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ORDEN EFT/..../2020, DE.... DE...., POR LA QUE SE APRUEBAN LAS
INSTRUCCIONES QUE REGULAN LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE
LOS INSTITUTOS DE EDUCACION SECUNDARIA DE LA COMUNIDAD
AUTONOMA DE CANTABRIA.

El Decreto 75/2010, de 11 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento
Orgénico de los Institutos de Educacion Secundaria en el ambito territorial de la
Comunidad Auténoma de Cantabria regula, de forma general, la organizacién y
funcionamiento de dichos centros y autoriza, en su disposicion final primera, al titular
de la Consejeria de Educacién para desarrollar lo dispuesto en el mismo.

Las instrucciones que se aprueban mediante la presente orden concretan y
desarrollan la organizacion y funcionamiento de los centros establecidos por dicho
reglamento organico. Estas instrucciones se estructuran en nueve capitulos. El
primero se refiere a la red de centros y a la plantilla de los mismos. El capitulo Il se
refiere a los 6rganos de coordinacién docente, detallandose los procedimientos y
plazos en los que estos deben desarrollar sus funciones, atribuciones o competencias.
El capitulo 1ll est4 dedicado a otros coordinadores. El capitulo 1V esta dedicado al
régimen de funcionamiento de los institutos y en él se establecen aspectos referidos a
la elaboracion, desarrollo y evaluaciéon de la Programacion General Anual (en adelante
PGA) y de los documentos que la componen. En los capitulos V, VI, VIl y VIl se
establecen las disposiciones referidas al horario general de los institutos, los criterios
gue se deben tener en cuenta para la distribucién y elaboracion del horario del
alumnado, profesorado y personal de administracion y servicios, asi como aspectos
referidos a la aprobacion y cumplimiento de dichos horarios. El capitulo IX esta
dedicado a los institutos con residencia, especificando aspectos relativos a la
organizacion, funcionamiento y horario de los mismos. Y, finalmente, en el capitulo X,
se establecen otras disposiciones normativas.

Estas instrucciones proporcionan un marco estable de referencia para la
organizacion y el funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, a la par
que responden a la necesidad de ajustarlos a la actual normativa vigente que se
desprende de los cambios establecidos, por la Ley 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion, a través de la modificacion 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la
calidad educativa, en cuanto a la nueva distribucion de competencias del Consejo
Escolar y del director, recogidas en sus articulos 127 y 132, respectivamente.

En consecuencia, en aplicacion de la habilitacion contenida en la disposicion final
primera del Decreto 75/2010, de 11 de noviembre, y en uso de las atribuciones
conferidas en el articulo 35.f) de la Ley 5/2018, de 22 de noviembre, de Régimen
Juridico del Gobierno, de la Administracion y del Sector Publico Institucional de la
Comunidad Auténoma de Cantabiria,

DISPONGO:

Articulo Unico. Objeto y ambito de aplicacion.

La presente orden tiene por objeto aprobar las instrucciones que regulan la
organizacion y funcionamiento de los institutos de educacion secundaria y de los
institutos de Educacion Secundaria Obligatoria de la Comunidad Autonoma de
Cantabria, cuyo texto figura como anexo de esta orden.
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Disposicion adicional primera. Centros privados concertados.

Los centros educativos privados concertados adaptaran la aplicaciéon de lo
dispuesto en la presente orden a su organizacidon en consideracion a la legislacion
especifica que los regula.

Disposicion adicional segunda. Referencias de género.

Todas las referencias para las que se usa la forma de masculino genérico, deben
entenderse aplicables indistintamente a mujeres y hombres.

Disposicion transitoria Unica. Caracter supletorio.

Hasta que la Consejeria competente en materia de Educacién publique las
instrucciones que regulen la organizacién y funcionamiento de centros educativos que
impartan otras ensefianzas diferentes a Educacion Infantil y Primaria establecidas en
la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, las presentes instrucciones
tendran caracter supletorio para dichos centros, con las adaptaciones que se deriven
de sus especificidades y respetando, en todo caso, lo dispuesto en el reglamento
organico que les sea de aplicacion.

Disposicion derogatoria Unica. Derogacién normativa.

Quedan derogadas cuantas disposiciones de igual o inferior rango se opongan a
lo dispuesto en la presente orden.

Disposicion final primera. Desarrollo normativo.

Se autoriza al titular de la Direccion General Personal Docente y Ordenacion
Académica a dictar cuantas disposiciones sean precisas para el desarrollo y aplicacién
de lo dispuesto en esta orden.

Disposicion final segunda. Entrada en vigor.

La presente orden entrara en vigor el 1 de septiembre de 2020.

Santander, a ............... o [ de 2020

La Consejera de Educacién, Formacién Profesional y Turismo

Fdo.: Marina Lombé Gutiérrez
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ANEXO

INSTRUCCIONES QUE REGULAN LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE
LOS INSTITUTOS DE EDUCACION SECUNDARIA

CAPITULO I. RED DE CENTROS. PLANTILLAS Y PLAZAS DE CUPO

Articulo 1. Red de centros.

Los institutos de Educaciéon Secundaria y los institutos de Educacién Secundaria
Obligatoria forman la red de institutos de Educacion Secundaria en el &mbito territorial
de la Comunidad Autonoma de Cantabria.

Articulo 2.  Plantillas.

Los institutos de Educacién Secundaria tendran una plantilla organica que sera
aprobada, con caracter anual, mediante Acuerdo de Consejo de Gobierno de
Cantabria y tendra efectos a partir del primer dia del curso siguiente a aquel en que se
autorice. Dicha plantilla estara compuesta por las plazas necesarias para el adecuado
funcionamiento de cada instituto, teniendo en cuenta las necesidades educativas de
los alumnos del mismo y el nimero de horas que la normativa vigente asigna a cada
una de las materias, ambitos y mddulos de las ensefianzas que se imparten en dicho
instituto de Educacion Secundaria. La plantilla organica de cada instituto se debera
cubrir con funcionarios de carrera a través de los oportunos sistemas de provision de
puestos de trabajo docentes.

Articulo 3.  Plazas de cupo.

Ademas de la plantilla organica, podran existir en cada instituto plazas de cupo.
Estas plazas se crean con el fin de cubrir necesidades educativas coyunturales y
esporadicas, siempre que dichas necesidades no puedan ser atendidas mediante la
plantilla organica. Para dotar a un instituto de una plaza de cupo, se precisara la
autorizacion de la Direccién General competente en materia de personal docente. La
existencia de plazas de cupo no significa, en ninguin caso, que las mismas deban
crearse en las plantillas organicas de los institutos. Su sistema de provision tendra
caracter temporal.

Articulo 4. Maodificacion de la red de institutos de Educacion Secundaria.

1. Lared de institutos de Educacion Secundaria se puede modificar por alguno de
los supuestos que se sefialan a continuacion:
a) Cierre de un centro. Se produce este supuesto cuando se efectla la
clausura definitiva de un centro de Educacién Secundaria.
b) Fusion de dos 0 més centros. Se produce este supuesto cuando de dos o
mas centros publicos docentes preexistentes se crea uno nuevo, pudiendo
el centro resultante tener una denominacion diferente.
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c) Integracion de un centro docente en otro. Se produce este supuesto

d)

cuando se acuerda que un centro absorba a otro, habitualmente de menor
numero de unidades.

Desglose de centros. Se produce este supuesto cuando parte de la
plantilla de un centro se separa del mismo pasando a formar parte de otro
situado en la misma o distinta localidad, habitualmente por creacién de
centros nuevos.

