerse cuantas subcomisiones de trabajo se
consideren necesarias.

10. FORMACION DE PROFESORADO

125. Durante el mes de septiembre, organizadas por los
Centros de Profesores en € marco del Plan de Formacién
Permanente del Profesorado, se desarrollard €l Curso de
Formacion de Entrada en Educacion de Personas Adultas
destinado al profesorado de los Centros que se incorpore por
primeravez a este tipo de ensefianzas.

126. Asistirda Curso de Formacién de Entradalos profe-
sores que seincorporen por vez primeraalos Centros, Aulas
0 Actuaciones de Educacion de Adultos.

127. Sedeberatener en cuentalafechadeincorporacion de
este profesorado alas distintas actuaciones, para que puedan
asistir al Curso deFormacion deEntradaofacilitar enagunas
delasetapas en que se programael curso laformacioninicial
correspondiente.

128. El Plan de Formacion Permanente del Profesorado
contempl aralasactuacionesdeformacion continuadel profe-
sorado de educacion de personas adultas en sus distintas
modalidadesy nivelesparadar respuestaalasnecesidadesde
formacion de este colectivo docente.

ANEXO IV
INSTRUCCIONES QUE REGULAN

LA ORGANIZACION Y EL FUNCIONAMIENTO

DE LAS RESIDENCIAS, ESCUELAS HOGAR

Y CENTROS RURALES DE INNOVACION
EDUCATIVA DEPENDIENTES
DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION Y CIENCIA

DE LA DIPUTACION GENERAL DE ARAGON

1. Laorganizaciony el funcionamiento delas Residencias,
EscuelasHogar y CentrosRural esdel nnovacion Educativase
desarrollaran con caracter general de acuerdo con lo estable-
cido enlos Reglamentos Organicos delos centrosdocentesy,
en su caso, lo sefialado en esta Orden para los Institutos de
Educaci6n Secundariay paralos Centrosde Educaci6n | nfan-
til y Educacién Primariay Educacién Especial, con las espe-
cificaciones sefialadas en este Anexo.

1. ORGANOS DE GOBIERNO

1.1. Residencias

2. Enaguellos centros que cuenten con Residenciahabraun
Jefe de Residencia, que formara parte del equipo directivo del
Centroy actuarapor delegaciondel Director y bajo suautoridad.

3. El Jefe de Residencia, que serd un profesor de la
Residencia del Centro, controlara € cumplimiento de las
normas de convivenciay el correcto funcionamiento de los
serviciosresidenciales, informando al Director del Centro de
las anomalias detectadas, para establecer las medidas correc-
toras que se precisen.

4. El procedimiento de designacion, nombramiento y cese
serdel previsto en el Reglamento Organico delos|nstitutosde
Educacién Secundaria

5. Las competencias de los Jefes de Residencia son las
previstas en €l Articulo 61 del Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria

6. Podréa crearse la Jefatura de Residencia Adjunta cuando
el nimero de alumnos sea superior a 100

7. LaJefatura Adjuntarecaerden un profesor de Residencia
con destino definitivo y serd nombrado por el director a
propuesta del Jefe de Residencia

8. Lasfunciones del Jefe de Residencia Adjunto seran las
delegadas por el Jefe de Residencia o aguellas otras que le
encomiende el Director

9. El Jefede ResidenciaAdjunto cesaracuando seproduzca
algunadelascircunstanciasestablecidasen €l articulo 52.1 del
Reglamento Orgénico del osI nstitutos de Educaci 6n Secunda-
ria. Asimismo podra ser cesado por € director del Instituto a
propuesta del jefe de Residencia, medianteinforme razonado
y audienciadel interesado.

10. El profesorado adscrito alas Residenciasseintegraraen
el Departamento de A ctividades Complementarias Extraesco-
lares, de acuerdo con | o dispuesto en el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacién Secundaria.

