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Proyecto de Orden ___f2010, de ___ de____, por [a que se dictan Instrucciones
gue regulan la organizacién y funclonamiento de los Instifutos de Educacion
Secundaria de la Comunidad Auténoma de La Rioja.

La Ley Orgénica 2/2006, de 2 de maye, de Educacidn constiiuye en este momento
el marce legal basico a partir del cual ia Comunidad Auténoma de La Ricja, en el 4mbito de
sus competenclas, puede hacer su propio desarrollo nommative.

_ Por su parte, el Decretc 54/2008, de 19 de sepliembre, por el que ze aprueba 2l
Reglamento Organico de los Instituios de Educacidn Secundaria en la Comunidad
Aténoma de La Ricja regula en sus rasgos fundamentales [a organizacién vy
funcionamlente de dichos centros y autoriza, en su disposicién final primera, &l Consejero
competente en materia de educacion para dictar cuantas disposiciones sean precisas para
la aplicacion v desarrollo del mismo.

La Orden- estd conformacda basicamente por € Capliulos con sus secclones y
articulado correspondiente; ef Capftuio | enumera los instrumentos de planificacisn de los
institutos gue son necesarios para garantizar la autonomia pedagdgica, de organizacién y
gestidn de los centros.

El Capitulo |l, dedicado al régimen de funcionamiento, esteblece los contenidos y
determina los criterios para la elaboracién de! Proyecto Educativo, de la Programacién
General Anual, de las Programaciones didécticas de los Departamentos, de la Memotia
administrativa v de la Memoria final de curso, documentos bésicos que son el referente
para organizar la actividad educativa y administrativa de los centros eh ¢l sjercicio de su
autonomia.

El Capitulo Il establece los mecanismos pars la elaboracién, aprobacitn y
modificacion del horario general del centro, tanto de las actividades lectivas como de su
use por parte de la comunidad eduicativa y para proporcionar atencidn y dar informaciéna -~
los usuarios de la educacién, Asimismo determina los criterios para la elaboracion del
heoraric semanal del aiumnade v los mecanismos para ¢l control y seguimiento de las faltas
de asistencia. Ademds, establece la jormada laboral del profesorado v determina los
criterlos para la slaboracién de sus horarlos semanales con la especificacicn de las horas
lectivas, complementarias v de libre disposgicion de todo el personal docente. Dedica
también dos articulos a determinar los criterios tantc para [a asignacién de tumo en el que
el profesorade ha de ejercer la docencia come para la eleccién de cursos, materias o
médules profesionales.
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Asimisme considera circunstancias excepcionales en los horarios para los
Profescrez que imparten su materia en la Seccién Bilingle, para el parsonal funcionario
docente mayor de 83 afies y para los Profesores que impartan ciases en més de un centro,
entre ofros. Ademés establece las figuras del profesor Responsable de Programas
Europsos, con el fin de fomentar la participacion de los centros docentes piiblicos en los
Programas educativos estabiecidos por la Unién Eurcpesa, v det Responsable del Plan de
Mejora, con la finalidad de aplicar modelos y generar practicas de calidad; la de
Coordinador de Seccién Bilinglle, con el objetivo de potenciar el aprendizaje de idiomas
extranjeros v el bilinglismo, Asimlsmo e posibilita la existencia del Coordinador dal
Proyecto de Biblioteca, con el fin de favorecer, potenciar v dinamizar el uso de las
Bibliotecas escolares y fomentar ia lectura comprensiva y la del Coordinador de
Convivencia. También determina el procedimiento para al control y (a justificacién de las
ausancias por parte dei profesorado asf como para la realizacion, publicidad vy posterior
envio del parte mensual de faitas a la Inspeccidn Técnica Educativa. Ademds regula la
cencesion de parmisos v licencias v las vacaciones del personal docente.

El Capflulo WV recoge algunos aspectos sobre los drganos de gobiemo y de
participacién en el funcionamiento de los centros de acuerdo con el Reglamento Crganico
de los institutos de Educacién Secundaria v establece las condiciones que han de cumplir
los centros para el nombramiento de los Jefes de estudios adjuntos.

El Capitulo V estd dedicado a la organizacién pedagégica y aborda Jas
competencias de ios distintos drganos de coordinacion docente. De un lado, establece
cudles son los Departamentos did4cticos que desarrollan sus funcionas en los Institutos de
Edlucacién Secundatia asi como su régimen de funcionamiento. Ademds, destaca el
importante papel da los tutores en la coordinaciaon del Equipo de Profesores del alumno asi
como, en su caso, en la puesta en marcha y realizacién de planes de trabajo
individualizados. Finalmente establece el pape! de gestion y coordinacion ejergide por el
Coordinador de la Informacién y da la Comunicacién en el dmbito de la utilizagién de ias
Tecnologias de Ia Informacién v de la Comunicacién.

El Capitulo VI trata de diverzos aspactos que inciden en la arganizacién de ia vida
escolar de los centros tales como la aplicacién de la normativa vigents sobre el congumo
de alcohol y tabace, las normas gue se deben inclulr en la Programacién General Anual
sobre salud y seguridad, la garantia de la proteccién de datos de cardcter personal v los
requisitos para el acceso al centro de personal sjeno al Institito. Establege tambisn las
condiciones para la cobertura de la responsabilidad civil del profesorado por parte de la
Administracién Educativa. Asimismo, establece algunos aspectos orgenizatives de lag
Secciones de Educacion Secundaria Obiigatoria. i

La Orden estd formada también por cuatro Disposicicnes adicionales, tres
Disposiciones transitorias, una Disposicién derogatoria ¥ dos Dispesiciones finales. La
disposicién adicional se reflere a la aplicacion de medidas destinadas al fomento de la
iguaidad entre mujeres y hombres y las disposiciones transitorias establecen el calendario
para la adaptacién del Reglamento de Organizacién ¥ Funcicnamianto de los centros a lo
dispuesic en el Reglamento Orgdnico de los Institutos y determinan el plazo de que
disponen los Institutos de nueva oreacién parz la elaberacién del Proyecte Educativo,

Je frata, por tanto, de dictar unas instrucciones que den respuests a las
hecesidades organizativas de estos centros v faciliten el desamollo de los principios de
autonomia pedagéagica y crganizativa,




En virtud de tbdo ello, vy de acuerdo con las competencias astablecidas en el artfculo
42 de la Ley 4/2005, de 1 de junio, de Funclonamiento y Régimen Juridico de la
Administracién de la Comunidad Auténoma de La Rioja,

B

DISFONQO ]
Articulo 1.- Objeto y mbito de aplicacién.

1. L& presente Orden tiene por objetc aprobar las instrucciones que regulen la
organizacién y funcionamiento de los institutos de Educacién Secundaria.

2. Asimismo, esta Orden afectard, en 10 que les sea de aplicactén, & los centros
docentes privados concertados en aguellas materias que no contravengan lo estabiscide
en 5u normativa especifica,

CAPITULO |,- AUTONOMIA DE LOS CENTROS.
Articulo 2.- Instrumentos de planificaclén,

Los Institutos de Educacién Secundaria tendrdn autonomia para organizar su
actividad educativa y administrativa a través de los siguientes documentos bésicos:
Proyecto Educativo, Programaciones didécticas de los Departamentos, Programacién
General Anual y Memoria final de curso. Los centros garantizaran la coherencia dei
Proyscto de Gestion econdmica con los principios educatives expresados en e Proyecto
Sducative y desarrollados en la Programacion General Anual,

Para la elahoracién del Proyecto de Gestidn econdmica se estard a o dispuesto en
el articulo 63 del Reglamento Orgénico de estos centros,

CAPITULO [L.- REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO,
Seccion 1.« Programacién General Anual.
Articulo 3.~ Contenido.

1. Los Institutes de Educacién Secundaria dispondrén de la Programacién General
Anual en los témminos establecidos en el articule 61 de su Reglamento Crgénico. Esta
garantizara el desarrolic coordinado de todas las actividades educativas, el comecto
ejercicio de las funciones de los distintos drganos de gobierno y de coordinacion docente, v
la participacion de todos los sectores de la Comunidad educativa.

2. La Programacién Gensral Anual serd de obligadd cumplimiento para todos los
miembros de la Comunidad educativa. El desarrollo de cualquier actividad ne incluida en la
Programacicn General Anuval exigird, tanto para el profescrado como para cualquier
miembro de la Comunidad educativa, la awtorizacién de! Gonsejo Escolar, quign podra
dglegar en el Director del Institute.

3. El Equipo directivo, desde el marco de la autonomia y de la normativa vigente,
gestionard sus recursos y planificard (organizacién, horario, calendario de coordinacién,
etc.) aguellas actividades que se realicen dentro y fuera del horario lectivo: Plan de Mejora,
Plan de Calidad, Seccicnes Bilinglies, Programas Europeos, Atencion & la Diversidad,
Accién Tutorlal, Biblioteca Escolar, Plan de Gonvivencia, Tecnologlas de ia informacién v la
comunicacion, programas especlficos que el centro tenga implantados y desarrolle v
cuantas otras considere necesarias, durante el curso escolar,



4. La aprobacién de la Programacién Gerieral Anual deberd efectuarse antes del 15
de octubre de cada afio, excepto los horarios de los dogentes, que se remitirdn antes del 1
de octubre de cada afio. Una vez aprobada, una copia de la misma se envigra antes del 20
de octubra a la Direccién General competente, La Consejerla competente en materia de
gducaclon, a través de la Inspeccién Técnica Educativa, prestar a los centros ef apoyo
necesario para su efaboracidn.

Articulo 4.- Evaluacién y supervisién.

1. Al menos una vez al trimestre, los Departamentos, el Claustro de Profesores v el
Conssjo Escolar se reunirdn para evaluar el nivel de cumplimiento de la Programacién
General Anual y para proponer al Consejo Escolar las oportunas modificaciones para el
curse siguiente.

2. Al finalfzar el curso, el Conselo Escolar, el Equipo directive v el Claustro de
Profesores evaluardn la Programacién General Anual v su grade de gjecucidn. Lag
conciusiones més relevantes serdn recogidas, por ¢l Equipo Directive, en la Memoria final
de curse ala que se hace referencla en al articulo 10 de esta Orden.

Seccién 24.- Proyecto Educative.
Articulo 5.- Elaboracién y contenido.

1. La elaboracién y contenido del Proyecto Educativo de los Institutos de Educacién
Secundarfa se zjustarén a lo dispuesto en al articulo 57 de su Reglamento Orgénico.

2. Los proyectos educativos recogerdn los criterfos para la elaboracion de un plan
espacifico para la transicién y acogida del alumnade de Educacién Primaria y para facilitar
&l acceso a otras ensefianzas.

8. Bl Proyecto Educativo incluird, en el casc de centros que cuanten con regidencla
escolar, los aspectos relativos al funciohamiento interno ¥ lag normas referidas al horaric de
la misma, las actividades de orientacion y tutoria propias de |a residencia, l régimen de
convivencia y funcionamiento, asf como Ia organizacién del ocio y tiempo libre,

En cualquier caso, las residencias cerrardn los fines de semana para facilitar la
convivengia familiar de los slumnos, salvo situaciones excepcicnales gue serdn reguladas
por la Admiinistracién Educativa. .

Sececién 8%- Reglamento de Organizacién y Funcicnamilento.
Articulo 8.- Elaboracién y contenido.

1. La elaboracion y el contenido det Reglamento de Organizacién y Funciohamiento
Se gjustardn a lo establecido en el articulo 62 del Decreto 84/2008, de 19 de septiembre,
por &l que se aprueba el Reglamento Orgénico de los Institutos de Educacion Secundaria y
en ¢l Decreto 4/2009, de 23 de enero, por €l qua se regula la convivencia en los centros
docentes y s¢ establecen los derechos y debares de sus miembros.

2. Las normas de organizacion y funcionamiento estardn basadas en el respeto a los
detechos y cumplimiento de las obligaciones de fodos los componantes de la Comunidad
Educativa.




Seccion 4°.- Programaclenes dididcticas de los Departamentes.

"

Articulo 7.- Elahurgelﬁn y cortenido.