Traslado de ensefianzas. Este supuesto se produce cuando se acuerda
que un tipo de ensefianzas que se imparten en un centro pasen a ser
impartidas en otro centro.

2. En los casos establecidos en el apartado 1 de este articulo, la repercusion
respecto del personal que tuviere destino definitivo en los distintos centros sera
la siguiente:

a)

b)

c)

En el caso de cierre de un centro, al personal que tuviera un destino
definitivo en el mismo se le suprimira dicho destino, pasando a la situacion
de supresién de puesto de trabajo con los derechos y obligaciones que se
derivan de la misma.

En el caso de fusién de dos o mas centros, se suprimiran los puestos de
ambos y se creara una plantilla orgéanica en el nuevo centro. El proceso
tendra caracter voluntario, por lo que si alguno de los profesores afectados
no desea incorporarse al nuevo centro pasara a la situacion de supresion
de puesto de trabajo, con los derechos y obligaciones que se derivan de la
misma. A continuacion, se efectuara la adscripcion del personal al nuevo
centro de la siguiente manera:

b.1.) Si en el centro resultante de la fusién existiera en cada especialidad
un namero de puestos igual o mayor que el nimero de profesores
de la especialidad correspondiente en el conjunto de los centros
gue se han fusionado, estos profesores pasaran automaticamente
al nuevo centro en puestos de la misma especialidad.

b.2.) Si en el centro resultante de la fusion existiera en cada especialidad
un nimero de puestos menor que el numero de profesores de la
especialidad correspondiente en el conjunto de los centros que se
han fusionado, se aplicara lo dispuesto en la disposicién adicional
segunda del Real Decreto 1364/2010, de 29 de octubre, por el que
se regula el concurso de traslados de ambito estatal entre personal
funcionario de los cuerpos docentes contemplados en la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion y otros
procedimientos de provision de plazas a cubrir por los mismos,
como consecuencia de la supresion o modificacion de puestos de
trabajo docente, hasta que el numero de profesores se iguale con el
numero de puestos vacantes, pudiendo los restantes adscribirse a
otros puestos de trabajo del nuevo centro siempre que tuvieran la
especialidad correspondiente, teniendo en cuenta los criterios
contenidos en el mencionado Real Decreto 1364/2010, de 29 de
octubre. Aquellos profesores que no obtuvieran destino en el nuevo
centro pasaran a la situacion de supresion de puesto de trabajo,
con los derechos y obligaciones que se derivan de la misma.

En el caso de integracion de un centro en otro, se seguira el mismo
procedimiento establecido en el subapartado b), con la singularidad de que
en este supuesto solo estaran afectados los profesores de la especialidad
0 especialidades que van a ser integradas en el otro centro.
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d) En el caso de desglose de centros y de traslado de ensefianzas, se
seguird el mismo procedimiento establecido en el subapartado b), con la
singularidad de que solo estardn afectados por esta situacion los
profesores de las especialidades afectadas por el desglose o traslado. El
resto de profesores no se veran afectados por este proceso ni tendran
ninguna modificacién en su situacién profesional como consecuencia de
este proceso.

3. Los afectados por los procesos a los que se refiere el apartado 2 de este
articulo conservaran, a todos los efectos, la antigiiedad referida a su instituto
de origen sin que compute esta modificacion, excepto a los efectos de lo
dispuesto en los apartados 6 y 7 del articulo 35 de la presente orden. El destino
gue obtengan en estos procesos tendra caracter definitivo, debiendo tomar
posesion de su nuevo puesto en la fecha establecida para el inicio del nuevo
curso escolar. Quienes no obtengan destino en estos procesos pasaran a la
situacion de supresion de puesto de trabajo.

CAPITULO Il. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Articulo 5.  Claustro de profesores.

1. El Claustro de profesores, como 6érgano de coordinacion docente, tendra
ademas de las competencias atribuidas por articulo 129 de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, las recogidas en el articulo 26 del
Decreto 75/2010, de 11 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria en el ambito territorial de la
Comunidad Autbnoma de Cantabria.

Articulo 6.  Comision de coordinacién pedagdégica

1. La composicién, régimen de funcionamiento y competencias de la Comision de
Coordinacién Pedagoégica, érgano responsable de velar por la coherencia
pedagdgica en los distintos cursos, etapas y ensefianzas del centro, y con otros
centros, se establecen en la seccidén primera del capitulo Il del titulo Il del
Decreto 75/2010, de 11 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria en el ambito territorial de la
Comunidad Autbnoma de Cantabria (en adelante Reglamento Orgéanico).

2. La Comision de Coordinacion Pedagogica debera establecer, durante el mes

de junio, una prevision de actuaciones para el curso préximo. El calendario de
dichas actuaciones debera ser establecido por la mencionada comision en los
primeros dias del mes de septiembre.
Para llevar a cabo el desarrollo de alguna de las sesiones, la Comision de
Coordinacién Pedagdgica podra solicitar a la Direccion General competente en
materia de Inspeccion Educativa el asesoramiento y los apoyos externos que
considere oportunos.

3. En la primera reunion del mes de septiembre, la Comision de Coordinacion
Pedagdgica propondra al Claustro de profesores los criterios pedagdégicos para
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la elaboracion de los horarios y para la asignhacion de tutorias. Asimismo,
propondra al Claustro, de acuerdo con la Jefatura de estudios, la planificacion
general de las sesiones de evaluacion de los alumnos y el calendario de las
pruebas extraordinarias para su aprobacion.

4. La Comision de Coordinacién Pedagdgica impulsar4d medidas que favorezcan
la coordinacion del Proyecto Educativo del instituto con el Proyecto Educativo
de los colegios de Educacion Primaria y de Educacion Infantil y Primaria que
tenga adscritos, con el objeto de facilitar la transicién del alumnado. Asimismo,
se desarrollaran medidas que refuercen la coordinacién con los conservatorios,
para facilitar la simultaneidad de ensefianzas, con las escuelas oficiales de
idiomas, para favorecer la obtencién de los certificados correspondientes a los
diferentes niveles de las ensefianzas de idiomas de régimen especial y el
acceso del alumnado a estas ensefianzas, con los centros de educacion de
personas adultas, para facilitar el intercambio de informacién y la orientacion
del alumnado, asi como con otros centros educativos con los que pueda
establecer relacion.

Articulo 7. Equipos docentes.

1. La composicién, régimen de funcionamiento y competencias de los equipos
docentes se establecen en la seccién segunda del capitulo Il del titulo Il del
Decreto 75/2010, de 11 de noviembre por el que se aprueba el Reglamento
Organico de centros de Secundaria.

2. En la primera reunioén del curso, el tutor informara a los miembros del equipo
docente de las caracteristicas del grupo, de acuerdo con los datos
proporcionados por la Jefatura de estudios y el departamento de Orientacion.

3. El profesorado de la especialidad de Orientacion Educativa participara en las
reuniones de los equipos docentes en funciones de asesoramiento, en el
marco de la planificacion de dichas reuniones realizada por la Jefatura de
estudios. EI profesorado con funciones de apoyo especializado y el
profesorado de la especialidad de Servicios a la Comunidad que desempefie
funciones de intervencion socioeducativa asistiran a las reuniones de los
equipos docentes y participaran, a todos los efectos, en las decisiones que se
tomen con los alumnos con los que intervienen, en el &mbito de sus
competencias. En relacion con las decisiones de promocion vy titulacién de los
alumnos, la participacién del profesorado al que se refiere este apartado se
atendra a lo dispuesto en la normativa vigente. A tal fin, la Direccién del centro
establecera los horarios especificos en los que estas reuniones hayan de
llevarse a cabo y, en cualquier caso, siempre fuera del horario lectivo del
centro.