1.2. Escuelas Hogar.

11. LosDirectoresdelasEscuelasHogar desempefiaran las
funciones y tendrén atribuidas las competencias que para el
equipodirectivoestabl ecenloscorrespondi entes Reglamentos
Organicos de los centros docentes.

12. El Director del Servicio Provincial nombrard como
Director a uno de los profesores destinados en el centro, a
propuesta de la Inspeccion de Educacion, oido € Claustro de
Profesores del mismo.

13. La totalidad del profesorado de la Escuela Hogar
formard parte del Claustro de Profesores, 6rgano a que se
atribuyen ademas las funciones y competencias establecidas
para los 6rganos de coordinacion docente en |os respectivos
Reglamentos Organicos.

14. EncadaEscuelaHogar podraconstituirseunaComision
integrada por representantes de los distintos sectores de la
Comunidad Educativa, presididapor el Director delaEscuela
Hogar, pararealizar el seguimiento delaProgramacion Anual,
elaborar €l proyecto de presupuesto, elaborar € proyecto de
Reglamento de Régimen Interior y velar por el cumplimiento
de las normas de convivencia.

15. Corresponde a Director del Servicio Provincia la
aprobacion de los asuntos atribuidos al Consejo Escolar del
Centro en los Reglamentos Orgéni cos.

1.3. Centros Rurales de Innovacién Educativa.

16. Los Directores de los Centros Rurales de Innovacion
Educativa (en adelante CRIE) desempefiaran las funcionesy
tendréan atribuidas las competencias que para el equipo direc-
tivo establecen los correspondientes Reglamentos Organicos
de los Centros Docentes.

17. El Director del Servicio Provincial nombrard como
Director a uno de los profesores destinados en € CRIE, a
propuesta de la I nspeccién de Educacion, oido el claustro de
profesores del mismo.

18. Latotalidad del profesorado del CRIE formarapartedel
Claustro de Profesores, érgano al que se atribuyen ademés de
laspropias, lasfuncionesy competencias establ ecidas paralos
organos de coordinacion docente en los respectivos Regla-
mentos Organicos.

19. EncadaCRIE podréconstituirse unaComisionintegra-
dapor representantesdel osdistintossectoresdelaComuni dad
Educativay representantes de los Centros alos que presten el
servicio educativo, presidida por €l Director del CRIE, para
realizar el seguimiento delaProgramacion Anual, elaborar €
proyecto de presupuesto, elaborar el proyecto de Reglamento
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deRégimenInteriory velar por el cumplimiento delasnormas
de convivencia

20. Corresponde a Director del Servicio Provincial la
aprobacion delosasuntosatribuidosa Consejo Escolar enlos
Reglamentos Organicos.

2. PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

2.1. Residencias.

21. El Jefe de Residencia, vista las propuestas del equipo
docente de la misma, elaborard la Programacion Genera
Anual de actividades y la Memoria final. La Programacion
Anua de Actividadesincluiré

a) El horario general dela Residencia

b) Las actividades de orientacion y tutoria propias de la
residencia

¢) El régimen de funcionamiento y convivencia.

d) Laorganizacion del ocioy el tiempo libre.

€) La colaboracion con el Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares del centro.

f) Coordinacion con otros centros en los que seescolaricen
sus alumnos.

g) Otros proyectos en los que participa la Residencia del
Ingtituto.

22. LaProgramacién General Anual del Instituto especifi-
cara en € horario general, € de la Residencia e incluira la
programacion de las actividades de la misma con distincién
entre dias lectivos y no lectivos.

23. Paralaelaboracién delaProgramacion delas activida-
despropiasdelaresidencia, setendran en cuentalas propues-
tas del personal no docente que presta servicios en lamisma.

2.2. Escuelas Hogar.

24. El Director delaEscuelaHogar elaboraralaPrograma-
cion General Anua teniendo en cuentalas deliberaciones del
claustro, eincluirg

a) Horario general del centro.

b) Horario de profesorado.

