El real decreto 929/1993, de 18 de junio, por el que se aprueba el
regl anento organi co de los institutos de educacion secundaria, regula en
sus rasgos fundanmental es | a organi zacion y funcionaniento de | os
i nstitutos de educacion secundaria y autoriza, en su disposicion fina
primera, al mnistro de educacion y ciencia para desarrollar lo
di spuesto en el m sno.

En este sentido, las instrucciones que nediante |a presente orden se
aprueban vienen a concretar y desarrollar la regulacion de |a
organi zacion y funcionam ento de | os centros establ ecida por dicho
regl anent o organi co. Se detallan, en prinmer lugar, |os procedimentos y
pl azos en | os que deben efectuar sus tareas |os organos de coordi naci on
docente. A continuacion se fija, en el capitulo dedicado al reginen de
funci onam ento, el cal endario de actuaciones para |a el aboracion
desarroll o y eval uaci on del proyecto educativo, de |os proyectos
curriculares y | a programaci on general anual. Se abordan, seguidanente,
las circunstancias y linites a | os que debe atenerse el horario genera
del instituto y los criterios que deben presidir I a elaboracion de
horari o de al utmos, profesores y personal de adm nistracion y servicios.
Por ultinp, se regulan determ nados aspectos de |a organi zacion y e
funci onami ento de los institutos con residencia.

Estas instrucciones tienen, cono | as aprobadas por |a orden de 9 de
junio de 1989, relativas a los institutos de bachillerato y formacion
profesional, un caracter de pernanencia y proporcionan un nmarco estable
de referencia para |a organi zacion y el funcionam ento de | os nuevos
i nstitutos de educaci on secundari a.

En su virtud, este ninisterio ha dispuesto:

primero.-se aprueban | as instrucciones que regulan |a organi zacion y
funci onami ento de los institutos de educaci on secundari a.

Segundo. -l a presente orden sustituye, para |los institutos que inparten
| a educaci on secundaria, a la de 9 de junio de 1989, por la que se
aprueban | as instrucci ones que regulan | a organi zacion y e
funci onam ento de | os centros docentes de bachillerato y formacion
prof esi onal, sostenidos con fondos publicos y dependi entes de
m ni steri o de educacion y ciencia.

Tambi en sera de aplicacion |a presente orden a |os institutos de
bachillerato e institutos de formaci on profesional, salvo en aquellos
aspectos que se refieran a | os organos de coordi naci on didactica de |os
gue puedan carecer |os citados centros, o0 en cuestiones directanmente
vincul adas a la inplantaci on de | as nuevas ensefianzas previstas en |l a
| ey organica 1/1990, de 3 de octubre, de ordenaci on general del sistema
educativo, en tanto no las inpartan. En lo no previsto para ellos en la
presente orden, |les seguira siendo de aplicacion |o establecido en |a
orden de 9 de junio de 1989.

Tercero.-se autoriza a las direcciones general es de centros escol ares,
de coordinacion y de la alta inspeccion, de formaci on profesiona
regl ada y pronocion educativa, de renovaci on pedagogica y de personal y
servicios para aclarar y adecuar |as instrucciones que por esta orden se
aprueban, en el anbito de sus respectivas conpetencias.

Cuarto. - quedan derogadas cuantas di sposiciones de igual o inferior
rango se opongan a |la presente orden

Quinto.-la presente orden entrara en vigor el dia siguiente al de su
publicacion en el boletin oficial del estado.

Madrid, 29 de junio de 1994.

Suarez pertierra

excnmo. Sr. Secretario de estado de educacion

I nstrucci ones que regulan | a organizacion y el funcionaniento de |os
nstitutos de educaci on secundaria

1. La organizacion y el funcionaniento de |os institutos de educacion
secundaria se ajustara a | o dispuesto en el reglanmento organi co de estos



centros, aprobado nediante el real decreto 929/1993, de 18 de junio (
boletin oficial del estado de 13 de julio), y a |lo que se establ ece en
estas instrucciones.

I. Organos de coordinaci on docente

depart anent os

2. En los institutos de educacion secundaria existiran |os
departanent os establ ecidos en el articulo 75 del citado reglanmento
organi co. La conposicion, |a organizacion y |as conpetencias de dichos
departanentos son |l as reguladas en los articulos 76 a 89 del titulo ii
del citado reglanento organico.

3. Los departanentos cel ebraran reuni ones semanal es que seran de
obl i gada asi stencia para todos sus m enbros. Al nenos una vez al nes,
| as reuni ones de | os departanentos tendran por objeto eval uar el
desarroll o de | a progranmaci on di dactica y establ ecer |as nedi das
correctoras que esa eval uaci on aconseje. Lo tratado en estas reuni ones
sera recogido en | as actas correspondi entes redactadas por el jefe de
departanento. Los jefes de | os departanentos uni personal es eval uaran e
desarroll o de | a programaci on di dactica y establ eceran |as
nodi fi caci ones oportunas, todo | o cual sera recogido en un inforne
nensual

4. Para hacer posible el cunplimento de estas tareas y facilitar |as
reuni ones periodicas entre | os conponentes de un m snp departanento, |os
jefes de estudios, al confeccionar |os horarios, reservaran una hora
conplenmentaria a |la semana en |la que | os nienbros de un msno
departanent o queden |libres de otras actividades. Esta hora figurara en
| os respectivos horarios individuales.

5. Al final del curso, |os departanmentos recogeran en una nmenoria la
eval uaci on del desarrollo de la progranacion didactica y |os resultados
obt eni dos. La nenoria redactada por el jefe de departanmento sera
entregada al director antes del 30 de junio, y sera tenida en cuenta en
| a el aboracion y, en su caso, en la revision del proyecto curricular y
de la progranacion del curso siguiente.

Coni si on de coordi naci on pedagogi ca

6. La conposicion, |la organizacion y |las conpetencias de | a conision de
coor di naci on pedagogi ca son | as que establece el titulo iii, capitulo
iv, del reglanento organico.

7. La comision de coordinaci on pedagogi ca se reunira conpo mni nb una
vez al mes y celebrara una sesion extraordinaria al comienzo del curso
otra al finalizar este y cuantas otras se consi deren necesari as.

8. La conision de coordi naci on pedagogi ca debera tener establecidas |as
directrices generales para |a el aboracion y revision del proyecto
curricular y de las programaci ones didacticas, incluidas en este, antes
del com enzo de |l a el aboraci on de di chas programaci ones. Asinisno, |a
com si on debera establ ecer durante el nes de septienbre, y antes de
inicio de las actividades lectivas, un cal endari o de actuaci ones para e
segui mento y eval uacion de | os proyectos curriculares de etapa y de |as
posi bl es nodi fi caci ones de | os nmisnpbs, que puedan producirse conp
resultado de la evaluacion y solicitara de la direccion provincial el
asesoraniento y | os apoyos externos que juzgue oportunos.

9. Durante el nes de septienbre y antes del inicio de |as activi dades
| ectivas, la com sion de coordi naci on pedagogi ca propondra al claustro
de profesores, de acuerdo con |la jefatura de estudios, |a planificacion
general de |l as sesiones de evaluacion y calificacion de |os al umos,
asi como el cal endario de | os exanenes o de pruebas extraordinari as,
para su aprobacion. Esta planificacion se incluira en el plan de accion
tutorial.

10. Se celebraran al menos tres sesiones de eval uaci on, coincidi endo
estas con cada uno de los trinmestres del curso. En | a sesion de
eval uaci on correspondiente al ultino trinmestre se anotaran | as
calificaciones de ciclo o curso que correspondan a cada al unmo. Esta
sesion de evaluacion se realizara al term no de |as actividades |ectivas



en el mes de junio.

11. No obstante | o establ ecido anteriornente podran realizarse |as
sesi ones conjuntas del tutor con | os profesores del grupo de alummos que
el jefe de estudios y |os propios tutores consideren necesarias y todas
aquel | as que esten recogidas en el plan de accion tutorial

Tutoria

12. La designacion de los tutores se hara de acuerdo con | o establ ecido
en el articulo 91 del reglanento organico, siendo sus funciones |as
recogidas en el articulo 92 de dicho reglamento.