1. Los Departamentos dldécticos elaboraran, bajo la coordinacién v direccién dsil
Jefe de Departamento v antes del comienzo de las clases, la programacién didactica de los
médulos profesionales, asignaturas o matetias que tlene encomendadas, agrupadas en los
cursos correspeondientes, de acuerdo con el curricule oficial y las directrices generales
establecidas por la Comisién de Coordinacién Pedagagica.

2. Las programaciones didacticas Incluirdn necesariamente ios aspecios recogidos
en el apartado 2 del articulo 60 del Reglamento Orgdnico de los institutos.

3. Los Departamentos de Lenguas Extranjeras podrdn realizar actuacionss de
colaboracién y de coordinaciéh con Profesores de otros Departamentos didacticos que
acrediten conocimientos en lenguas extranjeras, con el fln de mejorar en los alumnos las
competencias del Marco Comin de Referencias de las Lenguas. igualmente podrdn
disponer de Auxilizres de Conversacidn, si los hubiera.

Los Departamentos deberan elaborar el plan de trabajo con la descripeidn de estas
actuacionss que deberdn ser incorporadas a la programacién didéctica, con expreslén
detallada de los procedimientos de evaluaclén de dicho plan para su seguimiento por el
propio centro v por la Administracién Educativa. En todo case, la evaluacisn del alumnado
$& realizara de acusrdo con lo establecide en la normativa vigente.

4. E! Jefe de departamento didactico s responsabilizaré, en primera instancia, de
que ias programaciones didécticas se ajusten a las directrices asumidas en a Comision de
Coordinacién Pedapgdgica. La Comisién comprobard que las programacicnes s¢ ajustan a
lo acordade. En case contrario, e Director del Instituto devolvera la programacion al
departamento parz su reslaboracién o modificacién,

5. Las actividades docentes de apoyo, o de enriquecimiento currcular, a los
alumnos con necesidades educativas especiales v & aquellos otros con dificultades de
aprendizaje, deberdn organizarse de tal modo que dichos alumnos, siempre que sea
posible, participen en las actividades docentes ordinarlas del grupo al que pertenezcan,

6. A tal efecto, |a elaboracidn y aplicacion de las adaptaciones curriculares, tanto no
significativas como significativas, serd responsabilidad del profesorade que imparte las
materias en los distintos cursos, con las orientaciones y el asesoramiento del responsable o
responsables de |a orientacidn en el centro, Otros posibles apoyos extraordinarios que sean
necesarios se programaran a partir de lag caracteristicas personales v de las necesidades
individuales de cada alumno, de acuerdo con lo recogido en el Plan de Atencién a la
Diversidad,

7. Los responsables de la slaboracion y aplicacién de las adaptacicnes curriculares
lo pondran en cohocimiente del tuter del alumno a los efectos de seguimiento del proceso
de aprendizaje del alumnagdo,

8. La Inspeccicn Técnica Educatlva revisard las programaciones didécticas para
comprobar su adecuacién a lo establecido en el Reglamento QOrgénico de los Institutos de
Educacion Secundaria, y en esta Orden.



Secclén 5°.- Programa anual de actividades complementarlas y extraescolares.

-

Articulo 8.- Elahﬂrﬂﬁlﬁn}" contenido.

1. De acuerdo con le establecido en el articulo 46 del Reglamento Orgénico de las
Institutos de Educacién Secundaria, el programa anual de actividades complementarias ¥
extraescolares serd elaborada por el Jefe de Departamentc de Actividades
Complementarias y Extraescolares, que recogerd las propuestas de los Departamentos, de
los Profesores, de iog alumnos, de los padres vy, en su case, del sguipe educative de las
residencias.

2. Las actividades extraescolares tendran cardcter voluntario para los alumnos v
Profesores, no serdn evaluables y no constituirdn discriminacién para ningln miembroe de la
Comunidad Educativa y carecerdn de dnimo de lugro. En ! caso de alumnos mencres de
edad se requerlrd la previa autorizacién de los padres o tutores legales.

3. Las actividades complementarias impartidas en horario lective seran obligatorias
para todos los alumnos. En el supuesto de que estas actividades impartidas en horario
lectivo, deban realizarse fuera del centro escolar, se pedird la autorizacién de ios padres
para ilevarias a cabo en ef caso de ios alumnos menores de edad. En todo caso, se indicard
qué Profesores son los responsables de reglizanas. :

En tantc una actividad complementaria se desarrolle en horario escolar, y su
realizacién se haya contemplado en la Programacién General Anual v en la Programacion
diddctica, con parte de los medios personales necesarios para su realizacién, resultard
obligatoria la asistencla del profesorade que inicisimente se ha contemplado, como
responsable de la actividad, con Independencia de la especialidad que posea ¢
especialidad del puesto,

4, La Dirgccion def centro organizara adecuadamente la atencion de los grupos cuyo
profesorado esté ausente, por estar desaroilando actividades complemantarias, asi como
ia de aquellos alumnos que no han podido participar en ta actividad, de acuerdo siempre
con los criterios establecidos en las normas de organizacion y funcionamiento del centro,

5. Para la organizacidn y realizacion de las actividades compilementarias y
extraescolares, el Instituto podrd colaborar con instiuciones, asociaciones u ofras
antidades._

6. El programa cie actividades complementarias y extraescolares incluirs:

8} Las actividades que, dertrc o fuera del horario lectiva del Instituto, vayan a
raglizarse,

b) Los Profesores respensables de la actividad,
¢} Los viajes o intercambios que se pretende realizar.
d) Cuantas otras se considere convenlente.,
7. Al finalizar el curso, el Jefe de Departamento de Actividades Complementarias vy
Extraescolares redactard una memotia de la evaluacién de las actividades realizadas, que

* debers incluirse en la Memoria final de curso a Ia que ge hace referencia en l articuie 10 de
esta Orden.




Seccién 6°.- Memoria administrativa.
Articulo 9.- Eiaboracién y contenide,

1. El Equipo directivo elaborerd la Memaoria administrativa, que se incomporard & la
Programacién General Anual.

2. La Memorla administrativa incluird los siguientes datos, relatives a los recursos
humanos v matetizles del Instituto:

a} El Documento de Organizacion del Cerro (D.O.C.)

b) El documento de recogida de datos de matricula de alumnos y de organfzacion de
G305 ¥ grupos.

¢} El impreso de estadistica oficial, facilitado por la Consgjerla competente en materia
de educacién.

d) El proyecto de presupuesto del Insthuteo.

€) La Memoria econdmica de las actividades complementarias y extraescolares.
Soccion 7°.- Memoria final de curso.
Articulo 10, Elaboraclén y contenido.

1. Finalizado el cursc escolar, los centros recogerdn l2s conclusicnes de la
evaluacién interna y, en su caso, de la evaluacion externa, tomando como referentes os
objetivos programados en los diferentes 4mbitos de la Programacién General Anual.

2. Dicha memoria debe contener, al menos, los siguientes datos:

a) Plan de fomento de la lacturs y dasarrnl[c de la compre_nsién fectora,

b) Evaluacién de Seccicnes Bllingties.

¢} Informe dei Plan de accgida.

d) Informe final sobre la aplicacién del Plan de Convivencia.

2) Valoracién de las actuaciones del Plan de abﬁantisﬁn escolar.

'ﬂ Vaioracion de otros programas del centro (PROA, etc.)

g) Otros ternas desarrollados por el centro.

h} Resultados de la evaluacion del proceso de ensafianza.

i) Actividadies de formaclién realizadas por el profesorade del centro,

i} Relacion de las actividades complementarias reglizadas fuera del centro llevadas a
cabo por los Profesores y que no constan en sus horarios individuales

k) Premios y reconocimientos obtenidos por el centro o por sus Profesores.
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) Propuestas que incluyan las reformas de acondicionamiento y mejora que, por no
ser imputables al presupuesto del centro, se solicitan

m) El resultado del proceso de autoevaluacién reaiizado por el centro.
m} Otros,

3. La memotia final del curse serd elaborada por ¢l Equipo directivo, aprobada por el
Consejo Escolar, y remitida, junto con una copia del acts de la sagién an gue se aprobd a la
Direccitn General competente antes del 10 de julio del afio en curso, para ser analizada por
la Inspeccidn Tésnica Educativa,

CAPITULO Ili.- HORARIOS,
Saccion 12.- Horarlo genearal del centro.
Articulo 11.- Contenldo y elaboracién del horario general del Institute,

1. El horario general de cada Institufo v Seccidn de Educacién Secundarla
Obligatoria, que formard parte de fa Programacién General Anual, reflojard todas las
actividades del centro y se acomodard a sus particularidades asi come al mejor
aprovechamiento de las actividades docentes,

El curso académico se iniciard el 1 de septismbre y finalizard &l 31 de agosto de! afic
slguiente,

2. Durants los meses de julio y agosto, los centros docentes permanecerdn abiertos
a fin de asegurar el servicio 5 Ja comunidad educativa en relacién con las labores
administrativas, as/ come para realizar las actuaciones de mantenimiento y preparacién del
edificio para & préximo curgo académice. No chstante el Director General responsable de
los centros docentes, a peticion justificada del Director dal centro, a fin de permitir la major
organizacion de las vacaciones del personal de administracion y servicios, podré autorizar
el cierre ciel centro, durante ias fres primeras semanas de agosto.

3. Las actividades escolares lectivas se realizardn de lunes a viemes en al nlimero de
periodos lectivos determinados por la normativa vigents, en jornada de mafana y/o
tarde/noche, seglin proceda. La jomada escolar podré extenderse desde las 8 hasta las
22:30 horas.

4. En consecuencia, el horaric general del Instituto v de la Seccidn de Educacién
Secundaria Obilgatoria inciuira al menos: X

a} Las horas y condiciones en las que el centro permanecerd abierto, a disposicién de
ia Comunidad Educativa,

b) Las horas corcretas en las gue se llevardn 2 cabo las actividades iectivas ¥
complementarias para cada uno de los cursos.

¢) Las horas de descansa y recree entendidas como parte del proceso educativo.
d} El horario de funcionamiento con las horas y condiciones en las que estardn

disponibles para la Comunidad Educativa cada uno de los servicios e instalaciones
tel centro, dentro v fuera del horario lectivo.




5, El Equipe directivo, oldo & Claustro, elaborara la propuesta de horaric general v lo
trasladard al Consejo Escolar para su aprobacion provisional, Este horario se remitird a la
Direccién General competente en materia de centrbs docemies para su aprobacién
definitiva, previo informe de la Inspeccidn Téchica Educativa. De no existir objecién se
considerard aprobado transcurtide un mes desde su recepcidn, Cualguier modificacién se
tramitard por &l mismo procedimiento.

Cuando un Instifuto decide modificar i horario general para el curso siguiente, la
aprobacién provisional del nuevo horaric se haré en la dltima sesién del consegjo escolar del
afio académico en curso,

- En les Institutos donde no esté constituide e conseio escolar, e direcior, oido el
claustro, solicitara al Director General competents en materia de ¢entros docentes, antes
del 1 de septiembre, la aprebacion de la jomacda escolar y dei horario general del instituto.

Secclén 2°.- Horarlo del alumnado.
Articulo 12.- Horarlo y organizaclén de fos grupos.

1. La distribucidn del heraric samanal del alumnade garantizard, como minime, el
desarrolle del computo total de horas establecidas en el cumicuic para cada una de las
ensefianzas, debiendo tener en cuenta el Plan dg Atencién a la Diversidad establecido por
& centro,

2. Los criterlos pedagégices para la elaboracién del horario semanal del alumnado
serdn fijados por e Claustro de Profesores con antelacién suficiente al comienzo de las
actividades lectivas de cada curso y tenides en cuenta por la Jefatura de Estudios.

3. Con cardcter general, en cada jornada lectiva no se destinard m#s de una horg
para ¢ada una de las materias. En los institutos que imparten Formacién Profesional podrd
adoptarse de forma razonada, en el marco de la Programacién Gensral Anual, la
planificacién de determinadlos médulos profesionales en dos, tres o cuatro  periodos
consecutivos de una misma jomada escolar.