¢) Horario del alumnado.

d) Proyecto Educativo olasmodificacionesintroducidasen
su revision.

€) Programacion de actividades.

f) Actividades de Orientacion y Tutoria con sus alumnos.

g) Régimen de funcionamiento y convivencia.

h) Actividades de ocioy tiempo libre.

i) Coordinaciénconloscentrosenlosqueseescolarizansus
alumnos.

j) Memoria administrativa: organizacion del centro, esta-
disticay situacion del inventario y de lasinstalaciones.

k) Otros proyectos en los que participa el centro.

25. LaProgramacion General del Centro especificaraen el
horario general la programacion de las actividades de la
misma con distincién entre dias lectivos y no lectivos.

26. Paralaelaboracién delaProgramacion delas actividades
propiasdelaEscuelaHogar, seréntomadasen consideracionlas
propuestas de los centros docentes donde se escolaricen sus
alumnos.

27. LaProgramacion General Anua y el Horario seran
remitidos parasu aprobacién al Servicio Provincial de Educa
ciony Cienciaen lasfechas establecidas con carécter general.

2.3. Centros Rurales de Innovacién Educativa.

28. El Director del CRIE elaboraralaProgramacién Gene-
ral Anual teniendo en cuentalasdeliberacionesdel claustro, e
incluira:

a) Horario general del centro.

b) Horario del profesorado.

¢) Planificacion de las convivencias del alumnado de los
distintos centros.

d) Horario del dumnado.

€) Proyecto Educativo olasmodificacionesintroducidasen
su revision.

f) Programacion de actividades, de acuerdo con €l Proyecto
Educativo y los Proyectos Curriculares de los Centros en los
gue se encuentra escolarizado e alumnado que atienden.

g) Actividades de Orientacion y Tutoria.

h) Régimen de funcionamiento y convivencia.

i) Actividadesdeocioy tiempo libre.

j) Coordinacion conloscentrosenlosqueseescolarizanlos
alumnos.

k) Memoriaadministrativa: organizacién del centro, esta-
disticay situacién del inventario y de las instalaciones.

[) Otros proyectos en los que participa el centro.

29. LaProgramacién General del Centro especificaraen €
horario general laprogramacién de las actividades de lamisma
con distincién paralasjornadas en las que no reciban alumnos.

30. Paralaelaboracién delaProgramacion delas activida-
des propias del CRIE, seran tomadas en consideracién las
propuestas de los centros docentes donde se escolaricen los
alumnos que atienden.

31. La Programacién General Anua y e Horario seran
remitidos parasu aprobacion al Servicio Provincial de Educa-
ciony Cienciaen lasfechas establecidas con caracter general.

32. El ServicioProvincia deEducaciony Cienciaelaborara
un informe a partir de la Programacién General de los CRIE
gue sera remitido a la Direccion General de Renovacion
Pedagdgica, antes del 31 de octubre.

3. HORARIOS

33. El horario detrabajo del personal docentey deservicios
destinado en Residencias, EscuelasHogar y CRIE seadaptara
a las necesidades de las mismas, computandose hasta un
méaximo del 150% del periodo cumplido en horario nocturno.
En este caso, €l horario de los profesores podra computarse
mensualmente para facilitar el cumplimiento de las tareas
requeridas por € servicio.

3.1. Horario de alumnos.

34. Los horarios de los aumnos internos contemplaran
horas de estudio, horas de ocio dirigidas y horas libres, tanto
endiaslectivoscomonolectivos. Cuando €l centro permanez-
caabierto, enjornadasnolectivas, seintensificaranlasactivi-
dades culturales, deportivas y extraescolares. En cualquier
caso se fijara la hora nocturna limite de entrada para los
alumnos en €l centro.

3.2. Horario de profesores.

35. Laconfeccion de los horarios del personal docente se
adecuaraalasnecesidadesdel alumnado del centroy contem-
plara

—Horas de atencidn docente, en su caso.