4. En estas reuniones se evaluard la convivencia en el grupo, la practica docente,
asi como el proceso de ensefianza y de aprendizaje desarrollado con el grupo
de alumnos correspondiente, haciendo especial hincapié en las medidas
especificas de atencion a la diversidad que se han de aplicar, como resultado
de los problemas detectados en el proceso evaluador de los alumnos, en virtud
del caracter formativo del mismo.
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Lo no previsto sobre el régimen de funcionamiento de los equipos docentes en
estas instrucciones y en el Reglamento Orgénico se establecera en las Normas
de Organizacién y Funcionamiento del instituto.

Articulo 8.  Departamentos de coordinacion didactica.

1.

El caracter, composicién, organizacion y competencias y otros aspectos
relacionados con los departamentos de coordinacion didactica se establecen
en la seccion tercera del capitulo Il del titulo 1l del Reglamento Orgénico.

Los jefes de los departamentos de coordinacion didactica seran designados por

el director del instituto entre el profesorado con destino definitivo en el mismo

perteneciente al cuerpo de catedraticos de Ensefianza Secundaria, y

desempefaran su cargo durante cuatro cursos académicos.

Cuando en un determinado departamento haya mas de un catedratico, la

jefatura del mismo serd desempefiada por el catedratico que designe el

director, oido el departamento.

Cuando en un departamento no haya ningun profesor del cuerpo de

catedraticos de Ensefianza Secundaria, o habiéndolo se hubiera producido la

circunstancia sefialada en el articulo 45, apartado 2 del Reglamento Organico,

la jefatura sera desempefiada segun el siguiente orden de prelacion:

a) En primer lugar, por un profesor perteneciente al cuerpo de profesores de
Ensefanza Secundaria con destino definitivo en el instituto.

b) En segundo lugar, por un profesor perteneciente al cuerpo de profesores
técnicos de Formacion Profesional con destino definitivo en el instituto.

c) En tercer lugar, por un profesor perteneciente al cuerpo de profesores de
Ensefianza Secundaria que no tenga destino definitivo en el instituto.

d) En cuarto lugar, por un profesor que no tenga destino definitivo en el instituto
distinto de los incluidos en el subapartado c).

Los departamentos de coordinacion didactica celebraran reuniones semanales,
gue seran de obligada asistencia para todos sus miembros. Al menos una vez
al mes, las reuniones de los departamentos de coordinacion didactica tendran
por objeto evaluar el desarrollo de la programacién didactica y, en su caso,
desarrollar las medidas que dicha evaluacion aconseje. Lo tratado en las
reuniones serd recogido en las actas correspondientes redactadas y
custodiadas por quienes desempefien la jefatura del departamento.

Quienes ostenten la jefatura de los departamentos unipersonales de
coordinacion didactica procederan de igual forma, recogiendo todo ello en un
informe mensual.

Para hacer posible el cumplimiento de sus competencias y facilitar las
reuniones periodicas entre los componentes de un mismo departamento de
coordinacion didactica, los jefes de estudios, al elaborar los horarios,
reservaran un periodo complementario a la semana en la que los miembros de
un mismo departamento de coordinacion didactica queden libres de otras
actividades. Este periodo figurara en los respectivos horarios individuales.

En aquellos institutos en los que, en virtud de su autonomia pedagdgica y
organizativa, se realicen agrupaciones de departamentos, en los términos que
se establecen en el articulo 37 del Reglamento Organico, los jefes de dichos
departamentos celebraran, al menos, una reunion al mes, con cargo a los
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periodos lectivos que dichos jefes de departamento tengan asignado para el
cumplimiento de sus funciones. El jefe de los departamentos agrupados que
ejerza las funciones de coordinador dispondrd de una hora complementaria
para el desempefio de las funciones que tiene establecidas en el mencionado
articulo 37, apartado 5, del Reglamento Orgénico. El desempefo de estas
funciones de coordinacién no tendra efectos econémicos.

6. Cuando varios departamentos de coordinacion didactica de un instituto decidan
agruparse en ambitos de conocimiento, a los que se refiere el apartado
anterior, los profesores que impartan los &mbitos deberan pertenecer a alguno
de los departamentos que tienen atribucion sobre alguna de las materias que
se integran. Asimismo, estos profesores deberan ser titulares de alguna de las
especialidades que tengan atribucién docente para impartir cualquiera de las
materias integradas en el &mbito correspondiente.

7. Al final del curso, los departamentos de coordinacién didactica recogeran en

una memoria la evaluacion del desarrollo de la programacion didactica y los
resultados obtenidos. La memoria redactada por el jefe de departamento sera
entregada al director del instituto antes del 30 de junio de cada curso escolar, y
serd tenida en cuenta en la elaboracion y revision del proyecto curricular y de la
programacion didactica del curso siguiente.
En el caso de los institutos que hayan realizado agrupaciones de
departamentos, la memoria de cada uno de los departamentos agrupados
incluira un apartado en el que se recojan las especificaciones que suponen
dichas agrupaciones.

8. De conformidad con lo establecido en el articulo 51 del Reglamento Organico,
los departamentos de coordinacion didactica o de familia profesional
dispondran de un coordinador de departamento, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 13.

Articulo 9.  Departamento de orientacion.

Los departamentos de orientacién se regulan en la seccién cuarta del capitulo Il
del titulo Il del Reglamento Organico. Asimismo, a este departamento, como
departamento de coordinacion didactica, le ser4 de aplicacion lo dispuesto en el
articulo 8, excepto el apartado 1 del mismo.

Articulo 10. Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

Los departamentos de Actividades complementarias y extraescolares se regulan
en la seccion quinta del capitulo Il del titulo 1l del Reglamento Orgénico.

Articulo 11. Tutorias.

1. La designacion y funciones de los tutores se establecen en la seccion séptima
del capitulo Il del titulo Il del Reglamento Organico. Los tutores seran
designados por el director a propuesta del jefe de estudios, teniendo en cuenta
los criterios aprobados por el claustro de profesores y lo dispuesto en esta
orden.



BIERN
geo O Cantabria.t
CANTABRIA LE;‘“? .

2. Para la designacién de las tutorias se tendrdn en cuenta las siguientes
circunstancias:

a) Las tutorias seran asignadas al profesorado que imparta docencia a la
totalidad de alumnos del grupo.

b) No se asignaran tutorias a docentes con jornada parcial salvo expresa
autorizacion del Servicio de Inspeccion de Educacion.

c) Las tutorias de grupos del primer y segundo curso de Educaciéon Secundaria
obligatoria seran asignadas, preferentemente, a profesorado del cuerpo de
maestros que impartan clase a dichos grupos, si los hubiere.

d) Los tutores de los grupos de los Programas de Mejora del Aprendizaje y del
Rendimiento (PMAR) seran, preferentemente, profesores del departamento
de Orientacién, que se coordinardn con el resto de los tutores de sus
alumnos.

e) Los tutores de los grupos de los cursos en los que se desarrolle el médulo
profesional de formacién en centros de trabajo en los ciclos formativos y en
la fase de practicas de los ciclos de Formacién Profesional Basica seran
profesores con atribucidon docente en los médulos profesionales asociados a
unidades de competencia del Catdlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales.

f) Los profesores que compartan centro solo podran ser designados tutores en
su centro de referencia.

g) A los miembros del equipo directivo se les adjudicaran tutorias en dltimo
lugar y solo si es estrictamente necesario.

h) Los criterios seran aprobados por el Claustro de profesores, en su caso.