En todo caso se respetardn los siguisntes criterios:

a} Con cardcter general ningdn grupe de alumnos podrd tener mas de siete periodos
lectivos diarios.

b) No obstante, los grupos que tengan mas de 30 periodos lectivos semanales podrén -
tener ocho periodios lectivos un dia a la semara. En este caso, s impartirin seis
periocios lectivos en sesidn matinal v dos en sesidn vespertina, respetandoc un
descanso de 90 minutos como minimo para la comida.

c} Cada periodo lsctivo tendréd una duracion minima de 50 minutos. Log centros
deberdn prever cinco minutos para efectuar los cambios de clase.

d) Después de cada dos o fres periodos lectivos habra un descanso de 15 minutos
como mhime. '

e} En ninglin caso podrd haber horas libres intercaladas en el horaro lective del
alumnado.

Tt La distribucién de materias, mbitos y médulos profesionales en cada jornada v a io
largo de la semana se realizard atendiendo a razones exclusivamente pedagégicas.
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g} En ningin caso las preferercias horarias de los Profescras o sl deracho F-:Ia los
mismos a eleccldn, recogido en estas instrucciones, podrdn obstaculizar la
aplicacidn de los criterios anteriores ¢ los gue pueda establecer e Claustro.

4, La Jefatura de Estudios organizara al alumnado matriculado en cada uno de los
cursos de las distintas ensefianzag en funcién de las ratios establecidas an la normativa
vigenta,

9. En los grupes de Educacién Secundaria Obligatoria, con 25 ¢ méds alumnos, los
Departamentos de Ciencias Naturales, Tecnologla v Fisica v Quimica podrd realizar
desdobles durante ung hora a la ssmana por grupe para levar a cabe al programa
especifico de practicas de laboratorio, siempre que dicho desdoble cuente con autorizacién
de |a Administracién Educativa. Al final de curso se deberd presentar una memotia del
corraspondiente programa especfiico.

6. Para las ensefanzas de Lenguas Extranjeras, los grupos de 25 o mds alumnos se
podrén desdoblar en un perjodo lectivo a la gemana para realizar actividades pricticas de
interaccién oral, segdn se define en el Marce Comin Eurcpec de Referencia para las
Lenguas.

7. El centro podra organizar grupos de alumnos con evaluacién negativa en materias
del curso anterior y para alumnos con problemas de aprendizaje. Una vez constituidos
estos grupos, la aslstencia de los alumnos serd obligatoria. Los grupos resultantes tendran
un minimo de 15 alumnos.

Articule 13.- Absentismo escolar.

1. En la Ley 1/2006, de 28 de febrero, de Proteccion de menores de La Ricja v en el
Decrato 4/2009, de 23 de eneroc, por el que se regula Iz convivencia en los centros
docentes y se establecen los derechos y deberes de sus miembros se compendia la
normativa que puede incidir en el tema de absentisme escolar. Los responsables da log
Instltutos deberdn prevenir y controlar el absentieme escolar.

2. Los Profesores controiaran diariamente las faltas del alumnado de Educaclon
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formacién Profesional registrandolas an ias
correspondientes fichas de seguimiento o por cualquier otro sistema de control gue tenga
establecido el centro y tas comunicarén al tutor del grupo al que pertenece el alumno.

3. Para un mejor cumplimiento de lo dispuesto en ¢l articulo 16.3 de {a Ley 1/2008,
de 28 de fabrero, de Proteccién de Menores de La Rivja, los tutores de los alumnos
matriculados en ensefianza obligatoria comunicardn, al mengs, guincenaimante las faltas de
asistencia de los alumnos menores de edad a sus familias. No obstante, si se detectan
ausencias retteraclas no justificadas por parte de algdn alumno, éstas se comunicardn
inmediatamente tanto 3 las familias como a Jefatura de Estudios.

4. Para el controi de asistencia de los alumnos de ensefanzas de régimen nocturno
ge tendra en cuenta lo siguiente:

&) Una vez inicladas las actividades lectivas, si se observase la ho incorporacion o la
inasistencia continuada de determinados alumnos s las mismas, la Jefatura de Estudios se
dlrigira & los interesados a fin de conocer las razonas de dicho absentismo, de asuerdo a lo
que establezca el Reglamento de Crganizacion y Funcionamiento del Instituto.
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By Cuando no exlsta causa justificada se ofracerd un plazo para su incorporacién
inmediata a las actividades académicas del curso, con la advertencia expresa de que, en
caso de no producirse se procedera a realizar la baja dé oficio. Este procedimiente debers
astar concluide al finalizar ¢l primer trimestre del curso. Siempre que se proceda a realizar
un baja de oficio, asta serd comunicada inmediatamente a |a Diraccion General con
competencias en maletia de ensefianzas de aduites.

6. La Jefatura de Estudios establecerd los procedimientos concretos gue se
aplicardn para el control de falias, la comunicacidn a los alumnos o a sus familias v la
justificacién de las mismas, debiendo gquedar reflejados estos aspectos en el Reglamento
de Organizacion y Funcionamiento del Instituto.

6. La Direccion det centro informard al Conseje Escolar, al menos frimestralmente,
de la incidencia del absentismo escolar en el centro,

Seccion 3%.- Horario del profesorado.
Articulo 14.- Jomada de trabajo.

1. La jornada laboral de los funcionarios docentes serd !z establecida con caracier
general para los funcioharios plblicos, adecuada & las caracteristicas de las funciones que
han de realizar,

2. Antas del 30 de junio de cada afio, la Direccién General competente establecera
el calendario escolar anual que, ademas de pemmitr el cumplimientc de todas las
actividades académicas, recogera el dia inicial y el dia flnal de las actividades lectivas de
los alumnes, asl como ¢l dia de comienzo v el dia final del curso, que marcard el periodo de
asistencia obligada del profesorado a los centros.

3. Durante las jornadas laboraies comprendidas entre 2l dia fijgdo para el comlenzo
de curso vy el dia de comienzo de las actividades lectivas con alumnos, asl como las
comprendidas entre ¢l dfa final de las actividades lectivas con alumnos v el dia fijado para
el final de curso, ¢l profesorado asistira al centro para realizar fas funciones de planificacidn
y coordinacion docente del comienzo de curso v para realizar las reuniones vy actividades
propias del final de curse, asistir & las reuniones previstas y elaborar las programaciones,
memotias y proyectos establecidos en el Reglamento Crgdnico de los Institutos y normativa
¢jue lo desarrolie.

4. No obstante lo anterior, durante el mes de juls los Profesores estardn a
disposicion de la Administracién Educativa a fos efectos del cumplimiento de las
obligacicnes adminlstrativas filadas para los mismos en la normativa, tales como participar
en los tribunales y comisiones de seleccidn del profesorado, realizar actividades de
formacion permanente, a atender, en funcién de los plazos oficiales, las reclamaciones v
recursoe sobre decisiones de evaluacién y promocién de los alumnos, aquellas asociadas
a la coordinagion de las pruebas de acceso a la universidad, recepclén de equipamiento
{ue requiera su aportacion técnica y otras equivalentes.

5. La jomada laboral del profesorado en los Institutos sera diaria, de lunes a viemes.
Los Profesores que impartan los niveles de Educacién Secundaria Obligatoria y Bachillerato
dsberan impartir un minime de dos periodos lectivos diarios v un maximo de cinco. La
jomada laboral del profesoradco que imparte los ciclos formativos de Formacian Profeslonal
s¢ adaptard a las necesidades formativas, tanto en los centros edugativos como en las
empresas, sin que en ninglin caso sobrepase los sels periodos lectivos diarios.
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6. No obstante, lo dispuesto en el parrafo anterlor no serd de aplicacién en aquellos
£as0s en gue el profesor comparta su horario lectivo en més de un instituto. En este caso,
los Jefes de Estudics de los centros tendedn en cuenta esa circunstancia, debiéndose
coordinar & efectos de establecer tanto el horatio lectivo.como €l complementario.

7. Asimismo: tampoco serd de aplicacién a los Profesores gue tengsn jornada
parcial, debiende cubrir un nimero de horas complementarias proporcional al de horas
lectivas que deben impartir.

8. Con objeto de propiciar una mayor coordinzcién entre los centros, los directores
de Jos Ingtitutos tendrén libve de horario de dooencia directa un diz 3 la semana. Dicho dia
sera fijado anualmente por ef Director General competente.

Articulo 15,- Horario semanal.

1. Bl profesorado de log Instititos permaneceré en el centro 28 horas semanales,
durante &l periodo a tal efecto establecido por el calendario escolar. Estas horas tendran ia
consideracion de lectivas v complementanas.

2. Los periodos lectivos podran tener una duracién minima de 50 minutos v méxima
de 80 minutos. Cuando el horario del alumnado se organice en patiodos de 50 minutos, el
horario de jos Profasores se distribuird en 27 pericdos semanales, de los que, con carscter
general, 18 serén lectivos y &l resto complemantatios de cémputo semanal y recogidos en
el horario Individual. Estos 27 perlodos se considerardn equivalentes a ias 25 horas cue,
sumadas a las cuatro horas complementarias de cémputo mensual, son de obllgada
parmmanencia semanal en el centro,

3. Dentro de las 26 horas del cémpute semanal, recogidas en el horario individual, la
Permanencia minima de un profesor en el Instituto no podrd ser ningln dfa, de lunes a
viernes, inferior a cuatro horas.

4. No obstante, lo dispuesto en ef pérrafo anterior no serd de aplicacion z los
Profesores con jornada parcial, siempre y cuando las necesidades de [os Institutos
permanezcan atendidas.

5. El resto del horario del parsonal que desempsiie funciones docertes hasta lag 35
horas semanales, serd de libre disposicién para la preparacién de las actividades docentes,
para aclividades de formacién permanente o para cualquier ofra actividad pedagégica
complementarla.

8. Durante los periodos laborales no lectivos del calendario escolar la jomada Iaboral
de los Profasores estard dedicada a las actividades que reglamentariamente se determinan,
como asistit a las reuniones programadas, elaborar ias programaciongs, memorias y
proyectos regulados en & Reglamento Orgénico.

7. Todos los periodos lectivos computados como de dedicacidn a los cargos
unipersonales exigirdn la presencia del profesor en of Instituto ¥ deberan figurar en el
horario individusl.

8. En todos los pericdos lectivos estard presents en e centro al menos un miembro
del Equipo Directive.

Articulo 186.- Distribucién del horario.

Las veintinueve horas de permanencia en el centro se distribuiran del siguiente
medo:
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a) Horas lectlvas del-profescrade.

Los Profesores impartirdn, con cardcter general, dieciocho pericdos lectivos
semanales.

-

No obstadte, v slempre de forma excepcional, se pusde llegar a 21 si la
distribugién horaria de las materias proplas del Departamento lo exigiera. La parte
de horaric comprendida entre los 18 v los 21 periodos lectivos se compensara
con los periodos lectivos complementarios establecikdos por la Jsfatura de
Estudios, de acuerdo con el siguiente criterio:

- Con 19 pericdos lectivos se realizaran 7 periodos complementarios.
- Con 20 periodos lectivos se realizardn § periodes complementarios.
- Can 21 periodos lectivos se realizardn 3 peticdos complementatios.

Les periodos lectivos compensados no serdn de obligada permanencla en el
centro y serdn computadas en el horario personal del profesorade como
“compensacion horaric lectiva®.

Tienen la consideracion de periodos lectivos de docengia directa ios siguientes:
los de docencia en lag matenas, ambitos y médulos profeslonales; ios de refuerzo
y profundizacién previstos en ¢l Plan de Atencién a la Diversidad, asi como, en su
cas0o, las practicas de interaccion oral y de laboratorio. En el case ds horas para
el refuerzo y profundizacion previstas en el Plan de Atencién a la Diversidad, ésias
deberan concentrarse en el menor nimero posible de Profesores; no cbstante, los
Profesores que no pertengzcan al Departamento de Orientacién dedicaran un
max/mo de & perfodos lectivos a refuerzos y profundizacion.

b} Horas lectivas de los drganos uniperscnales,

— El Director, el Secretaric v ¢l Jefe de Estudics impartirdn al menos 6 periodos
iectivos con alumnos.

- Los Jefes de Estudios adjuntes de los [nstitutos impartirén &l menos 9
periodos lectivos con alumnes.

- Los Jefes de Estudios delegados y, en su caso, los Secretarios delegados de
las Secciones de Institutos de Educacién Secundaria impartiran los
siguientes periodos lectivos con alumnos:

En Secciong gue tengan entre 6 v 9 grupos, al menos 12 perlodos lectivos.
En Secciones que tengan més de 9 grupos, al menos 9 periodos lectivos,

- Los Jefes de Residencia impartiran los periodos lectivos que estabilezea Ia
ncrmativa espacifica dg las residencias escolares.