—Horas dedicadas al estudio.

—Horas dedicadas a atender €l ocioy el tiempo libre.

—Horas de asistencia a claustros.

—Horas de colaboracion en Actividades Complementarias
y Extraescolares.

—Horasdetutoriaparalaatencién depadresy degruposde
alumnos del centro.

—Horas destinadas a la coordinacion con otros centros.

—Horas destinadas a otros proyectos que se desarrollen en
el centro.

—Cuantas otras establezca € Director, de acuerdo con lo
establecido en la Programacion General Anual.

36. Las Residencias, Escuelas Hogar y CRIE cerraran los
fines de semana, con carécter general, para permitir que los
alumnos se integren en lavida familiar.
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3.3. Horario del personal de Administracion y Servicios.

37. Lajornada laboral, los permisos y las vacaciones del
personal funcionario que desempefie labores de caracter no
docente seralaestablecidacon carécter genera paralosfuncio-
narios publicos. De acuerdo con € articulo 21.f) de la Ley
Orgénica 9/1995, de 20 de noviembre, de la Participacion, la
Evauacion y € Gobierno de los Centros Docentes € director
asumirdla Jefatura de todo e personal adscrito a Centro.

El personal laboral tendralajornada, permisosy vacaciones
establecidos en su Convenio Colectivo.

38. El Director, 0 €l Secretario en su caso, velaran por €l
cumplimiento delajornadadel persona de Administraciony
Serviciosinformando con caracter inmediato sobre cual quier
incumplimiento. El procedimiento aseguir serael mismo que
sefijaparael personal docente. Si el incumplimientoserefiere
a personal laboral destinado en el centro, se estara a lo
dispuesto en el Convenio Laboral vigente.

4. DERECHOSY DEBERESDE LOS ALUMNOS

39. Con lafinalidad de propiciar un adecuado clima de
convivencia en los Centros docentes, el marco normativo a
aplicar sera el establecido en el Real Decreto 732/1995 sobre
Derechosy Deberes delos alumnosy setendraen cuentalas
propuestas sefialadas en el Plan de la Educacién para la
Convivencia.

40. En los supuestos de instruccién de expedientes, de
acuerdo con lo dispuesto en €l articulo 52 del Real Decreto
antes citado, el Director del Centro daratraslado alalnspec-
cion de Educacion del Servicio Provincia de Educacion y
Ciencia correspondiente del acuerdo deiniciacion y de cada
una de las fases del procedimiento y en cualquier caso, con
carécter previo a la adopcion de la medida sefialada en el
articulo 53.1 ), debera solicitarse informe alalnspeccién de
Educacion.

41. El Reglamento de Régimen Interior incluiratodos los
aspectosrel ativosalaorganizacion y funcionamiento interno
del centro, especificando los horarios de desarrollo de las
actividades con alumnos asi como los de los servicios de
internado.

42. Con anterioridad al comienzo de las actividades | ecti-
vas, seinformaraa alumnadoy asus padres, madreso tutores
legales, y en su caso alos centros docentes correspondientes,
sobre los aspectos fundamentales del funcionamiento del
centro, el plan deactividadesy lasnormas de convivencia, asi
como del procedimiento, calendario y horario establecido
para mantener comunicaciones periddicas entre los padres y
el profesorado o €l equipo directivo del centro.

1. Autoridades y personal
b) Oposicionesy concursos

DEPARTAMENTO DE PRESIDENCIA'Y RELACIONES
INSTITUCIONALES

1910 ORDEN de 8 de agosto de 2000, del Departamento
de Presidencia y Relaciones I nstitucionales, por la
quesedisponelapublicacién del Acuerdode Ayun-
tamiento de Zaragoza, de 27 dejulio de 2000, por €
gueseconvoca, medianteel sistemadelibredesigna-
cién, laprovision definitivadel Puestode Trabajode
Secretario General del Ayuntamiento de Zaragoza,
reservado a Funcionarios de Administracion Local

con habilitacién de caracter nacional.