13. Para |l a designacion de los tutores se tendra en cuenta:

a) las tutorias seran asignadas preferentenente a profesores que
i mpartan un area, nmateria o nodul o de formacion profesional conun a
t odos | os al umos.

B) las tutorias de grupos del priner ciclo de educaci on secundaria
obligatoria seran asignadas, preferentenente, a | os nmmestros que
i npartan clase a dichos grupos.

C) los tutores de | os grupos de diversificacion de | a educacion
secundaria obligatoria seran, preferentenente, profesores de
departanento de orientacion y se coordinaran con el resto de |os tutores
de sus al umos.

14. El horario del profesor tutor incluira una hora lectiva senanal
para el desarrollo de las actividades de tutoria con todo el grupo de
al utmos, tanto si se trata de un grupo ordinario conb de un grupo de
di versificacion. Esta hora figurara en el horario lectivo del profesor y
en el del correspondiente grupo de alummos. Asini snmo, debera incluir dos
horas conpl enentarias senmanal es para |a atencion a | os padres, |la
col aboracion con el jefe de estudios, con |os departanentos de
orientacion y actividades conpl enmentarias y extraescolares y para otras
tareas relacionadas con la tutoria. Estas horas de tutoria se
comuni caran a padres y alumos al comi enzo del curso academ co

15. De acuerdo con | o establecido en el articulo 45.2 d) de la |ley
organi ca 8/1985, de 3 de julio, regul adora del derecho a | a educacion
el claustro de profesores coordinara |as funciones de orientacion vy
tutoria de los alumos. Para facilitar esta tarea, el departanento de
orientacion apoyara la | abor de |os tutores de acuerdo con el plan de
accion tutorial y bajo |la direccion del jefe de estudios.

16. El jefe de estudios convocara |as reuniones de tutores y, para
facilitarlas, procurara que |los tutores de un misnmo curso di spongan, en
su horario individual, de al guna hora conpl enentaria conun.

O ras funciones de coordi naci on

17. El jefe de estudios podra, asimsnp, asignar a | os profesores sin
tutoria de grupo ordinario otras tareas de coordi naci on que consi dere
necesarias para el buen funcionam ento del instituto, entre ellas |la
coordi nacion de | os tutores de un misno curso o ciclo, |a coordinacion
de los nedios informaticos y audi ovisuales o |a coordi naci on de | as
activi dades conplenentarias y extraescolares a |las que se refiere el
punto siguiente. En cada caso, el jefe de estudios determinara |as
tareas especificas que habran de realizar cada uno de estos profesores y
| as responsabil i dades que deberan asumir.

18. Para la atencion del servicio de biblioteca o cuando en un
instituto se organicen, en horario extraordinario, actividades
deportivas, artisticas y culturales en general, de caracter estable, se
podran nonbrar profesores responsabl es de estas activi dades entre
aquel l os que nmanifiesten su interes por participar en |las msnas. Estos
prof esores col aboraran estrechanente con el jefe de departanento de
activi dades conplenentarias y extraescolares. Una de |as horas |ectivas
del horario individual de estos profesores y |as conpl ementarias que
considere el jefe de estudios, salvo la de reunion del departanento,
corresponderan a estas activi dades.

19. De acuerdo con | o establecido en el punto anterior, el director
podra enconendar a uno de estos profesores, que trabajara bajo |a



dependenci a del jefe de departanmento de activi dades conpl ementarias y
extraescol ares, |la responsabilidad sobre Ia utilizacion de | os recursos
docunental es y el funcionanmiento de |a biblioteca, con el fin de
garantizar el cunplinento de |as siguientes funciones:

a) asegurar |a organi zacion, mantenimento y adecuada utilizacion de
| os recursos docunentales y de la biblioteca del centro.

B) atender a los alumos que utilicen la biblioteca con |a ayuda de | os
prof esores que tienen asignadas horas de atencion a la m sng,
facilitandol es el acceso a diferentes fuentes de infornmacion y
ori entandol es sobre su utilizacion

C difundir, entre los profesores y los alumos, infornacion
adm ni strativa, pedagogica y cultural

D) col aborar en la pronmocion de la | ectura conp nedi o de informacion,
entretenimento y ocio.

E) asesorar en |la conpra de nuevos nateriales y fondos para |a
bi bl i ot eca.

F) cualquier otra que |le enconiende el jefe de estudios, de |as
recogi das en | a programaci on general anual

20. En los institutos que desarrollen progranmas de incorporacion de
medi os informaticos o audi ovisuales a |la actividad docente se podra
encargar cada uno de estos progranas a un profesor, nonbrado por e
director y que actuara bajo | a dependencia del jefe de estudios, para
gue | o coordine, cuyas funciones seran |as siguientes:

a) fonmentar la utilizacion, por parte del resto de |os profesores, de
| as tecnol ogias informati cas o audi ovi sual es en su activi dad docente.

B) coordinar |as actividades que se realicen en el centro relativas al
uso de estos nedi os.

C) el aborar al principio de curso un proyecto de actividades relativas
a la incorporacion de estos nedi os, que se incluira en |a progranaci on
general anual, asi conp una nenoria anual de |as actividades
real i zadas.

D) facilitar y coordinar la utilizacion de |os nedios audi ovisuales o
i nformati cos en |la formaci on de | os profesores.

E) convocar y coordinar |as sesiones de trabajo de | os equi pos de
prof esores que participen en | os progranas.

F) cual quier otra que |le enconiende el jefe de estudios relativa a la
utilizacion de | os nmedi os audiovi sual es o de | as nuevas tecnol ogi as conp
recurso didactico.

21. En la prinera reunion ordinaria del claustro, de cada curso
academi co, se procedera a la eleccion del representante en el centro de
profesores y de recursos, que tendra |as siguientes funciones:

a) hacer llegar al consejo del centro de profesores y a su director |as
necesi dades de fornmacion y |as sugerencias sobre |a organi zacion de | as
activi dades, acordadas por el claustro de profesores o por cada uno de
| os departament os.

B) participar en las reuniones que al efecto convoque el director del
centro de profesores o el jefe de estudios del instituto.

C) informar al claustro y difundir entre | os profesores |as activi dades
de formacion que |es afecten

D) col aborar con el jefe de estudios en |a coordinacion de la
partici pacion de |os profesores en |las actividades del centro de
prof esores, cuando se haga de forma col ecti va.

E) cualquier otra que |le enconiende el jefe de estudios en relacion con
su anbito de conpetenci as.

li. Reginen de funcionamento

22. Las decisiones que afecten a | a organizacion y el funcionaniento de
I os institutos, adoptadas por |os centros en cada curso academi co,
deberan recogerse en |l as respectivas progranaci ones general es anual es en
| os term nos establecidos en el titulo iv, capitulo iii, del citado
regl anento. La programaci on general anual garantizara el desarrollo
coordi nado de todas | as activi dades educativas, el correcto ejercicio de



| as conpetencias de | os distintos organos de gobierno y de coordi naci on
docente y la participacion de todos | os sectores de |a conmuni dad
escol ar.

23. El director del instituto establecera el cal endario de actuaci ones
para | a el aboraci on por parte del equipo directivo de |a programaci on
general anual, teniendo en cuenta |las deliberaci ones y acuerdos de
claustro y del consejo escolar. La aprobacion de |la misma por el consejo
escol ar debera efectuarse en el plazo de veinte dias, a contar desde |la
fecha de inicio de |las actividades |ectivas.

24. Una vez aprobada |a progranaci on general anual, un ejenplar de |la
m sma quedara en |a secretaria del centro a di sposicion de |os menbros
de la comuni dad educativa y otro se enviara al director provincial antes
del 31 de octubre, sin perjuicio de que se respeten |las fechas que para
cada conponente concreto de esta progranaci on se establ ecen. El envio
i ra aconpafiado de una copia del acta de |a sesion del consejo escolar en
| a que se haya aprobado.

25. El servicio de inspeccion tecnica supervisara |la progranacion
general anual para conprobar su adecuacion a | o establ ecido en |as
di sposi ci ones vigentes, fornmulara |as sugerencias que estinme oportunas e
i ndi cara | as correcci ones que procedan. La direccion provincial
prestara a los institutos el apoyo necesari o para su adecuado
cunpl i m ent o.