¢) Horas lectivas de loe 6rganos de coordinacién docente.

A efectos del computo de horas lectivas semanales, se considerardén comoe
tales las siguientes: '

- Jefe de departamento diddctico: cdmputo de tres periodos lectivos
semanales ¥ uno en ¢l caso de que sean unipersonales. En ambos casos
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incluye el tiempo dedicado 2 las reuniones de ia Comisién de Coordinacion
Pedzgdgica.

No obstante lo anterior, los jefes de dgpartamente uniparsonales podrén
incrementar otros dos periodos lectivos para dedicarlos a [as taraas de apovo
gue le encomiende la al Equipo directivo

- Jefe del departaments de actividades complementarias y extraescolares:
reduceitn de tres pericdos lectives semanales de docencia directa.

Jefe del departarmentc de orentacidn: reduccion entre 8 v 12 perodos
lectivos semanales de docencia directa, siempre que ocupe plaza en g
especialidad de Crientacidn Educativa.

Siempre que sea posible, ios Jefes de departamento no serdn tutores de
ningiln grupo de alumnos. Las horas de tutoria ge computaran de la siguiente
forma:

— Tutoria de la Educacién Secundaria Obligatoria: dos periodos lectivos
semanales. Uno de los cuales estara destinado a labores de tutoria gon el
grupo de alumnos,

- Tutoria de Bachillerato: un periodo legtivo semanal,
— Tutoria de Ciclos formativos:

- Los tutores de los grupos de primer curso computardn un pericdio
lectivo semanal.

- Los tutores de fos grupos de segundo curso serdn los Profesores
responsables del médule profesional Formacién en centros de trabajo
y podrén dedicar hasta un terclo de su jornada lectiva semanal a
funciones propias del cargo, A estos efectos computaran tres horas
semanales cuando el nimaro de alurnnos sea de 1 a 5; cuatro horas
semanales cuando el ndmero de alumrnos sea entre 6 v 12: cinco
horas semanales cuande el nimere de alumnos sea entre 13 yely
sais horas semanales cuando el nimero de alumnos sea mas de 20,
Dicho compute se hard teniendo en cuenta la prevision del nimero de
alumnos que iniciardn el curso académico correspondiente. En la
modalidad de formacion profesional a distancia se estard z lo
dispuesto en su normativa reguiadora:

- Tutoria de Programas de Cualificacién Profesional Inicial en la modalidad de
iniciacidn Profesional:

- Los tutores de ios grupos de primer nivel seran los Profesores
respohigables del médulo profesional Formacién en centros de trabajo
y podran dedicar hasta cuatro horas semanales de su jormada lectiva
para labores de tutorfa. Uno de estos periodos estard destinado a
tutoria colectiva con el grupo de alumnos v ¢l resto al seguimiento de
las précticas en los centros de frabajo y/o atencién a log padres de
i0g glumnos,

- Los tutores de los grupos de segundo nivel dedicardn dos pariodos
lsctives semanales para labores de titoria. Uno de estos petiodos
estars destinado a tutoria colectiva con el grupo de alumnos.
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Coordinador de Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién:
reduccion de hasta sefs periodos lectivos de docencia directa. A esfos
gfectos se reduciran trés periodos lectives semanales cuando el n° de
ordenadores del centro destinades a docencia sea menor o igual a 60; cuatro
periodos lectivos semanales cuando ¢l n° de ordenadores del cemtro
destinados & docencia sea de 61 a 99; cinco periodos lectivos semanaies
cuando ef n® de ordenadcres del centro destinados & docencia sea de 100 a
129 v sais peripdos lectivos semanales cuando el n® de ordenadores del
centro destinados a docgncia sea mayor de 200,

d} Horas complementarias de computo semanal,

E! horaric complementario de computc semanal de cada profesor, serd asignado
por e Jefe de Estudios, y estard integrado por un ndmero de horas igual a la
diferenclia entre veinticingo y el nldmero de horas lectivas efectivamente impartidas
por el mizmo y podrd contemplar log siguientes periodos lectivos:

Hasta tres de guardia, incluyendo la vigilancia v el cuidade del alumnado
durante o recreos, asi como en las aulas de convivencia.

En el supuesto de vigilancia y cuidade del alumnado durante los recreos, se
computara un perfodo lective por cada treinta minutos de recreo. Los
pericdos lectivos compensados no seran de obligada permanencia en e
centre ¥ seran compitados en el horario psrsonal del profescrado como
compensacién de horaric por recreos.

Para las tareas propias del Equipo directivo.

Parz reurionies de departamento.

Colaboracion con el Jefe de Estudios para el mantenimiento del orden vy
funcionamisnto dei centro. El establecimiente del plan de colaboracién sers
detallace en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

Atencion a las famillas por parte del profesorado que imparte fas materias,
ambitos y médules profesionaies.

Asistencia a las reuniones de tutores con la jefatura de estudios v los
responsables de orientacidn, asf como para las tareas derivadas dsl plan de
atencidn a la diversidad.

Colaboracién con el departamento de actividades complementarias vy
extraescolares, para el profesorade contemplade inicialmente en el
Pregrama de actividedes complementaries y extraescolares.

Colaboracion en las actividades de biblicteca v fomento de la lectura.
Participacién en actividades asociadas al formento de la convivencia.

Parlicipacion en actividades de formacién ¢ innovacién realizadas en el
centro.

Dos periodos para los representantes de los Profesores en e Consejo
Escolar.
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Un periodo para el representanta del profasorado en ef centro de Profesores
y de Recursos. .

Un pericdo para la tutoria de profesorade funcionario en prcticas por cada
Profesor tutelado,

Fara la preparacion de actividades de refuerzo -péra alumnos de la Educacién
Secundaria Obligatoria. '

Preparacién de las practicas de conversacion, laboratorio v taller,

Horas para el fomento de actividades depc-rtiuas,'cuandc dichas actividaces
estén planificadas para su desarmllo durante todo el curso académico y
figuren en la Programacién General Anual.

Cualquier otra, de las establecidas en las normas de organizacién y
funcionamiente y en la Programagién Genaral Anual, que el Jefe de Estudios
asigne al profescrado, de acuerdo con la Programacian General Anual,

g) Cuatro horas complementarias de ¢dmputo mensual,

El horatio complementario de coémpLte mensual de cada profeser estara integrado
por la diferencia entre lag 29 horas de presencia en el centro menos la suma de las horas
lectivas y ias horas complementarias de computo semanal.

Asigtencia a las reuniones de los 6rganos colegiados.

Reuniones dal Equipe de Profesores de grupo.

Afencién a las Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion,
Preparacién y elaboracidn de materiales.

La atencidén a ia biblicteca, actividades de fomento a la lectura, actividades
deportivas y/0 actividades agociadas al fomento de [a convivengia.

Agctividades de perfeccionamianto @ investigacion educativas autorizadas por
la Congejerfa compatente en materia de educacion,

Reuniones colegtivas con las familias.

La asistencia de los Profesores a las reuniones convocadas por ¢l Directer, por el
Jefe de Estudios o por el Secretario serd obilgatoria,

A efectos del cumplimignto de obligatoriedad de permanecer 29 horas en @l Instituto
las horas complementarias de ¢édmputc mensual serdn consideradas como de presencia

“semanal.

Articulo 17.- Criterios generales para la elaboracién de los horarlos.

1. Las horas de docencia directa del profesorado serdn distribuidas de lunes a
viernes, ambos inclusive.
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2. En aquellos institutos en los que exista profesorado que disfrute de la reduccion
horaria o con jernada reducida o que comparta centros, la Jefatura de Estudios tendra en
cuenta esta circunstancia al elaborar el horario de 'a persona en cuestién, pudiendo en
estos casos no ser de aplicaclon los limites establecidgs el punto 3) del articulo 15 de la
presente Orden.

3.- Cuando haya grupos que no puedan ser asumidcs por el Departamentc
correspondients v |as ensaefianzas dseban ser impartidas por Profesores de otros, el Jefe de
Estudios, oidos los Departamentos implicados, determinard las materias més adeguadas
para ser asignadas a oiro departamento, asi como ¢l departamento que se haré cargo de
gllos.

4. Todos los Profesores que no compléten su horario lective, una vez distribuidas les
horas de Jos grupos ordinarios vy aplicadas las reducciones pertinentes por &l desempefio
de funciones directivas u otras con derscho a reduccidn, dedicaran los periodos lectivos
que correspondan hasta completar su horaric reglamentario, a tareas relacionadas con el
Plan de Atencidn a la Diversidad establecido por el centro,

Articulo 18.- Criterlos de asignacién de tamo.

1. La Jefatura de Estudios comunicaréd a cada departamento didactico el nimeto ds
grupos que le comresponda, especificatdo por curscs, materias © modulos profesionales v,
en ¢l caso de Formacién Profesional, especialidad y, en su caso, por turnos. En sesion
convocada al efecto, a celebrar a comienzo de curso, los componentes del departamento
acordardn el turno en que desarroliardn su actividad lectiva. En el supuesto de que algin
miembro ne pudiera complstar su horario en ¢l turno elegido, deberd complstado en otro
tumec.

2. Atendiende a la mefor organizacién del Instituto v a la presencia de ios cargos
directivos en el mismo, el Director, ¢l Jefe de Estudios y el Secretario tendrdn preferencia
para elegir el turno mas conveniente segun las funciones gue han de desempefiar.

3. 8l log Profesores def departamento no llegaran a un acuerds, se procederd a la
sleccion de turno slguiendo &l orden previsto en ¢l articulo siguiente.

Articulo 19.- Criterios para la eleceion de curso, materia o médule profesional,

1. Los funcionaros del cuerpo de Maestros adscritos con cardcter definitivo, en
aplicacion de la Disposicidn transitoria primera de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacidn, a puestos de los dos primeros cursos de la Educacitn Secundaria
Obligatoria tendran preferencia, exclusivamente, para impartir la materia o materias que
cenfiguran su puesto de trabajo conforme a la relacién ds puestos de trabajo fijada por ia
Adrninistracién Educativa. '

2. A efecios de concretar la forma en que se debe cumplir 1a garantfa establacida en
el punto anteror, se determina que los Departamentos didécticos, al celebrar la reunisn gl
iniclo de curso, establecerdn el nimero de horas de sU especialidad de los dos primeros
cursos de la Educacion Secundaria Obligatoria que les puedan comesponder a los Maestros
para complstar su horario.

3. A parir de la distribucién antedicha, todos ios miembros del departamento
didactico ordenados entre s! segin la antlgtiedad en los respectivos cuerpos, getceran su
derecho a elegir libremente sobre el total de horas ofertado por la Jefatura de Estudios,
teniendo en cuenta la reserva establecida para l0s dos primeros cursos destinada a los
Maestros del Departamento.
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En cualquier caso, cuande $6lo quede un ndmero de horas de los cursos primero vy
segunde de la Educacién Secundaria Obligatoria [gual a las necesarias para completar su
horarfo a los Maestros pendientes de elegir, &stas sélo podrdn ser elegidas por ios
Maestros, -

4. Los Profesores del departamento presentes en la sesién convocada al efecto,
elegirdn primero tume vy, luego, elegirdn las materias, médulos profesionales y cursos,
buscando, en ambos casos, la eleccidn por acuerdo de los miembros del departamento,

5. En los casos en que no sa produzca acuerdo entre los miembros del
depariamento, los Profesores ivdn sligiends en sucssivas rondas un grupe del curdo gque
deseen impartir, hasta que se hayan asignado todos jos grupos correspondlentes al
departamento, segin el siguisnte orden de prelacion:

ay Catadraticoz de Ensefianza Secundaria, con desting definitivo en el ceniro,

bl Profescres de Enssefianza Secundaria, Profesores Técnicos de Formacitn
Profesional y Maestros de Educacién Primara, con destine definitivo en el centro,
que sean titulares de la especialidad en el departamento al que pertenecen

¢) Catedriticos y Profesores de Ensefianza Secundaria y Profesores Téchicos de
Fermacién Profesional que, con destino definitivo en otro centro, hayan sidc
desplazados del centro de destino por falta de carga lectiva.

dy Catedriticos y Profesores de Engefianza Secundaria y Profesores Técnicos de
Formacion Profesional y Maestros de Taller en comigidn de servicios.