El Excmo. Ayuntamiento de Zaragoza en sesion plenaria
celebrada el dia27 dejulio de 2000 aprobd las bases que han
de regir la convocatoria, parala provision por el sistemade

libre designacion, del puesto de Secretaria General del Ayun-
tamiento de Zaragoza, por funcionario de Administracién
Local con habilitacion de caracter nacional, pertenecienteala
Subescala de Secretaria, con categoria Superior.

Por ello, de conformidad con lo establecido en el articulo
28.2 del Real Decreto 1732/1994, de 29 dejulio, sobre provi-
siOn de puestos de trabajo reservados afuncionariosde Admi-
nistracién Local con habilitacion de caracter nacional, este
Departamento de Presidenciay Relaciones I nstitucionales, en
uso de las atribuciones que le confiere e articulo 2.5 del
Decreto 171/1994, de 26 dejulio, delaDiputacion General de
Aragon, haresuelto publicar laconvocatoriaparalaprovision
definitiva del puesto de trabajo de Secretario General del
Ayuntamiento deZaragoza, dejando sin efectolaconvocatoria
publicadaen el BOA nimero 92, defecha2 de agosto de 2000,
mediante el procedimiento delibre designacion, conarreglo a
las siguientes bases:

Bases especificas que habrén de regir en la convocatoria
parala provision, mediante e procedimiento
de libre designacion, del puesto de Secretario General
vacante en € Ayuntamiento de Zaragoza

Primera.—Objeto de la convocatoria.

Esobjeto delapresenteconvocatorialaprovisién, mediante
el procedimiento delibre designacién, del puesto detrabajo de
SecretariaGeneral del Ayuntamiento deZaragoza, dotado con
el sueldo correspondiente al Grupo A, nivel de complemento
dedestino 30y complemento especifico de 7.218.968 pesetas
anuales.

Segunda.—Condiciones generales.

Paratomar parteen el presente procedimiento seranecesario
ser funcionario de Administracion Local con habilitacion de
carécter nacional, perteneciente ala Subescala de Secretaria,
categoriasuperior y no encontrarse en algunadelassiguientes
circunstancias:

a) Estar inhabilitado o suspendido en virtud de sentenciao
resolucion administrativa firme, sin haber transcurrido €
tiempo sefialado en ellas.

b) Estar destituido en virtud del articulo 148.5 del Texto
Refundido delas disposiciones|egal es vigentes en materiade
Administracion Local, aprobado por Real Decreto 781/1986,
de 18 de abril, durante el periodo aque se extienda la destitu-
cion.

c) Estar en situacion de excedencia voluntaria a que se
refiered articulo 29.3. ¢) y d), delaL ey 30/84, de 2 de agosto,
de Medidas para la Reforma de la Funcion Pdblica, s no
hubiera transcurrido €l plazo de dos afios desde el pase ala
misma.

Tercera—Lapresente convocatoriase publicardintegraen
el «Boletin Oficial de Aragén» y un extracto en e «Boletin
Oficia del Estado».

Cuarta—Instancias.

Lasinstancias, enlasquelosinteresadosdeberan manifestar
gue relinen todas y cadaunade las condicionesexigidasen la
base segunda de la convocatoria, se dirigiran a llustrismo
Sefior Alcalde-Presidente del Excmo. Ayuntamiento, y se
presentaran en el Registro General de la Corporacién en €
plazo de quince dias naturales, a partir del siguiente a de
publicacion del extracto en el «Boletin Oficial del Estado».

L apresentaciondeinstanciaspodrarealizarseigualmenteen
laformaque determinalaLey 30/92, de 26 de noviembre, de
Régimen Juridico de las Administraciones Plblicas y del
Procedimiento Administrativo Comuan, en la redaccion dada
por laLey 4/99, de 13 de enero.