3. Al principio del curso, los tutores celebraran una reunién con el conjunto de los
padres, madres o representantes legales de los grupos del mismo curso. A
dicha reunion asistirdn las personas que determinen las normas de
organizacién y funcionamiento del instituto. El tutor de cada grupo celebrara
una reunion a mitad de curso con las familias de los alumnos para realizar el
seguimiento y evaluacién de la evolucion del grupo. El tutor de cada grupo
celebrara a lo largo del curso las reuniones individuales que sean necesarias
con los padres, madres o representantes legales del alumnado de su grupo,
bien por propia iniciativa o a demanda de las familias. En la planificacion de
estas reuniones, se tendran en cuenta las especificidades propias de cada
etapa, ensefianza o régimen.

Ademas de las reuniones a las que se refiere el péarrafo anterior, podran
organizarse otras reuniones con padres, madres o representantes legales de
los alumnos, en los términos que se establezcan en las normas de
organizacion y funcionamiento del centro.

Los centros arbitraran las medidas necesarias para facilitar la asistencia y la
participacion de todas las familias en estas reuniones.

4. Alos profesores tutores de Educacién Secundaria Obligatoria y primer curso de
Bachillerato y a los tutores de los ciclos formativos de Formacion Profesional
Bésica se les asignardn dos periodos lectivos semanales, uno de ellos
dedicado a la atencion directa a todo el grupo de alumnos y el otro para el
desarrollo de los aspectos relacionados con el ejercicio de sus funciones como
tutor. A los tutores del segundo curso de Bachillerato y del primer y segundo
curso de los ciclos formativos de grado medio, y, en su caso, de ensefianzas
deportivas de régimen especial, se les asignara un periodo lectivo semanal
para el desarrollo de las funciones docentes. Asimismo, el horario de dichos
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profesores tutores, asi como el de los tutores de los ciclos formativos de grado
superior, incluira dos periodos complementarios semanales; uno para la
atencion a familias y a alumnos, que se comunicara a los mismos al comienzo
del curso académico, y otro para las reuniones semanales de tutores con la
Jefatura de estudios y el departamento de Orientacion y, en su caso, con el de
formacion y orientacion laboral. Los periodos dedicados a la tutoria se
consignaran en los horarios individuales de los profesores tutores.

A los profesores tutores responsables de la fase de practicas en centros de
trabajo de los ciclos formativos de Formacién Profesional Bésica se les
asignaran hasta dos periodos lectivos para esta tarea.

En las enseflanzas de Formacion Profesional y, en su caso, deportivas de
régimen especial, el profesor tutor del grupo de alumnos lo sera también del
modulo de formaciéon en centros de trabajo o, en su caso, del médulo de
formacion préactica, en el curso en que dicho médulo se desarrolle, dedicando
hasta seis periodos lectivos a esta tarea, pudiéndose ampliar hasta una hora
mas en los casos de mas de 25 alumnos.

En los institutos de Educacién Secundaria en los que se impartan ensefianzas
a distancia, los profesores tutores que se designen especificamente para estas
ensefianzas, tendran la responsabilidad de dirigir, orientar y evaluar, de forma
individualizada, el proceso de ensefianza y aprendizaje del alumnado.

De conformidad con lo establecido en el articulo 46 del Reglamento Organico,
el jefe de estudios coordinard y dirigira la labor de los tutores con el apoyo del
departamento de Orientacion. Para ello, convocara y presidir4 reuniones a las
que asistiran los tutores de los grupos de un mismo curso y el profesor
especialista en Orientacidon educativa, que tendran una periodicidad semanal.
Para facilitar dichas reuniones, al elaborar los horarios, el jefe estudios hara
coincidir a los tutores de un mismo curso en un periodo complementario, dentro
de su horario individual.

El jefe de estudios convocara una reunion general de tutores docentes al final
de cada trimestre y cuantas otras sean necesarias para la planificacion y
desarrollo del plan de accién tutorial y del plan de orientacion académica y
profesional. A dichas reuniones asistira el profesor de la especialidad de
Orientacion educativa.

Las Normas de Organizacion y Funcionamiento del centro podran determinar
gue las reuniones de tutores a las que se refiere este apartado puedan
organizarse de forma diferenciada para cada una de las etapas y ensefianzas
gue se impartan en el mismo.

En Educacion Secundaria Obligatoria, para facilitar el desarrollo de los
programas individualizados a los que se refiere el articulo 13, apartado 9, del
Decreto 38/2015, de 22 de mayo, que establece el curriculo de la Educacion
Secundaria Obligatoria y del Bachillerato en la Comunidad Auténoma de
Cantabria, el director, a propuesta del jefe de estudios, designara, al menos, un
profesor-tutor de materias pendientes, segun las necesidades del centro y del
curso académico, que dependera directamente del jefe de estudios y
desempenfara las siguientes funciones:

a) Coordinar los programas de refuerzo que se lleven a cabo en el instituto.
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b) Orientar y facilitar la organizaciéon del alumnado en lo que se refiere al
desarrollo del programa de refuerzo.

c) Realizar el seguimiento del progreso del alumnado.

d) Colaborar con el profesorado responsable en la evaluacién del programa de
refuerzo de cada alumno.

e) Valorar globalmente el funcionamiento de los programas de refuerzo que se
lleven a cabo en el instituto.

f) Realizar propuestas de mejora a los departamentos, a la Comision de
Coordinacién Pedagodgica, al equipo directivo, a los equipos docentes y a las
familias.

g) Coordinarse con los tutores de los alumnos con el fin de facilitar la
informacion y el contacto con las familias.

Articulo 12. Comision para la Elaboracién y Seguimiento del Plan de Atencién a la
Diversidad (CESPAD).

La composicién, funcionamiento y funciones de la comisién para la elaboracion y
seguimiento del plan de atencién a la diversidad son las establecidas en la Orden
EDU/5/2006, de 22 de febrero, por la que se regulan los Planes de Atencién a la
Diversidad y la Comision para la Elaboracion y Seguimiento del Plan de Atencién a la
Diversidad en los centros educativos de la Comunidad Autébnoma de Cantabria, con
las especificaciones que se determinan en la seccién octava del capitulo Il del titulo Il
del Reglamento Orgéanico.

La Comisién para la Elaboracion y Seguimiento del Plan de Atencién a la
Diversidad se reunird, al menos, una vez al trimestre y siempre que, a juicio de la
jefatura de estudios del centro, resulte necesario. Se levantara acta de cada sesion y
los acuerdos, propuestas y/o conclusiones que se alcancen en las mismas seran
dados a conocer a la Comision de Coordinacion Pedago6gica y al Claustro de
profesores para que en el ejercicio de sus respectivas competencias puedan plantear
propuestas de modificacion del Plan de Atencién a la Diversidad del centro.

CAPITULO lIl. OTROS COORDINADORES

Articulo 13. Coordinador de interculturalidad y coordinadores de planes, programas
y proyectos.

Los coordinadores de interculturalidad y del Plan de actuaciéon de las
Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacién, asi como aquellos profesores que
desemperfien funciones de coordinacién para el desarrollo de planes, programas y
proyectos aprobados por la Consejeria competente en materia de Educacion seran,
preferentemente, profesores que no hayan sido nombrados tutores de un grupo de
alumnos y deberan cumplir los requisitos y ejercer las funciones establecidos en el
capitulo IV del titulo Il del Reglamento Orgénico, o los que se determinen en la
aprobacién de dichos planes, programas y proyectos. El desempefio de estas
funciones de coordinacion no tendra efectos economicos.
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Articulo 14. Coordinadores de departamento.