¢) Profesores de Ensefianza Secundara y Profesores Técnicos de Formacion
Profesional en expectativa de destino.,

fi Profasores en précticas.
g) Profesores interinos,

8. La prioridad de elaccién en los apartados a), b), ¢), d), v €} del punto anterlor
vendrd determinada por ia mayor antigliedad efectiva en el Cuerpo vy, en &l caso de que
hubiese coincidencia en la antigliedad, ef orden de prioridad dentro de cada apartado
estard determinade por la aplicacién sucesiva de los criterlos siguientes:

al Mayor antigliedad en el centro.
b) Afic més antiguo de ingreso en el Cuerpo.
¢) Mayor puntuacién en los procedimientos selectivos.

La prioridad de eleccién en el apartado f) vendréd determinada por la mayor
puntuacion cbtenida en los procedimientos selectivos.

En el caso de los Profesores irterinos, se elegird por orden de lista de interinos.

7. Cuande se impartan en el centro materias o médulos profesionales que, seglin ia
normativa vigente, no estén asignados a un departamento diddctico, o blen pueden ser
impartidas por diferentes Departamentos © por diferentes espacialidades de profesorado
pertenezoan o ho al misme Departamento, el Director, a propuesta de la Comisidn de
Coordinacion Pedagdgica, adscribirda de forma motivada dichas ensefianzas a una
especialidad determinada y & uno de log Departamentos, al gue en consecuencia
corresponderd resolver cuantas incidencias se susciten respecto a su imparticion.
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8. En ¢l caso de que &l centro tenga una Seccién Bilinglie, las matetas o mdédulos
profesionales de la Seccidn, gue sean impartidas bajo la metodologia Aprendizaje Integrade
de Contenidos ¥ Lenguas Extranjeras (AICLE), o las propias del idicma de |a Secclén serén
asignadas por el Jefe de Estudios al profesorado que esté comprometido con la Seccibn.

8. Fijada la ordenacidn de ios miembros del departamento didéctico presentes en el
acto, el profesor con mejor derecho elegird un grupo de la materia o médulo profesicnal del
cursc que desee impartir preferentemente, con excepcidn de las materias ¢ modulos
profesionales contemplados en el punto anterior; a continuacin io haré el profesor a quien
comesponda elegir en segunde lugar v asi sucesivamenie hasta completar una primera
ronda entre toco el profesorade del departamento con destino en el centro para el curso
correspondiente y presente en el acto. Finallzada la grimera ronda, se proceders a realizar
ofras sucesivas hasta que sus miembros completen e horario lectivo © se hayan asigrnado
fodas las materias v cursos que corresponden al departamento.

10.- Las materias que pueda Impartir un departamento, pertenecientes a otro, serén
asignadas por el Jefe de Estudios, a propuesta del Jefe de Departamento, al profesorado
en funcidn de su formacion.

11. De todas las clircunstancias que se produzoan en esta reunion extraordinaria se
lovantara acta firmada por todos los miembros del departamento didéctico, de la que se
daré copia al Jefe de Estudios.

12. En todo caso, comesponde en Ultima instancia a la Direccidn del centro, con
sujecion a lo establecido en la normativa aplicable, diimir todas las cuestiones que puedan
derivaree de la aplicacidén de fo dispuesto en esta Orden en materia de asignacién de
horarioz.

Articule 20.- Confecclén de horarios individuales por el Jefe de Estudios,

1. Conocldo el resultade de los procesos antericres, el Jefe de Estudios
confaccionaré fos horarios individuales de los miembros de los departamentos,

2, £l Jefe de Estudics confeccionara los horarios de manera que:

— Todos los miembros de un departamento coincidan en una misrmna hora libre 2
la semana para dedicana a reuniones de coordinacién del departamento.

- Todes los Profescres de una Seccisn Bilinglie, entendiende por ello &l docente
' 0 docentes del idioma correspendiente, que impartan clase al alumnade de la
Seccion Bilinglie y a los Profesores que utflicen en sus disciplinas la
metodologia Aprendizaje integrado de Contenidos y Lenguas Extranjeras
(AICLE), coincidan en una misma horz libre a ja semana para dedicarla a
reuniones de coordinacién de la Seceidn Bilinglie.

3. Entre la finalizacién de las clases de un dia y el comienzo de las clases del dfa
siguiente deberan transcurrir al menos doce horas.

Articulo 21.- Horarlo personal del profesorado.

1. Cada profesor hara constar su horario personal en el impreso que se adjunta en ¢
Documento de Organizacién det Centro, v detallard conforme a lo dispuesto en el articulo
15, & nimero de perfodos lectivos y complementarios, tanto de computo semanal, como
de cémputo mensual que le corresponden, asi ¢émo las seis horas de caricter no
presencial, hasta completar las 3% horas de jornada laboral semanal.
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2. El horatio del Director, del Jefe de Estudios y del Secretario ha de incluir
necesariaments horas de permanencia en ¢! centro en cada une de los dias lectivos de la

s2mana.

3. Ef horaric- persanal serd firmado por el interesado, verificado por el Jefe de
Estudios y visado por &l Director. Dicha firma implicar ia aceptacién del horario.

En caso de desacuerdo con el horario, el interesado hard constar las salvedades que
considere oportunas vy la firma implicars 1a recapcion del mismo.

4. Los horarios se remiilran antes dei 1 de ociubre a ia inspeccion Técnica Educaiiva
para su aprobacién definitiva, previa comprobacién del cumplimiento de la normativa
vigerte,

La aprobacién se considerard otorgada de no mediar reparo de la Inspeccion una
vez transcurrido un mes desde la fecha de recepcién.

Cuando la Inspeccién Técnica Educativa aprecie, de oficio o a instancia del
interesado, alguna irregularidad en los horarios, lo notificara a la Direccién del centre para
que proceda a su modificacién.

5. Cualquier reclamacién sobre la aprobacién de los horarios serd resuelta por la
Direccitn General competente, de acuerdo ¢on la normativa vigente en un plazo de 30 dias
naturales, poniende fin de esta modo a la via administrativa.

6. BEn todo caso el reclamante habrd de cumplir inexcusablemente el horario
asignado hasta que se haya adoptado una resolucion definitiva,

7. Los horarios de los Profasores deberdn figurar durante todo el afio académico en
lugar visible de la Sala de Profesores, con indicacién de la dependencia en la que se
encuentren durante las 25 horas de permanencia obligada en el centro, tanto en los
perfodos iactivos como an [0 complamentarlos. :

Asimismo debera constar el horaric de presencia en ¢l ¢entro de todos los cargos
directivos,

Articulo 22, Modificacion del horario.

Las modificaciones justificadas de! horarie que surjan con posterioridad a ia fecha
indicada én el artfculo antetior, se comunicardn, a ia mayor brevedad, a |2 Inspeccitn
Técnica Educativa, que resolverd en un plazo de 15 diag;a partir de la recepcién de los
citados horarios, vy, en su caso, adoptars las medidas oportunas, .

Seccidn 4°.~ Circunstancias excepcionales de los horarios,
Articulo 23, Secciones Bilingiies:

1. Los docentes que utilizando la metodologia AICLE y/o el profesorado que imparta
sU materia © médulo profesional utilizando la lengua extranjera de Ia Seocién Bilinglie
tendiran una reduccion semanal de un periodo jectivo para reuniones de coordinacién.

2. Los docentes det idioma de la Seccién Bilinglie que actfien como Coordinadores

de grupo, tendran una reduccion de un pericde lective semanal para las reuniohes de
coordinacion.
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3, Ef docente Coordinador de la Seccién Bilingle del centro dispondra, ademds de
la reduccién que le corresponda como Cecrdinador de grupe, de un descuento adicional de
un periodo fectivo semanal por cada dos grupos, hasta un maximo de tres periodos lectivos
por este concepto, _

4. Los deocentes autorizados para impartir su materia o médulo profesional en el
idioma de la Seccion Bilinglle (AICLE), a fin de que puedan preparar adecuadaments su
trabajo docente, tendran una reduccion de dos periodos complementarios semanales gue
se incrementaran en otro periodo mas si este profesorado imparte su docencia en méas de
dos grupoes. Esta reduccion alcanzard un maximo total de tres periodos semanales por este
concepto.

5. Los dogentes del idioma de la Secclon Bilingle que actien como Coordinadores
de grupo tendran igualmente una reduccién de dos petiodos complementarios semanales
para las tareas que le s2an propias.

6. El cargo de Coordinador de la Seccién Bilinglle serd desempefiado por un
profesor del idloma de la Seccién Bilingle del Institute correspondiente, designade por &l

Director.

7. Las funcicnes del Coordinador de la Seccién Bilingle son las establecidas en la
hotmativa especifica que regule fa convocatoria v el procedimiento de seleccion de ceniros
sostenidos con fondos publicos de la Comunidad Auidénoma de La Rioja, gque quieran
implantar secciohes bilingdes.

24. - Coordinador del Proyecto de Biblloteca.

1. Con la finalidad de favorecer, potenclar v dinamizar el uso de las Bibliotecas
Escolares de los centros educativos riojancs y fomentar la lectura mediante la adquisicién,
catalogacién, expurgo ¥ préstamo de fondos, planificacidn y desarrollo de actividades
utilizando la Biblicteca Escolar v colaboracién con los Profesores de las diversas materias o
moédulos profesionales para su utllizacion come recurso didédctico, se establece |a figura del
Coordinador de ta Biblioteca Escolar,

2. El Coordinador de la Biblicteca Escolar podré computar en su horario personal
semanal:

a) En centros de hasta 16 grupos 1 periodo lectivo ¥ 2 en caso de gue &l centro tenga
mas de 18 grupos.

k) Como complementatios, los que a juicic del Jefe de Estudios se consideren
necessrios.

3. El carge de Coordinador de la Blklioteca Escolar serd desempefiado por un
profesor del Instituto correspondiente, designado por el Director.

4, Las funciones del Coordinador de la Biblicteca Escolar seran las establecidas en
la Resolucién de Convocatoria Anual del Proyecto de Mejora y Utilizacién de la Biblioteca
Escolar en centros plblicos, aprobado por la Administracian Educativa de La Rioja.
Articulo 25.- Responsable de convivencia.

En virtud de su aitonomla organizativa v pedagogica, en cada centro ascolar podra
crearse la figura del responsable de convivencia escolar, con una dedicacion de:

- Un periodo lective, enh centros de hasta 8 grupos del turno de diurme.
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- Dos periodos lectivos, en centros de entre 8 y 16 grupos de turno diumo.
~ Tres perodos lectivos, en centros con més de 16 grupos de tumo diurne,

Este responsable desamollard sus actuaciones bajo las direstrices del Director del
Centro y del Jefe de Estudios y contara con el asesoramiento del orientador del oantrq yla
colaboracin de los tutores, e profesorado y el resto de miembros de la comunidad

educativa.

Sus funciones deberdn dirigise & |3 asistencia al Equipe Directivo para la
cocrdinacidn de io dispuesto en el Plan de Convivencla, asi como para la resolucién
pacifica de conflictos.

Sus funciones concretas deberén establecerse en el Plan de Convivencia escolar v
¢n el Reglamento de Organizacién y Funcionamiente,

Articule 26.~ Horario semanal para el personal funcionario docente mayor de 55
afios.

1. El profesorado mayor de 55 afios y menor de 80 afios que tenga jornada completa
podrd acogerse de forma voluntaria a una reduccién en su horario lectivo de hasta un
méximo de dos periodos lectivos semanales de atencion directa al alumnado, sin gue allo
suponga reduceién en el horaric semanal de permanencia en &l Instituto, establecido en 29
horas, Este profesorado habra de solicitario por escrito a la Direcoidn del centro.

2. La reduccidn voluntaria mencionada en el punto antericr se hard efectiva cuando
los docentes tengan cumplidos 55 afios al comienzo de cada curso escolar, En caso de
aplicarse tal reduccion, este profesorado realizard actividades alternativae en sustitucién de
los pericdos lactivos reducidos.

3. Quien se acoja a esta reduccién de jornada tendrd que asistir a todas las
reunicnes de Claustro, de evaluaciones ¥ olras que sean preceptivas v debidamente
convocadas.