26. La programaci on general anual sera de obligado cunplimnento para
todos | os mienbros de | a conunidad escolar. Todos | os profesores con
responsabi | i dades en | a coordi naci on docente velaran para que se |leve a
cabo | o programado en su anbito de responsabilidad y pondran en
conoci mento del jefe de estudios cual quier incunplimento de |lo
est abl ecido en | a programacion. El director iniciara inmedi atamente |as
actuaci ones pertinentes y, en su caso, conunicara esta circunstancia al
consej o escolar o al servicio de inspeccion tecnica, si procede.

27. Al finalizar el curso, el consejo escolar, el claustro y el equipo
directivo evaluaran | a programaci on general anual y su grado de
cunplim ento. Las concl usiones mas rel evantes seran recogi das por el
equi po directivo en una nmenoria que se remtira antes del 10 de julio a
| a direccion provincial, para ser analizada por el servicio de
i nspecci on tecnica.

Proyect o educativo del instituto

28. La elaboracion y el contenido del proyecto educativo del instituto
se ajustaran a |l o dispuesto en el titulo iv, capitulo i, del reglanento
organi co de los institutos de educaci on secundari a.

29. El articulo 94 del reglanento organico de los institutos de
educaci on secundaria contiene |os cinco apartados que deben figurar en
el proyecto educativo. En lo relativo a |l a organi zaci on general de
instituto, a la que se refiere el apartado a) de dicho articulo, se
detal l aran | os sigui entes aspectos:

| as caracteristicas del entorno escolar y |as necesi dades educativas
gue en funcion del msnp ha de satisfacer el instituto.

Las enseflanzas que se inparten y las materias optativas que e
instituto ofrece, junto con |a deterninacion del departanento que |as
asunme, de acuerdo con | o establecido en el proyecto curricular

O ras actividades realizadas por el instituto, tales conp |as
conpl ementarias y extraescolares y |los intercanbi os escol ares que se
or gani cen.

La participacion en progranmas institucionales, tales conp el de
i ntegracion, |os de conpensaci on educativa en razon de desi gual dades, en
| os proyectos atenea y nercurio o en otros progranas de cooperaci on

Las activi dades deportivas, nusicales y culturales en general o
rel aci onadas con el funcionanm ento de |la biblioteca que hayan sido
previ st as.

Las secciones |inglisticas especializadas o | as ensefianzas de regi nen
especi al conbi nadas con |as de regi men general, si las tiene



aut ori zadas.

Cual quier otra circunstancia que caracterice |la oferta educativa de
i nstituto.

30. En lo relativo a |as decisiones sobre |a coordinacion con |os
servicios sociales y educativos del municipio y las relaci ones previstas
con instituciones publicas y privadas, a las que se refiere el apartado
e) del articulo 94 del reglanento organico de los institutos de
educaci on secundaria, se detallaran |os siguientes aspectos:

| os centros de educacion primaria que se adscriben al instituto.

Qros centros con | os que estuviera relacionado el instituto.

Los departanentos universitarios con los que el instituto colabora y |la
uni versidad a la que esta adscrito el centro a efecto de acceso de sus
al utmos a | os estudi os universitarios.

Las enpresas o instituciones en |las que |os alummos de ciclos
formati vos de fornmaci on profesional podran realizar |la formacion en
centros de trabajo.

Los criterios para |la posible utilizacion de |as instal aci ones de
instituto por parte de otras instituciones, de acuerdo con | o dispuesto
en el real decreto 2274/1993, de 22 de dicienbre, asi conp |as
deci si ones adopt adas que supongan un uso establ e de dichas
i nstal aci ones.

31. El reglanento de reginen interior del instituto debera ajustarse,
en todo caso, a lo establecido en el reglanmento organico de |os
institutos de educacion secundaria, en el real decreto 1543/1988, sobre
derechos y deberes de |los alumos y en | as nornas estatutarias
est abl eci das para | os funcionari os docentes y enpl eados publicos en
general . Podra contener, entre otras, |as siguientes precisiones:

a) la organizacion practica de la participacion de todos | os m enbros
de | a comuni dad educati va.

B) las normas de convivencia que favorezcan | as relaciones entre | os
di ferentes menbros de | a conuni dad educativa y entre | os organos de
gobi erno y coordi naci on di dacti ca.

C) la organizacion y reparto de |as responsabilidades no defini das por
la normativa vigente.

D) | os procedi mentos de actuaci on del consejo escolar y, en su caso,
| as coni siones que en su seno se constituyan para agilizar su
funci onam ent o.

E) | a organi zacion de | os espaci os del instituto.

F) el funcionam ento de |os servicios educativos.

G las normas para el uso de las instalaciones, recursos y servicios
educativos del instituto.

32. El director del instituto debera adoptar |as nmedi das adecuadas para
gue el proyecto educativo pueda ser conocido y consultado por todos |os
m enbros de | a comuni dad educativa. Asinisno, el referido proyecto
podra ser consultado por |os profesores, padres y alumos interesados
por el instituto, aun sin formar parte de el

33. Cuando se el abore por prinmera vez el proyecto educativo, por
conenzar a inpartirse |a educaci on secundaria, el instituto dispondra de
un periodo de tres cursos acadenicos para realizar esta tarea. Cuando se
de esta circunstancia, el consejo escolar analizara y, en su caso,
aprobara | os aspectos ya el aborados del proyecto educativo para su
i ncorporacion a |la programaci on general anual antes de transcurridos
vei nte dias, contados desde el comienzo de |las actividades |ectivas, e
incluira un cal endari o de actuaci ones para continuar su el aboracion
durante el curso iniciado.

34. Cuando se considere necesario introducir nodificaciones en e
proyecto educativo, |as propuestas de nodificaci on podran hacerse por el
equi po directivo, por el claustro, por cualquiera de |os otros sectores
representados en el consejo escolar o por un tercio de | os menbros de
este organo. Una vez presentada |a propuesta, el director fijara un
pl azo de, al nenos, un nes para su estudi o por todos |os nienbros de



consej o escolar. La propuesta de nodificacion podra ser aprobada por
di cho consejo en el tercer trinestre del curso y entrara en vigor al
com enzo del curso siguiente.

Proyecto curricular de etapa

35. El procedimento de el aboracion y el contenido del proyecto
curricular de etapa se ajustaran a |l o dispuesto en el titulo iv,
capitulo ii del reglanmento organico de los institutos de educacion
secundari a.

36. En la el aboracion, seguinento y eval uaci on del proyecto curricular
se prestara especial atencion a |la coordinacion entre |as distintas
etapas y ciclos formativos que se inpartan en el instituto.

37. Cuando el priner ciclo de |a educaci on secundaria obligatoria sea
inmpartido transitorianente en un col egi o de educaci on prinmaria adscrito
al instituto, el proyecto curricular se referira a toda la etapa y en su
el aboraci on, seguimento y eval uacion partici paran todos | os profesores
gque inpartan clase en |a etapa. La secretaria de estado de educaci on
dictara las instrucciones oportunas para |l a coordi nacion de | os centros
i mpl i cados.

38. Una vez el aborado o nodi fi cado, el proyecto curricular sera
sonetido a | a aprobacion del claustro antes de transcurridos quince dias
desde el comienzo de |las actividades |ectivas. Cuando este aprobado, se
i ncorporara a |la progranaci on general anual

39. Los proyectos curricul ares seran eval uados anual nente por el
claustro. Las propuestas de valoracion y de nodificaci ones del proyecto
curricular, si las hubiese, seran presentadas por |la conision de
coordi naci on pedagogica al claustro en el nes de septienbre, para su
di scusi on y aprobaci on. Cuando se introduzcan nodificaci ones, se deberan
respetar |as decisiones que afecten a |a organi zaci on de | os contenidos
segui dos por | os alummos que hubieran iniciado sus estudios
anteriormente.

40. El servicio de inspeccion tecnica supervisara el proyecto
curricul ar para conprobar su adecuacion a | o establecido en |as
di sposi ci ones vigentes, formulara |as sugerencias que estinme oportunas e
i ndi cara | as correcci ones que procedan. La direccion provincial
prestara a | os centros el apoyo necesario para su adecuado
cunpl i m ento.