1. Los departamentos que tengan mas de 11 miembros, contaran con un
coordinador de departamento. Los que tengan mas de 22 miembros contaran
con dos coordinadores de departamento. El coordinador de departamento
ejercera las funciones que en él delegue el jefe del departamento de
coordinacion didactica o de familia profesional de entre las que tenga atribuidas
en el Reglamento Orgénico. El coordinador de departamento contara con una
dedicacion de un periodo lectivo semanal para el ejercicio de sus funciones. El
desempenio de estas funciones de coordinacién no tendra efectos econdmicos.

2. La designacion de los coordinadores de departamento corresponde al director
del instituto oido el jefe del mismo.

CAPITULO IV. REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO DE LOS INSTITUTOS

Articulo 15. Proyecto Educativo del instituto.

1. La elaboracién y el contenido del Proyecto Educativo del instituto se ajustaran
a lo dispuesto en el capitulo | del titulo V del Reglamento Organico.

2. El articulo 68 del Reglamento Organico contiene los apartados que deben
figurar en el Proyecto Educativo, debiéndose incluir, en todo caso, el conjunto
de ensefianzas que oferta el centro. En lo relativo a las decisiones sobre como
desarrollar la coordinacién con los servicios sociales y educativos del municipio
y a las relaciones previstas con otras instituciones a las que se refiere el
apartado 3, subapartado a), punto 1° de dicho articulo, se detallaran los
siguientes aspectos:

a) Los centros de Educacion Primaria o de Educacion Infantil y Primaria que
estan adscritos el instituto de Educacion Secundaria.

b) Otros centros con los que estuviera relacionado el instituto.

c) En su caso, los departamentos universitarios con los que el instituto
colabora.

d) En su caso, las empresas o instituciones en las que los alumnos de ciclos
formativos de Formacion Profesional podran realizar la formacion en
centros de trabajo.

e) La utilizacion, con caracter estable, de las instalaciones del instituto por
parte de otras instituciones, de acuerdo con lo dispuesto en la Orden de 18
de mayo de 2004, por la que se establecen las posibilidades de utilizacién
de las instalaciones de los centros docentes publicos de la Comunidad
Auténoma de Cantabria que impartan ensefianzas escolares y se regula el
procedimiento para su utilizacion.

f) En su caso, actividades y proyectos de caracter permanente que se
desarrollan en colaboracién con el municipio y con otras instituciones, asi
como el uso de las instalaciones del municipio por parte del centro.

g) Coordinacion con los servicios sociales y con otros servicios e instituciones
del municipio. Especialmente, los ayuntamientos prestaran su colaboracion
en el fomento de la convivencia en los centros y participaran en la
vigilancia del cumplimiento de la escolaridad obligatoria.
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Asimismo, en dicho apartado se incluirAn, en su caso, los programas
institucionales de innovacion educativa que se hayan suscrito entre la
Consejeria competente en materia de Educacion y el instituto. A los efectos de
los dispuesto en la presente orden, se denominara “contrato-programa” el
documento en el que se plasman los objetivos de mejora planteados por el
centro y los compromisos que, durante un periodo de tiempo determinado,
asumen dicho instituto y la mencionada Consejeria para dar respuesta a las
necesidades de todo el alumnado y favorecer su éxito educativo, teniendo en
cuenta, especialmente, el entorno socioeconémico en el que el centro esta
situado.

Los valores, objetivos y prioridades de actuacion que se establezcan en el
proyecto educativo deberan ser respetados por toda la comunidad educativa y
seran tenidos en cuenta en la planificacion de las actividades que se
desarrollen en el instituto.

En relacién con las actividades que los institutos organicen, en el marco de los

compromisos educativos entre familias o representantes legales y el propio

instituto, se deberan tener en cuenta los siguientes aspectos:

a) El andlisis de los resultados académicos de los alumnos, a partir de la
evaluacién que realice el propio centro y de las evaluaciones de diagnéstico.

b) Los objetivos que se pretenden conseguir.

c) Las actividades que los padres, madres o representantes legales, los
profesores y los alumnos se comprometen a desarrollar para alcanzar los
objetivos propuestos.

El director del instituto debera adoptar las medidas adecuadas para que el
Proyecto Educativo pueda ser conocido y consultado por los profesores y
padres, madres o representantes legales interesados por conocer el centro,
aun sin formar parte de él.

Los institutos estableceran previsiones de coordinacién con los colegios de
Educaciéon Infantii y Primaria o de Educacion Primaria del entorno,
favoreciendo, de ese modo la transicién entre las etapas de Educacion
Primaria y de Educacién Secundaria Obligatoria.

Cuando se elabore por primera vez el Proyecto Educativo, el instituto dispondra
de un periodo de tres cursos académicos para realizar esta tarea. Cuando se
dé esta circunstancia, el Claustro de profesores y el Consejo Escolar
analizaran y valoraran en cada uno de los cursos académicos, los aspectos ya
elaborados del Proyecto Educativo para su incorporacion a la Programacién
General Anual antes de transcurridos veinte dias, contados desde el comienzo
de las actividades lectivas, e incluird un calendario de actuaciones para
continuar su elaboracion durante el curso iniciado. La aprobacion de los
diferentes aspectos del Proyecto Educativo corresponderd al director del
centro.

Las propuestas de modificacion del Proyecto Educativo podran ser realizadas
por el equipo directivo, por el Claustro de profesores, por cualquiera de los
sectores representados en el Consejo Escolar o por un tercio de los miembros
de este 6rgano, en el ambito de sus competencias. Una vez presentadas las
propuestas, el director fijara un plazo de, al menos, un mes para su estudio por
parte de todos los miembros del Consejo Escolar. Las propuestas de
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moadificacion, que seran informadas previamente por el Claustro de profesores
y por el Consejo Escolar, podran ser aprobadas por el director del centro,
entrando en vigor al comienzo del curso siguiente.

Articulo 16. Proyectos curriculares.

1.

El contenido del proyecto curricular de Educacion Secundaria Obligatoria y de
Bachillerato se ajustara a lo dispuesto en el articulo 37 del Decreto 38/2015, de
2 de mayo, por el que se establece el curriculo de la Educacién Secundaria
Obligatoria y del Bachillerato en la Comunidad Autbnoma de Cantabria.

El contenido del proyecto curricular de cada uno de los ciclos formativos de
formacion profesional se regula en articulo 24 del Decreto 4/2010, de 28 de
enero, por el que se establece la ordenacién general de la Formacion
Profesional en el sistema educativo de la Comunidad Autbnoma de Cantabria.

En la elaboracion, desarrollo, seguimiento y evaluacién de los proyectos
curriculares se prestara especial atencion a la coordinacion y coherencia
pedagdgica entre las distintas etapas y ensefianzas que se impartan en el
instituto.

Los institutos podran requerir el apoyo del centro de profesorado
correspondiente a su ambito de actuacién, que propiciara el encuentro del
profesorado de los institutos de dicho ambito para facilitar la elaboracion de los
proyectos curriculares. Se promoveran especialmente los encuentros y
actuaciones coordinadas de las zonas educativas a las que se refiere el
articulo 6 de la Ley 6/2008, de 26 de diciembre, de Educacion de Cantabria.

Una vez elaborados o modificados, los proyectos curriculares seran sometidos
a la aprobacién del Claustro antes de transcurridos quince dias desde el
comienzo de las actividades lectivas. Cuando estén aprobados, se
incorporaran a la Programacion General Anual.

Los proyectos curriculares seran evaluados anualmente por el Claustro de
profesores. Las conclusiones de la evaluacién y, en su caso, las propuestas de
modificacion de dichos proyectos seran presentadas por la Comision De
Coordinacién Pedagogica al Claustro de profesores en el mes de septiembre,
para su discusién y aprobacion.