4. El profesorade mayor de 55 afios que vinieta disfrutando de una reduccion de!
herario lectivo per motivos de edad, dejard de disfrutaria a partir del curso siguiente a aguél

en que se cumplan los sesenta afos de edad, excepto en &l caso de que no tenga la
posibilidad de acceder 2 ninglin sistema de jubilacién anticipacda.

5. Los centros, en uso de su autonomia, establecersn las actividades alternativas a
las lectivas a las que los funcionarios docentes mayores de 55 anos podrdn acogerse. Estas
actividades en ningdn caso supondrén la atencidén de grupds de alumnos.

Son actividades alternativas & las lectivas:

a) Las de apoyo al squipo directivo en el desarrollo de actividades que éste tisne
encomendladas, tales como:

» Lagestion de ayudas de comedor.

* La gestidn de los programas de gratuidad o subvencién para libros de texto.
¢ Laadmision de alumnos.

* La acogida de alumnos nuevos.

b) La participacién en la programacion de actividades de interés para el centro.
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c) Cuelquier otra andloga a las antetiores que esté establecida en la Frﬂgramaciéﬁ
General Anual del Centro.

6. En ol establecimisnto de las actividades alternativas a las lectivas para ios
mayores de 55 afios se seguird el siguiente procedimiento:

El Claustro, antes del final de cada curso, aprobarg la relacién de actividades
ahternativas a las lectivas que se llevardn a cabo en el centro durante el curso siguients.

El interesado, a la vista de las actividades aprobadas, presentara solicitud dirigida al
Jefe de Estudios del centro dorde vaya a tener destine durante ¢l siguiente curso escolar,
segln el modelo aprobade como anexo a esta Orden. Las solicitudes debsrén presentarse
antes del 30 de junio en el ceniro en el que so tendrd destino al curso escolar al que vaya
referidz ia reduccidn.

El Jefe de Estudios cemprobard el cumpiimiento de los requisitos exigidos en esta
Orden para el disfrute de la reduccion y an caso afirmativo, y previa consulta al interesado,
et [a que se procurara lograr el acuerdo de éste, encomendard a la actividad alternativa a
cdesarrollar,

El Jefe de Estudics efaborard una relacién de todos los Profesores que se han
acogido a esta medida con expresién de lag actividades attemativas que cada uno de ellos
se ha comprometido & realizar. De dicha relacién se enviard copia a la Inspeccién Técnlca
Educativa para su supervision.

Estos periodos s¢ refigjardn en el horario indlvidual dei profesor.

7. Los docentss a quienes falten menos de 5 afios para cumplir la edad de Jubilacién
forzosa podrdn obtsner, a su solicitud, la reduccién de su Jormada de trabajo en Jos
terminos contemplados en la nomativa vigente.

Articulo 27.- Profesores gue impartan clases en méas de un centro,

1. Los horarios de los Profesores que Impartan clases en mds de un centro se
¢laborardn coordinadamente y con carécter previo por los respectives Jefes de Estudios,
siguiendo las indicaciones de la Inspeccion Téonica Educativa. Siempre que sea posible,
dichog horarios se elaborarin por jornadas completas en cada uno de los centros.

2. Qulenes presten servicios en dos centros podran recoger en su horario Individual
un perfode complementarico de cémputo semanal, tanto en ¢l cuadro horario como en la
distribucién de tiempos por actividades, consignando la clave correspondiente como
Compensacién Horario Compfementario.

Los que presten servicios en més de dos ceniros o quienes eerciendo sélo en dos
den clase en ambos durante la misma jornada uno o mas dias a la semana, podran recoger
dos periodos complementarios de cémputo semanal

3, El Diirectar del centro no designard comoe tutor al profesorado que se vea obligado
a compartir centro, saivo en casos estrictamente necesarios.

Articulo 28.- Profesorado con reduccién de Jornada
1. En los horarios individuales de los Profesores que se acolan al derecho de
reduceion de jornada se tendré en cuenta que la reduccion de la jomada es proporcional a

la distribucién de los distintos tipos de periodos de los que consta el horario individual de
los Profesores.
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2. Cuando un profesor tenga Jornada reducida, el Jefe de Estudios lo tendrd en
cuenta al elaborar su horario. A tal efecto, y slempre gue las necesidades oraanizativas del
centro lo permitan, no serd dé aplicacion lo dispuesto en el articulo 15.3 de la presente
Orden. -

Articule 29.- me:esnrado que Imparts docencla a alumnos de segundo curso de
Farmacion Profesional

1. Fl profesorado que tuviera asighados médulos profesionales que se imparten en
&l centro educative durante log dos primeros trimestres del segundo curso podré llegar
hasta 21 paricdes lectivos durants dichos iiimesties, gjue je serdn compensados de manera
global durante el cures académico.

2. £l profesorade que, durante el periodo de realizacitn por el alumno del médulo
profesional de Formacién en Centros de Trabajo, experimente una reduccidn de su horario
lectivo, destinard ese tiempo, ademss de a atender a aquellos alumnos que no hayan
promocionado al médulo profesional de Formagion en ¢entros de Trabalo, a la realizacién
de actividades de recuperacién y apoyos a otros grupos gue estén cursando ciclos
formativos en el centro.

3. Asimismo, podrd dedicarss parte de ese tiempo a la realizacién de actividades de
perfeccionamiento profesional, af cuidado gue requieran las instalaciones del centro, & la
colaboracidn con el tuter de Formacidn en Centros de Trabajo en seguimiento del
alumnado que desarroita dicho médule profesional, al desarrcllo de proyactos de
innovacién, a la atencién y apoyo a los grupos para la formacién de trabajadores con
experiencia y al desarrollo de la Formacién Ocupacional y Continua programada por e
centro, asi como af apoyo del coordinador de las Tecrologias de la Informacion y de fa
Comunicacisn.

4. Todo ello se hard mecliante la elaboracién de un plan de trabajo por la Jefatura de
Estudios que deberé obtener el visto buenc de la Inspeccidn Técnica Educativa,

Articula 30.- Responsable de Programas Europeos.

1. Con la finalidad de fomentar la paricipacién de los centres docentes plblicos en
los Programas Europeos se establece s figlra de Responsable de Programas Europeos.

2, Dicha figura serd ¢reads en aquellos centros que al Inicio de cada curso escolar
estén participando en algln programa europeo debidamertie aprobado por los organismos
competentes, siempre y cuando éste coneista en un proyecte escolar en el que paricipe el
centro como tal. i

3. Bl Responsable de Programas Europeos deberd ser participante en al proyecto
desarroflado y podrd computar en su horarlc personal semanal:

a) Como lectivos, un periodo por cada proyecto en el que participe €l ¢entro, con un
méximo de tres periodos lectivos.

B) Como complementarios, los que a juicio del Jefe de Estudios se considaren
necesarios.

Articulo 31.- Responsable dol Plan de Caildad.

1. Con la finalidad de aplicar madelos y generar practicas de calidad en ios centros
docentes piblicos, en los que se desarollen Planes de Calidad aprobados por la
Administracién Educativa con fecha antetior al uno de saptiembre de cada afio, se
establece la figura de Rasponsable del Plan de Calidad.
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2. El Responsable del Plan de Calldad podra computar en su horario pérsnnai
samanai

ay Como lectivos, en centros con hasta 30 Profesores participantes en ef Plan de
Calidad del Centro, un petiodo tectivo; en centros conh més de 30 Profesores, 2
periodo lectivos; y en centros con més de 60 Profesores, 3 perfodos lectivos.

b) Como complementarics, los que a juiclo del Jefe de Estudios se consideren
necesaros,

Seccién 5%.- Cumplimiento de! horario per parte del profesorado.
Articulo 32.- Control del horarilo.

1. El control del horario del profesorado seré realizado por el Jefe de Estudios vy, en
ditima instancia, por ¢! Director. Contard con la colaboracidn de los Jefes de Estudios
Adjuntes, en su caso, y de los Profesores que tengan asignadas horas complementarias de
guardia en su horario individuzl,

2. Al finglizar el periodo de guardia, el profesor responsable anotard en el parte
correspondiente las ausencias y retrasos de Profesores y cualguier otra incidencla que se
hubiese producido.

Articulo 33, Profesores de Guardia.
Las tareas fundamentales dsl profesor de guardia son:

&) Afender al alumnado gue quede libre por la ausencia de su respective profesor o
guzlgquisra otra causa. :

En caso de que el profesor prevea su falta con anteriotidad, planificaré con los alumnos
ol trabajo que €stos deban realizar en &) aula, sntregando ¢l pian de trabejo al Jefe de
Estudios.

En ¢l caso de que los alumnos no tuvieran ninglin trabajo especifico o asi lo acordara el
profesor que faklta con el profesor de guardia, éste, en caso de dar clase al grupo de
alumnos, podra utilizar esta hora para desarrollar su propia materia, contando siempre
con la autorizacién def Jefe de Estudios, y sin alterar ¢! resto del horarlo.

k) Cuidar el orden en los pasiflos y, en general, el comportamients det alumnade fuera de
ctlase, sin que esto suponga por parte del resto del profesorade una inhibicion en esta
actividad. '

¢) Resolver cuantas incidencias se produzcan durante su periodo de guardia, Inciuida le
realizacién de las gestiones necesarias para la prestacién de asistencia medica a
cualquier persona del centro gue lo necesite, sin perjuicio de informar lo antes posible al
Jefg de Estudios.

d) Dar parte por escrito al Jefe de Estudios de la puntualidad v asistencia del profesorado
durante su periodo de guardia en lo referente a clases, recrecs, biblioteca v otras
actividades.

e} Por su parte ¢l Jefe de Estudios elaberard un parte diario de guardias, que estard
siempre a disposicién de la Inspeceién Técnica Educativa v que debe contener al
mencs [os siguientes datos:

- Faltas y retrascs del profescrado.,
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- Incidencias observadas en cualquier dependencia del centro,
- Firmas de los Profesores de guardia.

Articulo 34.- Ausencias del profesorado N

1. Bl profesor debera Justificar en todo momento su ausencia del centro; cuando
ésta se produzca por un periodo no superior a tres dias deberd justificarlo
documentalmente ante 'a Direccién del centro, La Direccién del Institutc estimard el
fundamento y oportunidad de las razones alegadag para su justificacldn.

2, Las ausancias y faltas ds mumtuslidad an las qus 2 persona alegus causss ds
enfermedad o incapacidad fransitoria para e servicio, se pondran en conocimianto de la
Direccidn con la mayor urgencia posible, justificandolas por escrito & migmo dia de su
incorporacion al Institute. En caso de que la consulta médica no dé lugar a la expedicidn
del parte de baja por enfermedad, !la persona afectada sclicltard el comprobante de
agistencia & consulta, a fin de justificar el retrasc o ausencia habldos.

3. En los casos en que un deber inexcusable, entendido como aquél cuyo
cumplimiento hace incumir en responsabilidad, surja de forma inesperada y 8l permigo no
puecle solicitarse previamente, la persona afectada lo pondrd en conocimiento de la
Direccion a la mayor urgencia posible, comunicando por escrto, tan pronto como se
incorpore al centro, el tiempo empleado v la causa que ha motivado su ausencia junto con
&l documento justificativo.

4. Cualquier augencia que se produzea deberd ser notificada por el profesor
correspondiente al Jefe de Estudios vy, en su caso, al Secretaric con la mayor brevedad
posible. Independientemente de I3 tramitacién de los preceptives partes de baja, el profesor
deberda cumplimentar y entregar los justificantes correspondientes el mismo dia de su
reincorporacion al centro. A estos efectos, se tendrd a disposicién de los Profesores
modelos de justificantes en |la Secretana del Instituto.

5, £l Director del Instituto comunicard al Director General de Personal y Centros
Cocentes en ¢l plazo de tres dias cualquier ausencia o retraso de un profesor que resulte
injustificado. Simultineamente se dard cuenta por escrito de dicha comunicacién al
profesor correspondiente,

6. Las faltas injustificadas de asigtencia o puntualidad, sin perjulcio de que puedan
constituir falta disciplinaria, entrafiardn la correspondiente deduscién.

Articulo 35.- Parte de faltaa.