41. Cuando se el abore por prinera vez el proyecto curricular de etapa
por inplantarse anticipadanente |a educaci on secundaria obligatoria o
por tratarse de un instituto de nueva creacion, el proceso de
el aboracion y revision de | os proyectos curricul ares debera realizarse
de acuerdo con las indicaciones y plazos que |la secretaria de estado de
educaci on haya est abl eci do.

Pl an de orientacion acadenmica y profesional y plan de accion tutorial

42. Las propuestas de organi zacion de |la orientacion educativa,
psi copedagogi ca y profesional y las del plan de accion tutorial seran
el aboradas por el departanento de orientacion, de acuerdo con | os
criterios establ ecidos por el claustro, |as aportaciones de |os tutores
y las directrices de |a com sion de coordi naci on pedagogi ca, tal y conp
se recoge en los articulos 77 y 90 del reglanmento organi co. Una vez
el aboradas | as propuestas, seran el evadas a dicha conision, antes de
com enzo de las actividades |ectivas, para su discusion e inclusion en
el proyecto curricul ar

43. En el plan de orientacion acadenica y profesional deberan figurar
los criterios para organi zar dicha orientacion.

44, ElI plan de accion tutorial incluira |a planificacion de |as
activi dades que corresponden a | os tutores. Una vez designados |os
tutores podran realizar |as propuestas que consideren oportunas para su
correspondi ente discusion e inclusion en el plan de accion tutorial

Programaci ones di dacticas de | os departanent os

45. De acuerdo con | o establecido en el articulo 86 del reglanento
organi co, | os departanentos didacticos el aboraran, bajo |a coordinacion



y direccion del jefe del departanento y antes del conienzo de |as
activi dades lectivas, |la programacion didactica de |as enseflanzas
correspondi entes a |las areas, materias y nodul os integrados en e
departanento, de acuerdo con el curriculo oficial y con las directrices
gener al es establ eci das por |a com sion de coordi naci on pedagogi ca.

46. La conision de coordinaci on pedagogi ca conprobara que | as
programaci ones di dacticas se ajustan a las directrices de dicha comi sion
y a lo establecido en el articulo 99 del reglamento organico de |os
institutos. En caso contrario, el director devolvera al departanento |la
progranaci on di dactica para su reel aboracion. Una vez el aboradas, |as
progranaci ones di dacticas de | os departanentos seran incorporadas al
proyecto curricul ar.

47. Al el aborar |as programaci ones di dacticas | os departanmentos podran
tomar cono referencia, para |a educacion secundaria obligatoria, |as
orientaciones para |la distribucion de objetivos, contenidos y criterios
de eval uaci on recogi dos en el anexo de |la resolucion de 5 de nmarzo de
1992 de |l a secretaria de estado de educaci on

48. El servicio de inspeccion tecnica revisara |as progranmaci ones para
conprobar su adecuacion a | o establecido en el reglanento organi co de
los institutos y en estas instrucciones. Asinisnpb, conprobara e
correcto desarrollo y aplicacion de |as progranaciones a |o |largo de
cur so.

Programa anual de activi dades conpl enentarias y extraescol ares

49. De acuerdo con | o establecido en el articulo 83 del reglanento
organi co, el programa anual de activi dades conplenmentarias y
extraescol ares sera el aborado por el jefe del departanento de actividdes
conpl ementarias y extraescolares y recogera | as propuestas del claustro,
de los restantes departanmentos, de la junta de del egados de al utmos y de
| os representantes de padres. Este progranma anual se el aborara segun |as
directrices del consejo escolar, a cuya aprobaci on sera soneti do.

50. Las activi dades conpl enentarias y extraescol ares tendran caracter
voluntario para alumos y profesores, no constituiran discrimnacion
para ni ngun menbro de | a conunidad educativa y careceran de ani no de
| ucro.

51. La organi zacion de actividades conpl enentarias y extraescol ares que
se incluyan en el programa anual podra realizarsee por el msnp
instituto, a traves de asoci aci ones col aboradoras o con el ayuntani ento.
Ademas, otras entidades podran aportar sus propios fondos para sufragar
| os gastos derivados de dichas activi dades.

52. El progranma anual de actividades conplenentarias y extraescol ares
incluira:

a) las actividades conpl enentari as que vayan a realizarse.

B) las activi dades extraescol ares de caracter cultural que se realicen
en col aboraci on con | os diversos sectores de |a conuni dad educativa o en
aplicacion de acuerdos con otras enti dades.

C) los viajes de estudio y |los intercanbi os escol ares que se pretendan
realizar.

D) las actividades deportivas y artisticas que se vayan a cel ebrar
dentro y fuera del recinto escolar

E) | a organi zacion, el funcionamento y el horario de |la biblioteca.

F) en las residencias, |la organizacion del ocio y el tienpo |ibre.

G cuantas otras se consideren convenientes.

53. Una vez el aborado, el programa de actividades conpl enentarias y
extraescol ares se incluira en | a progranaci on general anual

54, Al finalizar el curso, el jefe del departanento de activi dades
conpl ementarias y extraescol ares redactara |a nenoria de eval uaci on de
| as actividades realizadas, que debera incluirse en |a nenoria de
di recci on.

Menoria adm nistrativa

55. El equipo directivo elaborara |la nenoria adninistrativa que se
i ncorporara a |a progranaci on general anual



56. La nenoria administrativa incluira |os siguientes datos relativos a
| os recursos hunanos y naterial es del instituto:

a) el documento de organi zacion del centro, renitido por el servicio de
i nspecci on tecnica.

B) el docunento base para | a propuesta de aprobacion de las plantillas,
remtido por la direccion general de centros escol ares.

C) el inpreso de recogida de datos de matricula de alummos, renitido
por la direccion general de centros escol ares.

D) el inmpreso de estadistica oficial, remtido por la oficina de
pl ani ficacion del ninisterio de educacion y ciencia.

E) el proyecto de presupuesto del instituto.

F) el inforne sobre la situacion de los recursos materiales y |as
necesi dades que se pretenden cubrir a lo largo del curso.

G la nenoria econom ca de todas |as actividades conpl ementarias y
extraescol ares.

H) el inforne sobre |las obras de reformm, acondicionanmento y nejora
gue se solicitan para el instituto que, en caso de no poder ser
aconeti das con cargo al presupuesto del instituto, se renmtira ala
di recci on provinci al

lii. Horario general de instituto

57. Atendiendo a | as particul ari dades de cada centro y al nejor
aprovecham ento de | as activi dades docentes, el equipo directivo, oido
el claustro, propondra la distribucion de la jornada escolar y e
horari o general al consejo escolar para su aprobacion. La jornada
escolar permitira la realizacion de todas |as actividades lectivas y
conpl ementarias que se progranmen para dar cunplimento a | o establ eci do
en el proyecto educativo, |os proyectos curriculares y |la progranacion
general anual. Dicha jornada podra ser distinta para |as diferentes
etapas o ciclos, a fin de que se facilite una nejor organi zacion de |a
optatividad, el mayor rendimento de | os al umos segun su edad y el
mej or aprovecham ento de | os espacios y recursos del instituto.

58. Cuando un instituto decida nodificar el horario general para e
curso siguiente, |a aprobacion de |la propuesta del nuevo horario se
Ilevara a cabo en la ultim sesion del consejo escol ar del afo acadeni co
en curso

59. El horario general del instituto que apruebe el consejo escol ar
debera especificar:

a) las horas y condiciones en |as que el centro pernmanecera abierto, a
di sposicion de | a conuni dad educativa, fuera del horario lectivo.

B) las horas en las que se Ilevaran a cabo | as activi dades |ectivas
nor mal es para cada una de | as etapas o ciclos.

C) las horas y condiciones en | as que estaran di sponi bl es para | os
al utmos cada uno de los servicios e instalaciones del instituto.

60. El director del instituto comunicara al director provincial, antes
del 10 de julio, el horario general y la jornada escol ar aprobados por
el consejo escolar para el curso siguiente. El director provincial
conprobara, a traves del servicio de inspeccion tecnica, que el horario
pernmite la realizacion de todas |as actividdes progranmadas y que se
respetan los criterios establ ecidos en estas instrucciones. En caso
contrario, el director provincial devolvera al centro el horario genera
para su revision y adoptara | as nedi das oportunas.