El Servicio de Inspeccion de Educacion supervisara los proyectos curriculares
para comprobar su adecuacién a lo establecido en las disposiciones vigentes.
Formulara las sugerencias que estime oportunas e indicara las correcciones
gue procedan. La Direccibn General de Innovacion e Inspeccién Educativa
prestara a los institutos el apoyo necesario para su adecuado cumplimiento.

Cuando se elabore por primera vez el proyecto curricular de una etapa o

ensefianza, se estara a lo dispuesto en el articulo 15.7, para la elaboracion del
Proyecto Educativo.
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Articulo 17. Orientacion Educativa y accion tutorial.

1. La Orientacion Educativa se organizarda y desarrollard a través de las
programaciones, del Plan de Atencion a la Diversidad (PAD), del Plan de
Accion Tutorial (PAT), del plan de orientacién académica y profesional, del plan
de convivencia y de otros planes, programas y proyectos que se desarrollen en
el instituto.

2. El Plan de Accién Tutorial constituye el marco en el que se recogen los criterios
y la organizacion de la accion tutorial e incluird los objetivos, actuaciones y
procedimientos de evaluacibn de dicho plan. Las actuaciones deberan
referirse, al menos, a los siguientes ambitos:

a) Desarrollo personal y social del alumno.
b) Seguimiento del alumno y relacién con las familias.
c) Orientaciéon académica y profesional.

3. El plan de orientacién académica y profesional debera organizarse teniendo en
cuenta, al menos, los siguientes aspectos:

a) Objetivos de la orientaciéon académica y profesional para cada una de las
etapas y ensefianzas que se imparten en el instituto.

b) Las actuaciones de orientaciéon académica y profesional acordadas para
cada una de las etapas y ensefianzas que se impartan en el instituto.

c) La planificacién de la intervencién de las instituciones y entidades que
puedan contribuir a la orientacion profesional y a la insercion laboral del
alumnado, asi como de las empresas y de los agentes sociales del
entorno.

4. Para la elaboracion del Plan de Accion Tutorial y del plan de orientacién
académica y profesional se tendran en cuenta las directrices establecidas por
la Comisién de Coordinacion Pedagdgica, las propuestas de los tutores, y en el
proceso se contara con el apoyo y asesoramiento del profesorado del
departamento de Orientacion, y de Formacién y Orientacion Laboral.

Articulo 18. Programaciones didacticas de los departamentos de coordinacion
didactica.

1. Los departamentos de coordinacion didactica elaboraran colaborativamente,
bajo la direccién del jefe del departamento y antes del comienzo de las
actividades lectivas, la programacion didactica de las distintas materias,
ambitos y modulos integrados en cada departamento. En la elaboracion de las
programaciones, se atendera a la coherencia en el desarrollo del curriculo
entre las diferentes materias, ambitos o0 médulos y se tendran en cuenta las
propuestas de mejora incluidas en la memoria elaborada por el
correspondiente departamento el curso anterior.

2. La Comisién de Coordinacion Pedagogica comprobara que las programaciones
didacticas se ajustan a las directrices de dicha comisién y a lo establecido en la
normativa que establece los curriculos de las etapas educativas y ensefianzas
gue se imparten en el centro. En caso contrario, el director devolvera al
departamento la programacion didactica para su reelaboracién. Finalizado este
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proceso, las programaciones didacticas de los departamentos seran
incorporadas al proyecto curricular.

3. El Servicio de Inspeccion de Educacion revisard las programaciones para
comprobar su adecuacion a lo establecido en el Reglamento Orgénico y en
estas instrucciones, formulara las sugerencias que estime oportunas e indicara
las correcciones que procedan. Asimismo, comprobara el correcto desarrollo y
aplicacion de las programaciones a lo largo del curso.

Articulo 19. Programa anual de actividades complementarias y extraescolares.

1. La definicién y el caracter de las actividades complementarias y extraescolares
se establecen en el articulo 42 del Reglamento Organico. Para el desarrollo de
las actividades complementarias y extraescolares, las Normas de Organizacion
y Funcionamiento del instituto fijaran aspectos tales como la relacién numérica
entre el profesorado y el alumnado a su cargo durante el desarrollo de las
actividades programadas, asi como previsiones para garantizar la adecuada
atencion a los alumnos que no participen en las mismas.

2. Las actividades complementarias seran organizadas y realizadas por los
departamentos de coordinacién didactica, en colaboracion con el departamento
de actividades complementarias y extraescolares. El jefe de este ultimo
departamento, que dependera directamente del jefe de estudios, coordinara la
organizacion y facilitara el desarrollo de dichas actividades. La participacién del
profesorado en las actividades complementarias se realizard de conformidad
con lo establecido en el articulo 42 del Reglamento Orgéanico, teniendo en
cuenta lo dispuesto en el articulo 55, apartado 2, subapartado f), del mismo en
relaciébn con la competencia del director del centro de asegurar la debida
atencion a todo el alumnado.

3. La organizacién de actividades complementarias y extraescolares podra ser
realizada por el mismo instituto, a través de asociaciones colaboradoras o en
colaboracién con un ayuntamiento de su ambito de actuacion. Ademas, otras
entidades e instituciones distintas del instituto podran aportar sus propios
fondos para sufragar los gastos derivados de dichas actividades.

4. El programa anual de actividades complementarias y extraescolares incluira:

a) Las actividades complementarias que se vayan a realizar y, siempre que
sea posible, los participantes y responsables de las mismas.

b) Las actividades extraescolares que se realicen, sefialando en su caso, la
colaboracion con los diversos sectores de la comunidad educativa o la
aplicacion de acuerdos con otras entidades.

c) La organizacién y el funcionamiento de los espacios del centro destinados
al desarrollo de las actividades complementarias y extraescolares incluidas
en el programa.

d) En las residencias, la organizacion del ocio y el tiempo libre, recogidas en
la programacion de las actividades de la residencia.

En relacién con los subapartados a) y b), los centros podran incluir cuantas

actividades complementarias y extraescolares hayan programado, entre las
gue podran figurar actividades de caracter cultural, viajes de estudio,
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intercambios escolares y actividades deportivas y artisticas que se vayan a
celebrar dentro y fuera del recinto escolar.

5. Una vez elaborado, el programa de actividades complementarias y
extraescolares se incluird en la Programacién General Anual.

6. Al finalizar el curso, el jefe del departamento de actividades complementarias y
extraescolares realizara la evaluacion del desarrollo del programa de
actividades complementarias y extraescolares, y las conclusiones derivadas de
dicha evaluacion se incluirdn en la memoria final de curso.

Articulo 20. Normas de Organizacion y Funcionamiento (NOF).

Las Normas de Organizacién Y Funcionamiento del instituto se ajustaran a lo
dispuesto en el capitulo 1l del titulo V del Reglamento Orgénico, en el Decreto 53/2009,
de 25 de junio, que regula la convivencia escolar y los derechos y deberes de la
comunidad educativa en la Comunidad Autébnoma de Cantabria, modificado por el
Decreto 30/2017, de 11 de mayo, y en las normas estatutarias para los funcionarios
docentes y empleados publicos en general.

Articulo 21. Proyecto de gestion del instituto.

1. El contenido del proyecto de gestion del centro se establece en el capitulo Il
del titulo V del Reglamento Orgéanico.

2. Antes de final de curso los centros enviaran a la Direccién General de Centros
Educativos la prevision de necesidades de instalaciones y equipamiento para el
curso siguiente.

Articulo 22. Programacion General Anual (PGA).