1. La totalidad de las incidencias recogidas en los partes diarios de asistencla se
resurmira en el parte mensual establecido al efecio. Una copia de dicho parte sers expuesta
en la sala de Profesores, en los tres primeros dias hgbiles de cada mes, y por un peticdo de
expositién no Inferior a tres dias, durante los cuales cualguier persona no conforme podrd
formular la reclamacion oportuna.

2. Infreducidas las modificaciones a que hubiere lugar, diche documento,
juntamente con las reclamaciones presentadas, serd enviado por el Jefe de Estudios antes
del dia 10 de cada mes a la Inspeccién Técnica Educativa, donde el correspondients
Inspector de Educacion lo revisard, trasladande una copla a la Difeccién General de
competente en materiz de personal a fin de que ésta tenga conocimiento del absentismo
del profesorade y sus causas, asl como para efectuar los descuentos en némina que
procedan.
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3. En los modeios habituales se incluirdn las ausencias o retrasos referidos a las
horas de obligada permanencia en el Instituto, de acuerdo con su horario personal, con
independencia de que estd o no justificada ia ausencia. A estos efectos, no se consideraran
como faltas de asistencia las ausencias originadas por la participacian de Profesores en
actividadezs complementarias v extraescolares programadas por el centro y desarrolladas
fuera de &l.

4. Junto con el parte de faltas se remitirén los justificantes cumplimentados v
firmados por los Profesores cotrespondientes.

6. Cuando fuere detectado por la [nspeccién Técnica Educativa cualquier
incumplimiento por parte del Equipc directivo de las responsabilidades que fa presente
Qrden le confiere en el control de la asistencia del profesorads, sea por ne enviar el parte
de faltas, por hacerlo fuera de plaze o por no haber cursado las notificaciones
correspondientes, la Inspeccion Técnica Educativa lo comunicard al Divector General
competente para que adopte las medidas oportunas.

8. En caso de huelga, los directores de los centros quedan responsablliizados de
faciltar [a informacion referente al seguimiento de la misma, debiendo informar a la
Consejeria competente en materia de educacion de su seguimiento mediante modslo que a
tal efecto sea facilitado a los respectivos centros por la Inspeccion Técnica Educativa.

7. Anualmente, la Inspeccion Técnica Educativa realizard un informe resumen sobre
el absentismo del profesorado y sus causas, que serd remitide al Director General
competents.

Articulo 36.- Permisos y licencias del personal docente.

La Direccién General competente dictard [as instrucciones por las gue se regule la
gestién del régimen de permisos y licencias del personal docente de los centros.

Articulo 37.- Vacaclones del personal docente.

El personal docente sujeto al ambito de aplicacién de esta Orden, tendrd derscho al
disfrute de un mes de vacaciones anuales retribuidas que, por razones de servicio, serd
necesariamente en el mes de agosto, sin que quepa suspenderlas para trasladarias a otro
period, sin psrjuicio de lo dispuesto en el apartade 2 del articulo 11 de esta Orden.

CAPITULO IV.- QRGANOS DE GOBIERNO Y PARTICIPACION
Articulo 38.- Organos unipersonales de gobiemo.

1. De acuerde con lo establecido en el articulo 6, letra a) del Reglamento Organica
de los Instltutos de Educacién Secundaria de la Comunidad Auténoma de La Rioja, en
dichos centros existirdn los Grganos unipersongles de gobierno siguientes: el Director, el
Jaftert de Estudios y el Secretario. Dichos 6rgancs conformardn el Equipo Directive del
instituto.

2. En aquellos centros que cuenten con residencia; ¢ Jefe de Residencia formars

parte del Equipc Directivo, v desempefiard las funciones establecidas en la normativa
vigente,
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3. Adicionalmente, cuando log Institutos cusnten on un minimo de seis grupos de
ensefianzas de Educaclén Secundaria Obligaioria, Bachillerato ¢ Formacion Profesienal en
régimen nocturno yfo a distancia, fa Direccitn General competente en matera de centros
docentes establecera la Jefatura de Estudios nocturna, que actuard de forma coordinada

con el Jefe de Estudios.

4, El Equipo directivo dispondra de Jefes de Estudios adjuntos de acuerdo con el
siguiente criterio: _

En log institutos de 16 a 25 unidades el Director podra nombrar un Jefe de Estudics
Adlunto y dos en los institutos entre 26 v 35 unidades. En los institutos de 36 unidades o
Més se podrén nombrar tres Jefes de estudios adjuntos siempre que $e imparta Formaclén
Profesional, ademéas de Educacién Secundaria Obligatoria v Bachillerato, Los Jefes de
estudios adjuntos se encargardn de auxiliar al Jafe de Estudios en las taraas y etapas que
éste le encomiende. En tode caso, cuande en un instituto se impartan ciclos formativos
correspondientes a dos ¢ mds famllias profesionales, uno de los Jefes de estudios adjuntos
ge sncargara de estas ensefianzas. '

Articulo 39.- Organos colegiados de gobierno.

1. Los Institutos de Educacion Secundaria de la Comunidad Auténoma de La Rioja
contaran con los siguientes érganos colegiados de gobierno: el Consejo Escolar v el
Claustro de Profesores.

2. En ¢l Consejo Escolar de! Instituto se creardn las comisiones correspondientes de
acuerdo con lo establecido en los articulos 26 al 31, ambos inclusive, del Reglamento
Organico.

8. La composicién, régimen de funcionamiento v las competencias del Claustro de
Prefesores estédn establecidas en los articulos 32 al 34 del Reglamettto Crgdnico,

Articulo 40.- Organos de participacién en el funcionamlento del centro.

1. Las Asociaciones de Alumnos y de Padres y Madrés de Alumnos participaran vy
Colaboraran en ia vida del centro en los términos previstos en ¢l Reglamento Organico de
los Institutos de Educacién Secundaria de ia Comunidad Auténoma de La Ricia v de
acuerdo con Ias normas que las ragulan.

2. Siempre gque no interfieran en el normal desarrollo de la Programacidn General
Anual, las referidas Asociaciones podrén utilizar, para la realizaclén de lag actividades gue
les son propias, los locales y dependencias del Instituto que, a tales efectas, les Indique la
Direcclién del centro.

CAPITULO V.- ORGANIZACION PEDAGOGICA
Articulo 41.- Grganos de eoordinacién docente,

1. Son Organos de coordinacion docents: ios Departamentos diddcticos, ef
Departamento de Orientacién, el Departamento de Actividades Complementarias vy
Extraescolares, la Comision de Coordinacion Pedagdgica, los Equipos de Profesores de
grupo, la tutoria y e Coordinador de las Tecnologias de la Informacién y de la
Comunicacién,
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2. Los Departamentos didacticos, &l Departamento de Qrientacidn, & Departamento
de Actlvidades complementarias y extraescolares, la Comisiébn de Coordinacién
Pedagégica y los Equipos de Profesores fendrdn” la composicidn, organizacién vy
comnpetencias que determina el Reglamento Orgdnico de los Institutos de Educacion
Secundaria de la Comunidad Auténoma de La Rioja.

3. L eleccion y propussta de desighacidn de estos &rganos de coordinacian
docente se llevard a cabo, cuando proceda, en &l mss de septiembre.

Articulo 42.- Departamentos didicticos.

1. En los Insfitutos de Educacién Secundarta, se constituirdn log sigufentes
Departamentos didacticos: Artes Plésticas; Ciencias Naturales: Cultura Clasica; Educacion
Fisica y Deportiva; Filosofia; Fisica y Quimica; Francés; Geograffa e Historia; Inglés; Langua
Castellana y Literatura; Matematicas; Musica y Tecnologfa.

Asimismo, podrdn constituirse Departamentos de otras lenguas extranjeras cuando
sean impartidas como primera lengua con reflejo en la plantilla del centro,

2. En icg Institutos ¢k Educacion Secundaria que impartan la modalidad de
Humanidades y Ciencias Soclales de Bachillerato, v siempre que hava profesorads en
plantilla de dicha espacialidad o de cualguier otra que en su momente posibilitara optar a
plazas de dicha especialidad, se podrd constituir el Departamento de Economfa,

El Jefe de departamento serd de la especialidad de Economia o de cuaiguier otra
que en su momento postbilitars optar a plazas de dicha especialidad.

3. En los Institutos de Educacion Secundarlz en los que se imparta Formacién
Profesional se constituirdn Departamentos de Familia Profesional. Estos agruparén los
Profesores que impartan Formacién Profesional en ciclos formativos v Programas de
Cualificacién Profesional Inicial,

4. En los Institutes de Educacién Secundaria que impartan ciclos de Formacisn
Frofesional se podré constituir ¢l Departamento de Formacién y Orientacion Laboral, El Jefe
serd de la especialidad de Formacién y Orientacién Laboral o de cualquier otra que en su
momento posibilitara optar a plazas de dicha especialidad.

5. En todo caso, las jefaturas de departamento serdn desempefiadas por
funcionarlos de carrera de los Cuerpos de Catedrsticos, Profesores de Ensefanza
Secundaria y Profesores Técnicos de Formacién Profesional, en las condiciones previstas
en el Arffculo 38 del Decreto 54/2008, de 19 de septiembre, por ¢l que 'se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundara en la Comunidad
Auténoma de La Rioja.

Articulo 43.- Régimen de funcionamlento de los Departamentos didicticos.

1. El regimen de reuniones de los Departamentos diddcticos se regird por lo
establecido en el articulo 37 del Reglemento Orgdnico de los Institutos de Educecisn
Secundaria. Las reuniones seran de obligads asistencie para todos sus miembros. Las
reuniones computarén ¢ome un pericdo compiementario de cdmputo semanal,

2. Las reuniones tendran por objeto, ademas de los recogidos en el Reglamento
Organico, el debate sobre lz practica docente, e! intercamble de expetencias y las
propuestas de Innovacién.

-9G -



3. Al menos una vez al mes, en las reuniones se evaluard el desarollc de la
programacion didéctica vy se establecerdn las medidas correctoras pecesarlfas. Aslmismo
realizaran ¢l seguimiento de las adaptaciones curriculares no significativas realizadas.

4. En el mes de junic se deberdn reunir log miembros del departamento en las
sesiones precisas para realizar un andlisis del plan de actuacién y de las programaciones
didacticas con las correcciones necesarias de cara al préximo curso para su inclusién en la
correspondiente memcoria final que se entragard a la Direccidn del Instituto, antes del 30 de
junio, para ser inciuida en la memoria que sobre la Programacién General Anual remitird
todo centro, antes del 10 de julic, a ia Inspeccitn Téchica Educativa.

5. La memotia final de curso elaborada por los miembros del departamento incluira,
al menos, los siguientes apartados:

a} Estadisticas de calificaciones por materias, nivelas, grupos v cursos.

b) Andlisls del rendimiento académico del alumnado, indicando los factores de dicho
randirniento.

¢}  Andiisis de! desarrollo de la programacion diddctica.
d) Comentario y valoracion de las actividades complementarias realizadas.

8} Particlpacién del Departamento, o de alguno de sus miembros, en proyectos
ingtitucionales.

f)  Propuestas de mejora.

g} En su caso, documentos @ indicadores de autoevaluacion del profesorado v del
funcionamiento del propio departamento.

6. Cuando con motivo justificade y con el visto bueno dal Jefe de Estudios se
calebren reuniones interdepartamentales se dejard constancia de los asuntos tratados y de
los posibles acuerdos en los Libros de Actas de los Departamentes participantes.

Articulo 44.« Departamento de Actividades Complementarlas y Extraeseolares.

1. Bl Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se reunird
como mihime una ver al mes y celebrard una sesién al comienzo de curso, ¢tra al finalizar
éste y cuantss otras se conslderan necesarias,

2. A ellas deberan acudir los Profesores relacionados con las actividades da ias que
s va & tratar en la reunién. :

3. Lo tratado en dichas reuniones serd recogido en la correspondiente acta
redactada por el Jefe del Departamento. '

Articule 45.- Comisién de Coordinacién Pedagégica.

1. La Comision de Coordinacion Pedagégica se reunird come minimo una vez ai
trimastre y celebrard una sasién extraordinaria al cornienzo de curso, otra al finalizar éste v
cuantag otras se consideren necesarias.