61. En los institutos donde no este constituido el consejo escolar, el
director, oido el claustro, solicitara al director provincial, antes de
10 de septienbre, |a aprobacion de |la jornada escolar y del horario
general del instituto.

62. Las reuniones del claustro de profesores y del consejo escolar y
| as sesiones de eval uaci on se cel ebraran una vez finalizado el periodo
l ectivo, en horario en el que puedan asistir todos |os conponentes de
| os organos de direccion o coordi nacion respecti vos.

63. El director provincial velara por que la distribuciony el
cunplimento de | os horarios del personal de administracion y servicios



permta que el instituto pueda pernmanecer abierto y a disposicion de la
comuni dad escol ar en jornada de mafiana y tarde, de lunes a viernes,
segun lo previsto en el punto 108 de estas instrucciones.

64. En el caso de que dichos horarios no pernmitan esta disponibilidad,
el director provincial instara al director del instituto para que adopte
| as nmedi das oportunas que garanticen |l a distribucion adecuada de | os
horari os del personal de administracion y servicios. Las nodificaciones
perti nentes habran de introducirse en el horario general y |la jornada
escol ar antes del com enzo de |as actividades

| ectivas.

65. Cuando se produzcan necesi dades urgentes de escol ari zaci on que
exijan el establecimento de unos horarios especificos, la direccion
provincial se lo comunicara al director del instituto con objeto de que
el horario general del centro se adapte a esta circunstancia.

Iv. Horarios de |os al umos

66. En la prinera reunion del claustro, al conmenzar el curso, el jefe
de estudios presentara | os datos de matricula y propondra |los criterios
pedagogi cos para | a el aboracion de |los horarios de | os al utmos, que
seran sonetidos a | a aprobacion del claustro.

67. Para | a el aboraci on de estos horarios se tendran en cuenta | as
propuestas de |la junta de del egados, que habran de presentarse antes de
finalizar el curso anterior. En todo caso se respetaran |os siguientes
criterios:

a) ningun grupo de alumos podra tener nmas de siete periodos |ectivos
di ari os.

B) cada periodo lectivo tendra una duraci on mninma de cincuenta
nm nut os.

C) despues de cada periodo |ectivo habra un descanso de cinco ninutos,
cono mnino, para efectuar |os canbios de cl ase.

D) despues de cada dos o tres periodos |ectivos habra un descanso de
qui nce ni nutos, cono mnino.

E) en ningun caso podra haber horas libres intercal adas en el horario
| ectivo de | os al ummos.

F) la distribucion de las areas y naterias en cada jornada, y a lo
largo de | a senmana, se realizara atendi endo a razones excl usivanente
pedagogi cas.

G en ningun caso |las preferencias horarias de |os profesores o e
derecho de los nisnmps a el eccion, recogido en estas instrucciones,
podran obstaculizar la aplicacion de |los criterios anteriornmente
expuestos o | os que pueda establ ecer el claustro.

68. Para la distribucion de |las horas entre |os diferentes
departanentos el jefe de estudi os debera tener en cuenta, ademas de |a
asi gnaci on de horario establ ecida con caracter general para cada una de
| as areas, materias y nodul os, |os siguientes criterios:

a) cuando haya al umos con eval uaci on negativa en un area del curso
anterior, o con materias pendientes, y sienpre que puedan constituirse
grupos con un mninm de veinte alumos, |os horarios incluiran una hora
lectiva a | a senana de atencion a | os msnps. Una vez constituidos estos
grupos, la asistencia de |os alumos a dichas clases sera obligatoria
durante todo el curso.

B) una vez establecida la plantilla del profesorado del instituto, si
hubi era profesores con di sponibilidad horaria en el departanento
respectivo, se podra reducir el nunero nininmo de al unmos establ eci do en
el apartado anterior

C) los departanentos de | engua extranjera, ciencias naturales y fisica
y qui m ca podran establ ecer un plan de trabajo y un prograna de
practicas especificas de conversacion o de |laboratorio, que se incluiran
en |la progranaci on del departanento. En este caso, una vez establ ecida
la plantilla del profesorado del instituto, si hubiera profesores con
di sponi bilidad horaria en el departamento respectivo, |os grupos de mas
de 25 alumos se podran desdoblar una hora a |a semana en |as areas o



mat eri as de estos departanmentos para realizar dichas practicas de
conversacion o de | aboratorio, sienpre que sea necesario para e
desarroll o del citado plan. Estos grupos seran atendi dos por el profesor
correspondiente y otro del departanento. A anbos profesores se les
conputara esta hora conop lectiva. El servicio de inspeccion tecnica
evaluara al final de cada trinestre el aprovecham ento de estas

practi cas.

V. Horarios de | os profesores

69. La jornada | aboral de |l os funcionarios docentes sera | a establecida
con caracter general para |os funcionarios publicos, adecuada a | as
caracteristicas de |las funciones que han de realizar

70. Los profesores permaneceran en el instituto treinta horas
semanal es. Estas horas tendran |a consideracion de |ectivas,
conpl ementarias recogi das en el horario individual y conplenentarias
conput adas mensual nente. El resto, hasta las treinta y siete horas y
medi a semanal es, seran de |ibre disposicion de | os profesores para |a
preparaci on de | as activi dades docentes, el perfeccionan ento
profesional o cual quier otra actividad pedagogi ca conpl ement ari a.

71. La suma de |l a duracion de |os periodos |lectivos y |as horas
conpl ementari as de obligada permanencia en el instituto, recogidas en e
horari o individual de cada profesor, sera de veinticinco horas
semanal es. Aun cuando | os periodos |ectivos tengan una duracion inferior
a sesenta mnutos, no se podra alterar, en ningun caso, el total de
horas de dedi cacion al centro.

72. Las horas conpl enentari as seran asi gnadas por el jefe de estudios y
se recogeran en |los horarios individuales y en el horario general, al
i gual que los periodos |ectivos.

73. Las restantes horas hasta conpletar las treinta de dedi cacion a
instituto, |e seran conputadas nensual mente a cada profesor por el jefe
de estudi os y conprenderan | as siguientes activi dades:

a) asistencia a reuniones de claustro.

B) asistencia a sesiones de eval uaci on

C) periodos de recreo de |os al umos.

D) otras activi dades conplenmentarias y extraescol ares.

74. Dentro de |las veinticinco horas del conmputo semanal, recogidas en
el horario individual, |a permanencia mninma de un profesor en e
instituto no podra ser ningun dia, de lunes a viernes, inferior a cuatro
hor as.

75. Los profesores deberan inpartir un mnino de dos periodos |ectivos
diarios y un nmaxi no de cinco. Los profesores tecnicos de fornmacion
profesional inpartiran un nmaxi o de seis periodos |ectivos diarios.

Cuando un profesor desenpefie mas de un cargo o funcion de |os
contenpl ados en estas instrucciones inpartira el horario |lectivo que
corresponda a estos con mayor asignacion de horario |ectivo especial o,
sumara | os periodos |ectivos correspondi entes al cargo o funcion no
pudi endo, en este caso, exceder de seis periodos |ectivos.

Di stribucion del horario

76. El profesorado debera incorporarse a los centros el 1 de
septienbre, y cunplir la jornada establ ecida en estas instrucciones
desde esa fecha hasta el 30 de junio, para realizar |as tareas que tiene
enconendadas, asistir a las reuniones previstas y el aborar |as
programaci ones, menorias y proyectos regul ados en el reglanmento
organi co. Conenzadas | as actividades |lectivas, el horario se
distribuira del nodo que se especifica en | os puntos siguientes:

a) profesores de ensefianza secundaria y profesores tecnicos de
formaci on prof esi onal

77. Los profesores de ensefianza secundaria y | os profesores tecnicos de
formaci on profesional inmpartiran conbp nininm 18 periodos |ectivos
semanal es, pudi endo |l egar excepcional nente a 21 cuando |a distribucion
horaria del departanento lo exija y sienpre dentro del msnp. La parte
del horario conprendido entre los 18 y 21 periodos |ectivos se



conpensara con | as horas conpl enmentarias establ ecidas por la jefatura de
estudi os, a razon de dos horas conpl ementarias por cada periodo
 ectivo.