1. Las decisiones que afecten a la organizacién y el funcionamiento de los
institutos, adoptadas por estos en cada curso académico, deberan recogerse
en la Programacion General Anual del instituto en los términos establecidos en
el capitulo 1V del titulo V del Reglamento Orgéanico. La Programacion General
Anual garantizard el desarrollo coordinado de todas las actividades educativas,
el correcto ejercicio de las competencias y funciones de los distintos 6rganos
colegiados de gobierno y de coordinacion docente, y la participacion de todos
los sectores de la comunidad educativa.

2. El director del instituto de Educacion Secundaria establecera el calendario de
actuaciones para la elaboracién, por parte del equipo directivo, de la
Programacion General Anual, teniendo en cuenta las propuestas y acuerdos
del Claustro de profesores y del Consejo Escolar. A continuacion, se informara
de la misma al Claustro de profesores y al Consejo Escolar. Finalmente, el
director del centro aprobara la Programacion General Anual, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado, en relacion con la planificacion y
organizacion docente. Dicha aprobacion debera efectuarse en el plazo de
veinte dias habiles, a contar desde la fecha de inicio de las actividades lectivas.
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3. Una vez aprobada la Programaciéon General Anual, un ejemplar de la misma
quedard en la secretaria del centro, a disposicidbn de los miembros de la
comunidad educativa, y otro se enviara al titular de la Direccién General de
Innovacién e Inspecciéon Educativa durante la primera quincena del mes de
octubre, sin perjuicio de que se respeten las fechas que para cada apartado
concreto de esta programacion se establezcan. El envio ird acompafado de
una certificacion en la que conste la aprobacion de la programacion general
anual por parte del director del centro.

4. EIl Servicio de Inspeccion de Educacion supervisara la Programacion General
Anual para comprobar su adecuacion a lo establecido en las disposiciones
vigentes, formulard las sugerencias que estime oportunas e indicara las
correcciones que procedan. La Direccién General de Innovacion e Inspeccion
Educativa prestara a los institutos el apoyo necesario para su desarrollo y
cumplimiento.

5. La Programacion General Anual sera de obligado cumplimiento para todos los
miembros de la comunidad educativa. Todos los profesores con
responsabilidades en la coordinacion docente velardn para que se cumpla lo
programado en su ambito de responsabilidad y pondran en conocimiento del
jefe de estudios cualquier incumplimiento de lo establecido en dicha
programacion. El director iniciard inmediatamente las actuaciones pertinentes v,
en su caso, comunicard esta circunstancia al Servicio de Inspeccion de
Educacion, si procede.

6. Al finalizar el curso, el Consejo Escolar, el Claustro de profesores y el equipo
directivo evaluaran la Programacion General Anual y su grado de cumplimiento.
Las conclusiones mas relevantes seran recogidas por el equipo directivo en la
memoria final de curso, que se remitird antes del 10 de julio a la Direccion
Innovacion e Inspeccion Educativa, para ser analizada por el Servicio de
Inspeccién de Educacion.

CAPITULO V. HORARIO GENERAL DEL INSTITUTO

Articulo 23. Horario general del instituto.

1. Atendiendo a las particularidades de cada instituto y al mejor aprovechamiento
de las actividades docentes, el equipo directivo, oido el Claustro de profesores,
propondra la distribucion de la jornada escolar y el horario general al Consejo
Escolar para su informe por dicho érgano y su posterior aprobacion por parte
del director. La jornada escolar permitir4 la realizacion de todas las actividades
lectivas y complementarias que se programen para dar cumplimiento a lo
establecido en el proyecto educativo y en la programacion general anual del
centro. Dicha jornada podr4 ser distinta para las diferentes etapas o
enseflanzas, a fin de que se facilite la adecuada atenci6on educativa al
alumnado, el mejor aprovechamiento de los espacios y recursos del instituto y
una mejor organizacion de la optatividad.
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2. Cuando un instituto decida modificar la jornada escolar y el horario general
para el curso siguiente, se seguird el mismo procedimiento establecido en el
apartado anterior. La modificacion se realizara en el afio académico en curso,
para su aplicacion en el curso siguiente.

3. El horario general del instituto que apruebe el director debera especificar:

a) Las horas y condiciones en las que el centro permanecerd abierto, a
disposiciébn de la comunidad educativa, incluidas las horas para la
realizacion de las actividades extraescolares.

b) La jornada escolar, que incluird el horario destinado a todas las actividades
lectivas de cada una de las etapas o0 ensefianzas que se impartan en el
centro y el horario destinado al desarrollo de las actividades
complementarias.

c) Las horas y condiciones en las que estaran disponibles para los alumnos
cada uno de los servicios e instalaciones del instituto.

Articulo 24. Aprobacién del horario general del instituto y de la jornada escolar.

1. El director del instituto comunicard a la Direccion General de Centros
Educativos, antes del 10 de julio, el horario general y la jornada escolar para el
curso siguiente. La mencionada Direccion General comprobard vy ratificard, a
través del Servicio de Inspeccion de Educacion, que el horario permite la
realizacion de todas las actividades programadas y que se respetan los
criterios establecidos en estas instrucciones. En caso contrario, la citada
Direccion General devolvera al instituto el horario general y la jornada escolar
para su revision, y adoptara las medidas oportunas.

2. En los institutos donde no esté constituido el consejo escolar, el director, oido
el claustro, solicitara al titular de la Direccion General de Centros Educativos
durante la primera quincena del mes de septiembre, la aprobaciéon de la
jornada escolar y del horario general del instituto.

Articulo 25. Otras cuestiones referidas al horario general del instituto.

1. Las reuniones del Claustro de profesores y del Consejo Escolar, asi como las
reuniones de los equipos docentes, incluidas las sesiones de evaluacion, se
celebraran de forma que no coincidan con el periodo lectivo del instituto en la
etapa o ensefianza correspondiente, en horario en el que puedan asistir todos
los componentes de los 6rganos de gobierno o coordinacion respectivos.

2. El titular de la Direccion General de Centros Educativos podra armonizar los
horarios por localidades, distritos o zonas si lo estima conveniente.

3. Cuando se produzcan necesidades urgentes de escolarizacion que exijan el
establecimiento de unos horarios especificos, la Direccion General de Centros
Educativos se lo comunicard al director del instituto, con objeto de que el
horario general del centro se adapte a esta circunstancia.
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4. En las enseflanzas de Formacion Profesional se garantizara que los ciclos
formativos cumplan la totalidad de las horas establecidas en la orden por la que
se establece el curriculo de cada titulo.

CAPITULO VI. HORARIO DE LOS ALUMNOS

Articulo 26. Elaboracién del horario de los alumnos.

1. En la primera reunion que celebre el Claustro de profesores, al inicio del curso,
el equipo directivo presentara los datos de matricula y los criterios pedagdgicos
propuestos por la comision de coordinacién pedagogica para la elaboracion de
los horarios de los alumnos. Dichos criterios seran sometidos a la aprobacion
del Claustro.

2. El horario de los alumnos debera elaborarse teniendo en cuenta los valores,
objetivos y prioridades de actuacion recogidos en el proyecto educativo del
centro, y los criterios pedagogicos aprobados por el Claustro de profesores en
funcién de las caracteristicas del alumnado y de las peculiaridades de la etapa
0 ensefianza correspondiente. El horario de los alumnos debera atenerse a lo
establecido al efecto en la normativa vigente y en las presentes instrucciones.