2. Las reuniones serdn de asistencia obligada y cualquier ausencia habrd de ser
debidamente justificada.
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3. La Comision de Coordinacién Pedagdgica deberda tener establecidas as
directrlces gensrales para fa elaboracidén y revision del Proyectc Educativo y de [as
programaciones didacticas, antes del comienzo de la elaboracion de dichos documentos.

4, Desde ia Comision de Coordinacidn Pedaghgica se impulsardn medidas que
favorezcan la coordinacién del Provecto Educative con el Proyecto de los Cofegios de
Educacion Infantil y Primarfa que tengan adscritos, con el fin de facilitar la transicién del
alumnade,

Articulo 46.- Equipo de Profesores de grupo.

1. El Equipo de Profesores de grupo estara integrade por ) profesorade que imparta
docencia a un grupo de alumnos y serd cocrdinado por el tutor del grupo.

2. Las funclones serdn las establecidas en ¢l Reglamento Organico. Su régimen de
funciocnamiento [0 establecsra el Reglamento de Organizacion v Funcionamiento del centro.

3. El Equipo de Profesores de grupo adoptard 'os acuerdos que estime necesarios
para mejorar el procesc de aprendizaje del alumnade y atendera especialmente a la
detecoidn y prevencion de dificultades en este proceso, prosurando la busqueda colegiada
de soluciones y la colaboracidn con las familias.

Articulo 47.- Tutores.

1. La tutorie ¥ la orlientacion son parte esancial de ia funcidén docerte. La funclon
tutorial y orientadora del alumnado se desamollard a lo largo de todas las etapas v
enssfianzas.

2, L.a Jefatura de Estudios, atendiendo a criterios pedagdgicos, asignars ias tutorias
preferentemente a Profesores que impartan una materia comin a todos los alurminos. En
cualquier caso, no podré ser designado tutor de un grupo el profesorado gue ne le imparta
docencia, ni en la medida de lo posible ios Jefes de Departamento ni los Profescres gue
comparten dos 0 més ¢eniros.

3. El tutor de grupo se coordinard con el Eguipo de Profesores de grupo en los
procesos de ensefianza y de aprendizaje, se responsabilizari de la cumplimentacién de la
documentacion referente a su grupo de alumnos, de acusrdo con ias instrucciones dictadas
por la Jefatura de Estudios, con el apoyo del Departamento de Orlentacién v la propia
Jefatura de Estudios, [a orientacién educativa v la informacion al alumnado y a sus padres y
madres,

El padre ¢ la madre separado o divorciado que no ostente la guarda y custodia legal
de sus hijos tiene derecho a ser informado de ia situacién escolar de les mismos siempre
que no exista una limitacion por resolucion judicial.

4. Se celebrara una reunién con las familias durante el mes de octubre, en la que
serdn informadas de cuantos aspectos de planificacion docente puedan ser de interés. En
todo caso 5o les orientard sobre las medidas educativas para el alumnado con necesidades
educativas especiales o gue requieran medidas educativas complementarias.

5. Despugs de cada sesién de evaluacién de cardcter parcial, ¥ en un pericdo lo més
breve posible, el tutor correspondiente, de acuerdo a ie contemplado en &l Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento Informard a las familias o a los alumnos cuando sean
mayores de edad, ds cuantos aspectos incidan de forma individual en cads alumno, sin
perjuicio de lo dispuesto en la normativa especifica sobre evaluacion en esta etapa.
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8. En todo caso se estard a lo digpuesto en el Decreto 54/2008, de 19 de
septiembre, por el que se aprugba el Reglamento Qrgénico de los Institutos de Educacién
Secundaria; en el Decreto 4/2009, de 23 de enero, por €l gue se regula la convivencia en los
centros docenies vy se establecen log derechos y deberes de sus miembros y cuanta
nomativa les sea de aplicacién.

Articulo 48.- Coordinader de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion.

1. Bl cargo de Coordinador de Tecnologias de la Informacidn y la Comunicaclén sera
desempeiade por un profescr del Instituto de Educacién Secundaria, nombrado por el
Director a2 proputests del Jsfe de Estuding,

2, Las funciones del Coordinador de Tecnologias de la Informacion vy Ia
Comunicacién son las establecidas en el articulo 54 del Reglamento Orgénico de los
Institutos de Educacién Secundaria de la Comunidad Auténoma de La Ricja.

~ Articulo 49.- Coordinacién con Educacion Primaria.

1. CGon el fin de garantizar la continuidad en la educacion e instruccién del alumnado
y la adecuada transicion desde el tercer ciclo da la Educacion Primaria al primer curso de la
Educacién Secundaria Obligatoria, Ja Direccién General competente establecarsd cauces
eficaces ce coordinacién entre los respectivos equipos docentes.

2. Los Jefes de Departamento de los institytos de Educacion Secundaria que tengan
adscritcs Colegios de Educacién Primaria en los que se impartan los cursos primero y
segunde de la Educacidn Secundaria Obligatoria organizardn un calendarie y un plan de
trabajo antes del comienzo de las clases que permita incorporar a las programaciones
didacticas los puntos de vista y las aportaciones de fos Maestros que impartan la materia
correspondiente en dichos cursos. Este plan de trabajo inclulr, ademss, como minimo, una
reunién de seguimiento durante el curso y otra de evaluacion de su desarrollo al final del
mismo, Dichas reuniones se celebraran en horaric que permita la asistencia de los Maestros
de Educacion Primaria.

3. Tal y como recoge la Disposicién transitoria tercera del Decreto 49/2008, de 31 de
Julio, por el que se aprueba e! Reglamente Orgdnico de las Escuelas Infantiles, de los
Colegios de Educacién Primaria y de los Colegios de Educacién Infantil y Primaria, los
Departamentos didécticos de los Institutos de Educacién Secundaria ah Jog gue Impartan
los cursos primero y segundo de ensefianza secundarla obligatoria incluirdn en su
programacion las ensefianzas correspondientes a dichos cursos.

4. A los efectos de coordinacion, los Maestros asistirin a las reuniones de ios
Departamentos en la forma que se establezca en e Reglamento de Organizacién y
funcionamiento de los Institutos de Educacién Secundaria. '

CAPITULO VI.- OTROS ASPECTOS ORGANIZATIVOS.
Articulo 50.- Personal de administracién, serviclos y laboral.

1. La jornada laboral del parsonal de Administracion y Servicios deberd cumplirse en
su integridad en el propio centro, da Iunes a viemes. Las vacaciones y los permisos serén

los establecidos con caracter general para todos Jos funcionarios publicos. El ¢itimo punto
Y seguido: ya estd en el punto 3. '
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2. El Secretario del Insfituto, dentro de sus competencias, organizard las tareas y la
jornada laboral del personal de Administracién y Servicios en funcién de las necesidades
organizativas del centro, velard por su cumplimiento y pondra en conocimients inmediate
del Director cualquier incidencia que altere el normal funcionamiento del centro. A gstos
efectos, el Secretario del instituto tendra en cuenta lo digpuesto en el convenlo laboral
vigenta.

Articulo §1.- Tabaco y alcoho.

1. Quedan prohibidas cuantas actlvidades perjudiquen ia salud pablica vy, en
particular, la publicidad, la sxpedicidn y consumo de tabaco v bebidas alcohdlicas.

2. Lo dispuesto en ¢! punto antericr afecta a Profesores, alumnos, personal no
docente v a cualquier persona que se encuentre en el recinto escolar, slendo su
Incurnplimiento objeto de la oportuna advertancia y/o, en su case, del oportuno expediente
o Sancian .

Articulo 52.- Atencién a alumnes con enfermedades crénicas

1. De acuerdo con lo establecido en la Ley 1/20086, de 28 de febrero, de Proteccisn
de Menores de La Rioja, se prohiben cuantas actividades atenten contra la salud publica.

2. Ane la situacién de enfermos crénicos, el centro establecerd un protocolo de
actuacion, en relacién con padres y sanltarios, para saber a qué atenerse en cada caso y la
PErsona o personas que deberan actuar.

3. Ante situeciones Inesperadas © de emergencia debe organizarse el trasiado a
centro medico, o aplicar los primeros auxilios, slempre que se mangjen las técnicas
adecuadas, asi como avisar a los servicios médicos.

4. En todo caso se debers, tras las atenciones que sean oportunas, avisar a pagres
o tutores legales y poneric en conogimiento de la direccion del centro.

Articulo 53.- Seguridad de [os centros.

1. Los Insttutos incluirdn en sy Programacién Genera! Anuval un plan de
autoproteccién elaborado por el Equipo directivo que contendrd, al menos, los mecanismos
¥ medios disponibles para hacer frente a cualquier incidencia que afecte a la seguridad de
las instalaciones del Instituto y el plan de emergencia. Asimismo, el Equipo directive
aprobara los procedimientos que especificamente se refieran a la atencién del glumnado en
cago de accidenta o situacion sirmilar. -

2. La wilizacién de las instalaciones de los centros por parte de log miembros de Ia
Comunidad educativa se hard de conformidad con lo que establezca & Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento.

Articule 54.- Proteccién de datos de cardcter personal.
Los Instititos de Educacion Secundaria deberdn recabar los datos personales de su
alumnado gue sean necesarios para el gjercicio de su funcidn educativa, garantizando que

los datos perscnaies de los miembros de la Comunidad Educativa tengan el necesario
tratamianto de confidencialidad.
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3. Por dltimo, loe docentes Que impartan ensefianzas en una Seccidn debarsn
coordinarse, al menos timestralmente, con et Instituto de Educacidén Secundaria del que
dependen en aquelios temas que sfectan al desarrollo de la programacidn aungue
pemmitiando un grado de autonomia suficlemte como para que pueda adaptarse a las
caracteristicas y necesidades de los alumnos de la Seccion y, &n especial, en lo relativo a la
evaluacion del alumnado. El Equipoe directivo facilitara que el profesorado pueda astar
pregente en alguna de las reuniones de departamento, con objeto de la puesta en prdctica
de lag programaciones didécticas.

Cuarta.- Colegios pGbilcos QE Educacién Primaria adscritos a Institutos.

En log Institutos de Educacién Secundaria que tengan adscritos centros plblicos en
los que se impartan log curgos primero y segunde de Educacién Secundaria Obligatoria, los
Jetes de departamento, al inicio de curso, oida la totalidad del profagorade que lo
constituye, trasladaran a los docentes del mismo, los acuerdos y directrices que estimen
nacesarias. Dichos acuerdos y directrices se recogersn en la Programacién General Anual
del Cantro,

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Primera.- Revisién del Proyecto Educativo ¥ de las programaciones didécticas.
1. Los centros docentes adaptardn Io previsto en esta Orden a lo largo def curso

Segunda.- InstHutos de nueva creacién.

Los Institutos de Tducacién Secundaria de nugva creacidn dispondrén de un curse
académico para elaborar el Proyecto Educativo del Instituto al que hace referencia el
articulo & cle la presente Orden.

Tercera.- Vigencla del Departamento da Latin y del Departamento de Griego.

Los actuales Jefes de Departamento de Latin y de Griego, designados conforme a io
dispuesto en el articulo 38 del Reglamento Orgénico aprobado por Decreto 54/2008, de 19
de septiembre, continuardn desempefiande sus funciones hasta la finalizacidn del pericdc
de tiempo por lo que fueron nombrados, salvo que se produzea alguna de |as causas de
cese previgtas en ef citado reglamento.

Disposicién derogatoria dniea

1. Queda derogada la Orden 2/2008, de 3 de enero, de la Conseleria de Educaciér,
Culiura, Juveniud y Deportes, por la que se dictan instrucciones sobre @l horario del
Personal Dogcente en los Institutos de Educacién Secundaria.

2. Asimismo guedan derogadas ias demés disposiciones del mismo o inferier rango
que se opongan a lo establecido en fa presente Orden, '

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- Desarrollc normative.
Se autoriza a las distintas Direcciones Generales ¢de Educacidn de esta Consejerfa,

en el dmbito de sus respectivas competencias, a dictar cuantas instrucciones sean
necesarias para la aplicacion y desarrollo de lo establecido en Ia presemte Orden.
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Segunds.- Entrada en vigor.

La presente Ordan entrard én vigor & dia siwruﬁtq al de su publicacidn en &l Baolatin
Oficial de La Rioja.

Logrofio, & ___ de __  de 2010.- El Conselero de Educacién, Culiura v Ceporie.-
Fdo.: Luts Angel Alegre Galllea.