78. A efectos del conputo de |os periodos |ectivos semanal es
est abl eci dos en el punto anterior, se consideraran |ectivos |os
si gui entes periodos y activi dades:

a) docencia a grupos de alumos, con responsabilidad conpleta en e
desarroll o de |l a programaci on didactica y |la eval uaci on

B) docencia a | os grupos de al umos con eval uaci on negativa en un area
del curso anterior, o con nmaterias pendientes, citados en el punto 68,
apartado a) de estas instrucciones.

C) tres periodos lectivos a |a senana para | as | abores derivadas de |a
jefatura de | os departanentos, incluyendo | as reuniones de |a com sion
de coordi naci on pedagogi ca. En | os departanentos uni personal es se
constabilizara por estas |abores un periodo |ectivo, mentras que |os
dos restantes se dedicaran a |las tareas de col aboraci on con e
departanent o de activi dades conpl ementarias y extraescol ares
enconendados por el jefe de estudios.

D) un periodo lectivo a |a senana para |as | abores de tutoria. Los
tutores dedicaran este periodo lectivo a la atencion de la totalidad de
| os al umos del grupo que tienen enconendado. Durante | os dos prineros
afios de inpl antacion de cada ciclo o curso de |a educaci on secundari a
obligatoria, los turores de | os grupos de alumos que cursan | as nuevas
enseflanzas dedi caran otro periodo lectivo a | a senmana a preparar |as
activi dades de tutoria y de eval uacion, actualizar su formacion o
coordi narse con el departanento de orientacion. Esta nedida se aplicara
tambien en el curso 1994-95 a los tutores de los institutos que ya han
antici pado | a educaci on secundaria obligatoria.

E) un periodo lectivo a | a senana, cono nmaxi nb, para cada uno de | os
profesores a | os que se encom ende |a coordinacion de |os tutores de un
msno curso o ciclo, para | os encargados de | os progranas de
i ncorporacion de medios informati cos o nedi os audiovisuales a la
activi dad docente, para el responsable de la utilizacion de |os recursos
docunental es y el funcionanmiento de |la biblioteca y para | os encargados
de las actividades deportivas, artisticas y culturales en geneal, de
caracter estable, que se organicen en el instituto, en horario
ext raordi nari o.

F) docencia conpartida para practicas especificas de conversaci on de

| enguas extranjeras y practicas de |aboratorio de ciencias naturales,
fisica y quimca. Cada profesor podra inmpartir un naxino de cuatro
peri odos lectivos a | a semana de docencia conpartida para practicas de
conver saci on o | aboratorio.

G un periodo lectivo a |la semana, cono maxi no, para | os profesores a
| os que se enconmi ende | a docencia a grupos de al unmos que presenten
probl emas de aprendi zaje o grupos de profundi zaci on

79. El jefe de estudios conprobara el cunplinento exacto de |as tareas
docent es correspondi entes a estos periodos |ectivos durante todo e
cur so.

80. Los mienbros del equipo directivo inpartiran |os siguientes
peri odos | ectivos con grupos de al umos:

a) director, jefe de estudios y, en su caso, secretario: entre 6y 9
peri odos | ectivos senmanal es, dependi endo del tanafio y conpl eji dad
organi zati va de | os centros.

B) jefe de estudios adjunto: entre 9 y 12 periodos |ectivos senanal es,
dependi endo del tamafio y conpl ejidad organi zativa de | os centros.

81. El horario conplenentario, en funcion de |as actividades asi gnadas
a cada profesor, podra contenplar:

a) entre una y tres horas de guardia, en funcion de |as necesi dades de
centro y a juicio del jefe de estudios.

B) entre una y tres horas de atencion a |l a biblioteca, en funcion de
| as necesi dades del centro y a juicio del jefe de estudios.



C) una hora para | as reuniones de departanento.

D) horas de despacho y dedi cadas a tareas de coordinacion para |os
nm enbros del equi po directivo.

E) dos horas de tutoria. Los tutores que tengan asi gnado un grupo
conpl eto de al umos dedi aran una hora a |la atencion de |os padres y otra
a la colaboracion con la jefatura de estudi os o el departanento de
ori entaci on.

G dos horas para | os representantes de | os profesores en el consejo
escolar y en el centro de profesores.

H) horas para la tutoria de profesores en practicas.

I) horas para el trabajo de | os equi pos docentes de | os proyectos
institucionales en |os que participe el instituto.

J) horas de col aboracion con el jefe del departanento de activi dades
conpl ementarias y extraescol ares.

K) horas de preparacion de practicas de |aboratorio, practicas de
taller y simlares.

L) cualquier otra, de |as establ ecidas en |a programaci on general
anual, que el director estime oportuna.

82. Cuando un profesor no tenga horario conpleto en su centro tendra
derecho preferente para conpletarlo en otro instituto de su localidad o
inmpartira las areas, materias o nodul os, que |le enconiende el jefe de
estudi os, diferentes a | as asignadas a su departanento. En este caso, se
podran consi derar conp horas conpl ementarias |as correspondientes a |la
carga afadi da de trabajo para preparar dichas areas o naterias.

B) profesores del departanento de orientacion.

83. El horario senanal de permanencia en el instituto de |os profesores
de |l a especialidad de psicol ogia y pedagogi a, integrados en e
departanento de orientacion, sera el establecido para el resto de |os
profesores en los articulos 69, 70 y 71 de estas instrucciones y estara
organi zado de |la forna siguiente:

a) entre seis y nueve periodos |ectivos, dedicados a inpartir naterias
optativas rel aci onadas con su especialidad y a |a atencion de grupos de
al utmos que sigan programas especificos, segun determmine la jefatura de
est udi os.

B) horas de despacho para | a atencion de alumos, padres y profesores y
preparaci on de naterial es.

C) horas dedicadas a | a coordi nacion y reuniones con el equipo
directivo y con los tutores.

D) una hora para reuniones de departanento.

84. La atencion a grupos de alumos que sigan progranmas especificos al
gue se refiere el apartado a) del punto anterior, se considerara |lectiva
sienpre que se realice de forma sistematica, con actividades progranas y
con horario establ ecido para | os alumos, aun cuando estos puedan
canbiar a lo largo del curso en funcion de sus necesi dades de apoyo.

85. Los profesores titulares de plazas de |a especialidad de psicol ogia
y pedagogi a deben desarrollar parte de sus funciones durante dos tardes
a la semana para la atencion a | os padres y la orientacion de |os
al utmos, de acuerdo con |l o establecido en el plan de orientacion y de
accion tutorial

86. Los profesores de este departanento que atiendan a | os grupos de
di versi ficacion col aboraran tanbien en |a aplicacion de | as adaptaci ones
curriculares con | os departanentos di dacticos correspondi entes. Una vez
asi gnados | os grupos que |es correspondan para realizar estas funciones,
est os profesores conpletaran su horario |lectivo con horas de docencia en
el departamento de su especialidad. En todo caso, el horario de estos
prof esores sera el establecido con caracter general en estas
i nstrucci ones para | os profesores de educaci on secundaria y profesores
tecni cos de formaci on profesional

C) nmestros.

87. La jornada | aboral de |los funcionarios del cuerpo de nmmestros con
destino en un instituto de enseflanza secundaria sera la msm



est abl eci da con caracter general para |os que ocupan plazas en col egi os
de educacion primari a.

D) profesores con horario inconpleto.

88. Los profesores que conpartan su horario |l ectivo en nmas de un
instituto repartiran sus horas conplenentarias de pernmancncia en el
centro en la misma proporcion en que esten distribuidas |as horas
lectivas. A tal efecto, los jefes de estudios respectivos deberan
conocer el horario asignado fuera de su instituto con objeto de
conpl etar el horario conplenentario que corresponde a su centro. En todo
caso, |os profesores deberan tener asignada una hora para |a reunion
semanal de | os departanentos a | os que pertenezcan y |as horas de
tutoria correspondientes en el instituto en el que |la tengan asi gnada.

89. Asinismp, |os profesores con regimen de decicacion parcial acogi dos
a |l a cesacion progresiva de actividades, de acuerdo con el articulo 26
de la ley 22/1993, de 29 de dicienbre, por lactancia o razones de guarda
|l egal a que se refiere el apartado f) del articulo 30 de la | ey 30/1984,
por activi dades sindicales o con nonmbranmiento interino a tienpo parci al
deberan cubrir un nunero de horas conpl enentarias proporcional al de
horas | ectivas que deben inpartir, en las m snmas condi ci ones indi cadas
en el punto anterior.

90. Cuando un profesor se encuentre en alguna de | as circunstancias
contenpl adas en | os dos puntos anteriores, el jefe de estudios lo
tendra en cuenta al el aborar su horario.

El abor aci on de | os horarios

91. En el priner claustro del curso, el jefe de estudi os conunicara a
| os departanentos didacticos y de orientacion los turnos y el nunmero de
grupos de al umos que corresponde a cada area y materia, de acuerdo con
| os datos de matricula, y el nunero de profesores que conmponen e
departanent o, establ ecido por |a direccion provincial, con indicacion
del nunmero de profesores que deban incorporarse a cada turno o, en su
caso, desplazarse a otros centros.

92. Una vez fijados los criterios pedagogi cos por el claustro, en el
transcurso de esta sesion, |os departanentos cel ebraran una reunion
extraordinaria para distribuir las materias y cursos entre sus mi enbros.
La distribucion se realizara de |la siguiente forna:

a) en aquellos institutos en |l os que se inpartan ensefianzas a | os
al utmos en dos o nas turnos, |os profesores de cada uno de | os
depart anent os acordaran en que turno desarrollaran su actividad | ectiva.
En el supuesto de que al gun profesor no pudiera cunplir su horario en el
turno deseado, debera conpletarlo en otro. Si |os profesores de
departanento no |l egaran a un acuerdo, se procedera a |la el eccion de
turnos en el orden establecido en el punto 95 de estas instrucciones.

B) una vez elegido el turno, los menbros del departanento acordaran |a
di stribucion de materias y cursos. Para esta distribucion se tendran en
cuenta fundanent al nente razones pedagogi cas y de especi al i dad.

C) solanente en | os casos en que no se produzca acuerdo entre | os
nm enbros del departanento para la distribucion de las materias y cursos
asi gnados al misnmo, se utilizara el procediniento siguiente: |os
profesores iran eligiendo en sucesivas rondas, segun el orden de
prel aci on establ ecido en | os puntos 95 a 97 de estas instrucciones, un
grupo de alunmmos de la materia y curso que deseen inpartir hasta
conpletar el horario lectivo de los mienbros del departanento o asignar
todas las materias y grupos que al nisnp correspondan

D) cuando haya grupos que no puedan ser asuni dos por |os menbros de
departanento y deban ser inpartidas |as ensefianzas correspondi entes por
prof esores de otros, se procedera, antes de |a distribucion sefial ada en
| os apartados b) y c), a determnar que materias son nmas adecuadas, en
funcion de la formaci on de | os profesores que se hagan cargo de ellas.
Los grupos correspondientes a estas materias no entraran en el reparto
i ndi cado.

E) cuando en un departanmento al guno de | os profesores deba inpartir nas



de 18 periodos |lectivos, el posible exceso horario sera asum do por
otros profesores del departanento en afios sucesi vos.

F) los maestros tendran prioridad para inpartir docencia en el priner
ciclo de | a educaci on secundaria obligatoria.

G en la eleccion de | os horarios correspondientes a |os ciclos
formativos y a | os nodul os profesional es tendran preferencia | os
profesores titulares de | a especialidad que hayan seguido | os cursos de
formaci on organi zados especificanente para | a docencia en dichos ciclos
y nodul os, asi conp aquel |l os que tengan experiencia en |la inparticion de
estas ensefianzas en cursos anteriores.

H) |os profesores del instituto que deban conpletar su horario en una
materia correspondi ente a un departanento distinto al que se encuentran
adscritos se incorporaran tanmbien a este.

93. De todas las circunstancias que se produzcan en esta reunion
extraordinaria se |levantara acta, firmada por todos |os nienbros de
departanento, de |a que se dara copia innediata al jefe de estudios.

94. Una vez asignadas |las materias y cursos se podran distribuir entre
| os profesores, hasta al canzar el total de su jornada |lectiva, por este
orden, | os siguientes periodos |ectivos:

a) los destinados a |a atencion de al ummos con areas o nmterias
pendi entes de otros cursos.

B) los correspondientes a | as activi dades educativas y adaptaci ones
curriculares dirigidas a | os al umos que presenten probl emas de
aprendi zaje, inpartidos en col aboracion con el departanento de
ori entacion.

C) los correspondientes a | os desdobl ani entos de | engua extranjera y
| os laboratorios de fisica y quimca y ciencias naturales.

D) |os destinados a |as profundi zaci ones establ eci das por el
depart anent o.

95. La eleccion a que se refiere el punto 92 se realizara de acuerdo
con el siguiente orden:

a) profesores de ensefianza secundaria que fueran catedrati cos en activo
en la fecha de entrada en vigor de la |ley organica 1/1990, de 3 de
octubre, de ordenaci on general del sistema educativo.

B) profesores de ensefianza secundaria, excepto | os nenci onados en el
apartado anterior, profesores tecnicos de formacion profesional y
prof esores especiales de item

C) profesores interinos.

96. La prioridad en la eleccion entre |os profesores de ensefianza
secundaria que fueran catedraticos en activo en |a fecha de entrada en
vigor de la ley organica 1/1990, de 3 de octubre, de ordenaci on genera
del sistenmn educativo estara determninada por |la antigiuedad en |a
condi ci on de catedratico, entendida conp tal |la que se corresponda con
| os servicios efectivanmente prestados en el cuerpo de catedraticos
sumada a la adquirida en la referida condicion. De coincidir la
anti gliedad, el orden de el eccion estara determ nado por |a aplicacion de
| os siguientes criterios, considerados de forma sucesiva:

mayor antigledad en el cuerpo de profesores de enseflanza secundari a,
ent endi da conop tienpo de servicios efectivanente prestados conp
funcionario de carrera de dicho cuerpo.

Mayor antigledad en el instituto.

Si tras la aplicacion de los criterios anteriores persiste la
coi nci dencia, se estara al ultinm criterio de desenpate fijado en la
convocatoria de concurso de traslados del ministerio de educacion vy
ciencia, publicada en |la fecha mas proxim al acto de el eccion de
horari o.

97. La prioridad de eleccion entre |os profesores de ensefianza
secundaria, excepto |os mencionados en el punto anterior, profesores
tecni cos de fornmacion profesional y profesores especiales de item
vendra determ nada por |la antiguedad en | 0os respectivos cuerpos,
ent endi da esta conp |a que se corresponde con el tienpo real de



servicios efectivanmente prestados cono funcionario de carrera de
respectivo cuerpo. Si coincide esta, se acudira a |la antigiedad en el
instituto. De persistir la coincidencia se estara a | o expresado en e
ultim criterio de desenpate de | os enunerados en el punto anterior

98. Ala vista de la distribucion de turnos, materias y cursos
ef ectuada por | os respectivos departanmentos, el jefe de estudios
procedera a el aborar | os horarios de |os alummos y de | os profesores,
con respecto a los criterios pedagogi cos establ eci dos por el claustro;
estos horarios figuraran en |a progranmaci on general anual

Apr obaci on de | os horarios

99. La aprobaci on provisional de |os horarios de | os profesores
corresponde al director del institutoy la definitiva al director
provincial, previo informe del servicio de inspeccion, que en todo caso
verificara la aplicacion de los criterios establecidos en |as presentes
i nstrucciones. A tales efectos, el director del instituto renmtira |os
horarios a la direccion provincial antes del com enzo de |as activi dades
| ectivas. La direccion provincial resolvera en un plazo de veinte dias a
partir de la recepcion de | os citados horarios y, en su caso, adoptara
| as nmedi das oportunas.

Cunplimento del horario por parte del profesorado

100. El control del cunpliniento del horario de | os profesores
corresponde al jefe de estudios y el de la asistencia al adm nistrador,
en los institutos en | 0os que exista este cargo. En caso contrari o,
correspondera tanbien al jefe de estudios. Para esta tarea y para vel ar
por el correcto funcionanmento de |a actividad docente de |os
institutos, el jefe de estudios contara con |a col aboracion de |os jefes
de estudi os adjuntos, en su caso, y de |os profesores de guardia.

101. Los profesores de guardia seran responsabl es de | os grupos de
al utMmos que se encuentren sin profesor por cual quier circunstancia
orientaran sus actividades y velaran por el orden y buen funci onani ento
del instituto. Finalizado su periodo de guardia, el profesor anotara en
el parte correspondiente |as ausencias y retrasos de |os profesores y
cual qui er otra incidencia que se haya produci do.

102. Cual qui er ausencia que se produzca debera ser notificada por el
profesor correspondiente al jefe de estudios y, en su caso, al
adm ni strador a |la mayor brevedad posible. Independientenente de |a
tram taci on de | os preceptivos partes nedi cos de baja, el profesor
debera cunplinmentar y entregar al administrador, o en su caso, al jefe
de estudios, los justificantes correspondientes el nisnp dia de su
reincorporacion al instituto. A estos efectos, se tendra a disposicion
de | os profesores nodelos de justificante en |a secretaria de
i nstituto.

103. Sin perjuicio de |lo dispuesto en apartados posteriores, |os
directores de los institutos deberan renitir al servicio de inspeccion
tecnica antes del dia 5 de cada nes |los partes de faltas relativos al
mes anterior, elaborados por el jefe de estudios o, en su caso, por e
adm ni strador. En | os nodel os que al efecto se confeccionen por |as
di recci ones provinciales se incluiran | as ausencias o retrasos referidos
a |l as horas de obligada permanencia en el instituto, de acuerdo con e
horari o personal, con independencia de que este o no justificada |la
ausenci a.

104. Junto con el parte de faltas se renmitiran los justificantes
cunpli mentados y firnmados por |os profesores correspondi entes. Se
incluira tanbien una relacion de |as activi dades conpl enentari as
Il evadas a cabo por |os profesores, y que no constan en sus horarios
i ndi vi dual es. En cada una de |a activi dades se rel aci onaran |os
prof esores participantes y las horas invertidas.

105. Una copia del parte de faltas y otra de la relacion de actividades
conpl ementarias renitidas al servicio de inspeccion tecnica se haran
publicas, en lugar visible, en |la sala de profesores. OGtra copia
guedara en la secretaria del instituto a disposicion del consejo



escol ar.

106. El director del instituto conunicara al director provincial en e
pl azo de tres dias cual quier ausencia o retraso de un profesor que
resulte injustificado, con el fin de proceder a |a oportuna deducci on de
haberes o, si se trata de una falta grave, para iniciar la tramtacion
del oportuno expedi ente. De di cha conmuni caci on se dara cuenta por
escrito, simultaneanente, al profesor correspondiente.

107. Cuando fuere detectado por el servicio de inspeccion cual quier
i ncunplimento por parte del equipo directivo de |as responsabilidades
qgque | as presentes instrucciones |le confieren en el control de |la
asi stenci a del profesorado, sea por no enviar el parte de faltas, por
hacerl o fuera de plazo o por no haber cursado |as notificaci ones
consiguientes a las que se refieren | os parrafos anteriores, dicho
servicio de inspeccion | o conunicara al director provincial para que
adopt e | as nmedi das oportunas.

Vi. Horario del personal de adm nistracion y servicios

108. La jornada | aboral, |los perm sos y |as vacaci ones del persona
funci onari o que desenpefie | abores de caracter adnministrativo o
subalterno sera | a establ ecida con caracter general para |os
funci onari os publicos. Dicha jornada debera cunplirse en su integridad
en el propio instituto, con una distribucion horaria de siete horas y
nmedi a, de lunes a viernes, en jornada continuada o partida, de acuerdo
con | as necesi dades de cada centro.

109. El personal l|aboral tendra |la jornada, perm sos y vacaci ones
est abl eci dos en su conveni o col ecti vo.

110. El administrador o el secretario, en su caso, velara por e
cunplimento de la jornada del personal de adm nistracion y servicios y
pondra en conocim ento inmedi ato del director cual quier incunplimento.
El procedimento a seguir sera el nisnb que se fija para el persona
docente. Si el incunplimento se refiere al personal |aboral destinado
en el instituto se estara a | o dispuesto en |a orden de 2 de narzo de
1988 (boletin oficial del estado del 4), y en su convenio |abora
Vi gent e.

Vii. Institutos con residencia

111. En los institutos donde haya residencia, el horario general
incluira el desarrollo de todas |as activi dades academ cas, fornmativas u
otras propias de |la residencia, con distincion entre dias lectivos y no
| ectivos.

112. Las residencias cerraran los fines de senana, para permtir que
| os alumos se integren en la vida famliar, salvo situaciones
excepci onal es. No obstante |o anterior, aquellos al umos que hayan sido
adnmi ti dos en una residencia sin el condicionamento de cierre en fin de
semana, y cuando |l a distancia a sus domicilios sea excesiva, se
mant endra abierta | a residencia en fines de semana hasta que abandonen
definitivanente la msna.

113. Los horarios de | os alumos internos en residencias contenplaran
horas de estudio, horas de ocio dirigidas y horas libres, tanto en dias
| ectivos comp no lectivos. En dias festivos y en fines de senmana, cuando
| a residencia permanezca abierta, se intensificaran |as activi dades
cul tural es, deportivas y extraescolares en |as jornadas de nafiana. En
cual qui er caso, el horario de la residencia fijara una hora linite
nocturna de entrada para | os al umos.

114. Para | a el aboracion de |a programaci on di dactica de | as
activi dades propias de |la residencia se tendran en cuenta | as propuestas
del personal docente que presta servicios en |la msna.

115. La confeccion de |los horarios del personal docente en |as
resi denci as se adecuara a | as necesi dades del alummado de la mism vy
contenpl ara

horas dedi cadas al estudio de | os al umos.

Horas dedi cadas a atender el ocio y el tienpo libre.

Horas de asistencia a claustros.



Horas de col aboraci on con el departanento de activi dades
conpl ementarias y extraescol ares.

Horas de tutoria para |la atencion de padres y de grupos de al utmos de
| a residenci a.

Cuantas otras establezca el director, de acuerdo con | o establ ecido en
| a programaci on general anual

116. El horario de trabajo del personal docente y de servicios
destinado en residencias se adaptara a | as necesi dades de | as m smas,
conput andose al 150 por 100 | os horarios cunplidos en dias festivos.

Viii. Oras disposiciones

117. En los institutos de 16 a 25 uni dades el director podra nonbrar un
jefe de estudios adjunto y dos en los institutos entre 26 y 35 uni dades.
En los institutos de 36 uni dades o mas se podran nonbrar tres jefes de
estudi os adj untos sienpre que se inparta formaci on profesional ademas de
educaci on secundaria obligatoria y bachillerato. Los jefes de estudios
adj untos se encargaran de auxiliar al jefe de estudios en las tareas y
etapas que este le encom ende. En todo caso, cuando en un instituto se
i mpartan ciclos formativos correspondi entes a dos o mas fanilias
profesionales, uno de los jefes de estudi os adjuntos se encargaran de
est as ensefanzas.

118. En los institutos con estudi os nocturnos o con horario en doble
turno, se designara un jefe de estudi os responsable de | os m snps.

119. Al objeto de atender |as actividades conpl ementarias y
extraescol ares, en |los actuales institutos de bachillerato que no
cuenten con vicedirector, se anticipara |la creacion del correspondi ente
departanent o, para cuya organi zaci on, funcionaniento y constitucion se
estara a lo previsto en el reglanento organico de los institutos de
educaci on secundaria y en estas instrucciones.

120. Los profesores tutores de grupos de alummos de ciclos fornativos
de formaci on profesional, responsables de |la fornacion en centros de
trabaj o dedicaran un tercio de la jornada |lectiva a desarrollar |as
activi dades que se regulan en los articulos 4 y 20 del real decreto
676/ 1993, de 7 de mmyo, por el que se establecen directrices generales
sobre los titulos y las correspondi entes ensefianzas m ni mas de formaci on
pr of esi onal

121. Los centros acogi dos al convenio del mnisterio de educacion y
ciencia con el mnisterio de defensa situados en el anbito de |as
comuni dades aut onomas con conpetenci as plenas en materia educativa,
entenderan todas | as referencias que se hacen en estas instrucciones a
| a direccion provincial conb hechas al servicio de inspeccion tecnica
central