3. Para la elaboracion de los horarios de los alumnos, se tendran en cuenta las
propuestas de la junta de delegados, que habran de presentarse antes de
finalizar el curso anterior. En todo caso, en la elaboracion de los horarios de los
alumnos, se respetaran los siguientes criterios:

a) La programacion de actividades para cada una de las sesiones lectivas
tendra en cuenta la atencion colectiva e individualizada a todos los
alumnos del grupo.

b) La distribucion del horario debera prever las distintas posibilidades de
agrupamiento flexible para tareas individuales o trabajo en grupo.

c) Con caracter general, un grupo de alumnos tendra seis periodos lectivos
de lunes a viernes, pudiendo llegar a siete en funcion de los planes,
programas y proyectos que desarrolle el instituto, de la imparticion de
periodos de recuperacibn de materias pendientes, o de otras
circunstancias autorizadas por la Consejeria competente en materia de
Educacion.

d) Cada periodo lectivo tendra una duracion minima de cincuenta minutos.

e) Después de cada periodo lectivo habra cinco minutos para efectuar los
cambios de clase.

f) Después de cada dos o tres periodos lectivos habra un descanso de
guince minutos, como minimo.

g) En ningln caso podra haber periodos libres intercalados en el horario
lectivo de los grupos de alumnos.

h) La distribuciéon de las materias, ambitos y médulos en cada jornada, y a lo
largo de la semana, se realizara atendiendo a razones exclusivamente
pedagdgicas.

i) La organizacion de los horarios de las materias que se impartan en una
lengua extranjera, en los institutos que tengan autorizado un programa de
educacion bilingue, sera tenida en cuenta en la elaboracién de los horarios
de los alumnos.
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i) La organizacion de las materias en ambitos respetard los criterios
pedagdgicos aprobados por el Claustro y lo dispuesto en esta orden y en la
normativa vigente.

k) En ningun caso las preferencias horarias de los profesores podran
obstaculizar la aplicacién de los criterios anteriormente expuestos, los que
pueda determinar el claustro o los que se recojan en la normativa vigente.

[) El horario del alumnado de Educacién Secundaria Obligatoria, una vez
aprobado, debera cumplirse con caracter general, permaneciendo los
alumnos menores de edad dentro del recinto del centro, incluso durante los
periodos de descanso fijados como intermedios a los periodos lectivos,
independientemente de la duracién de los mismos.

El Centro es responsable del alumnado durante el horario escolar incluidos los
periodos de descanso, por lo que se establecerd un servicio de guardias
realizadas por el profesorado, computables como horas complementarias, para
atender correctamente las funciones de vigilancia.

Articulo 27. Distribucién de los periodos de las diferentes materias, ambitos y

maédulos en los departamentos.

Para la distribucion de los periodos entre los diferentes departamentos, el jefe de
estudios debera tener en cuenta, ademas de la asignacion de horario establecido por
la normativa vigente con caracter general para cada una de las materias, ambitos y
maodulos, los siguientes criterios:

a)

b)

d)

Cuando haya alumnos con evaluacién negativa en una materia o modulo
pendiente, y siempre que puedan constituirse grupos con un minimo de quince
alumnos en las materias de Matematicas y Lengua Castellana y Literatura en
Educacién Secundaria Obligatoria, y de veinte alumnos en el resto de materias,
etapas y ensefianzas, los horarios incluirdn un periodo lectivo a la semana de
atencion a los mismos en horario en el que no tengan otras actividades
lectivas.

Una vez establecida la plantilla del profesorado del instituto, si hubiera
profesores con disponibilidad horaria en el departamento respectivo, se podra
reducir el nimero minimo de alumnos establecido en el apartado anterior.

El profesorado que imparta materias pendientes en Educacion Secundaria
Obligatoria debera ajustarse al programa de refuerzo establecido para cada
alumno, seguird las indicaciones del profesor responsable de la materia y
actuara bajo la coordinacién del profesor-tutor de materias pendientes.

Los institutos que impartan programas de educacion bilinglie deberan tener en
cuenta esta circunstancia en la elaboracion de los horarios del profesorado que
participa en los mismos.

Los departamentos de Lengua Extranjera, Ciencias Naturales, Tecnologia y
Fisica y Quimica establecerdn un plan de trabajo para el desarrollo de
actividades practicas, que se incluira en la programacion didactica del
departamento correspondiente. En el caso de los departamentos de Lenguas
Extranjeras, dicho plan se dedicara al desarrollo de la comprension oral y de la
expresion e interaccion oral del alumnado y, en el caso de los departamentos
de Ciencias Naturales, Tecnologia y Fisica y Quimica, a Practicas de
Laboratorio o de Taller. En estos casos, si una vez establecida la plantilla del
profesorado del instituto hubiera profesores con disponibilidad horaria en el
departamento respectivo, los grupos de alumnos se podran desdoblar un
periodo lectivo a la semana en las materias asighadas a estos departamentos
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para llevar a cabo dichos planes, en las condiciones que establezca la
normativa vigente para las distintas etapas y ensefianzas. Estos grupos seran
atendidos por el profesor correspondiente, que sera el responsable de la
materia, apoyado por otro profesor del departamento. A ambos profesores se
les computara este periodo como lectivo. El Servicio de Inspeccién de
Educacion evaluaréd al final de cada trimestre el desarrollo de los referidos
planes de trabajo.

Articulo 28. Criterios para la formacién de grupos.

a)

b)

Los grupos deben ser homogéneos en cuanto al nimero y se excluird en su
composicion todo criterio discriminatorio en cuanto a paridad de alumnos y
alumnas, numero de repetidores y alumnado con necesidades especificas de
atencion educativa.

En la constitucion de los grupos de 1° curso de Educacién Secundaria
Obligatoria se procurara que ningun alumno quede aislado con respecto a los
procedentes de un mismo colegio de Primaria. Este criterio ser4 de especial
observancia para el alumnado con residencia fuera de la localidad de ubicacién
del Centro.

CAPITULO VII. HORARIO DE LOS PROFESORES

Articulo 29. Distribucién del horario de los profesores.

1.

El profesorado deberd incorporarse a los centros el primer dia laborable de
septiembre, y cumplir la jornada establecida en estas instrucciones desde esa
fecha hasta la finalizacion de las actividades del afio académico, de acuerdo
con el calendario escolar que establezca anualmente la Consejeria competente
en materia de Educacion para cada etapa o ensefianza, con el fin de realizar
las tareas que tiene encomendadas, asistir a las reuniones previstas y elaborar
las programaciones, memoarias y planes, programas y proyectos.

La jornada laboral de los funcionarios docentes sera la establecida con caracter
general para los funcionarios publicos, adecuada a las caracteristicas de las
funciones que han de realizar.

Los profesores permanecerdn en el instituto treinta horas semanales. Estas
horas tendran la consideracion de periodos lectivos, periodos complementarios
recogidos en el horario individual del profesor y horas complementarias
computadas mensualmente. El resto, hasta las treinta y siete horas y media
semanales, seran dedicadas a la preparacion de las actividades docentes, la
formacion permanente o cualquier otra actividad pedagogica complementaria.

La suma de la duracibn de los periodos lectivos y de los periodos
complementarios recogidos en el horario individual del profesor, ser4 de
veinticinco horas semanales, aun cuando dichos periodos tengan una duracion
inferior a sesenta minutos, no se podra alterar, en ningun caso, el total de las
horas de dedicacion al centro.
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Los periodos complementarios semanales seran asignados por el jefe de
estudios y se recogeran en los horarios individuales y en el horario general, al
igual que los periodos lectivos.

Las cinco horas complementarias que completan las treinta horas de
permanencia en el instituto le serdn computadas mensualmente a cada
profesor por el jefe de estudios y comprenderan las siguientes actividades:
a) Asistencia a las reuniones del Claustro de profesores.
b) Asistencia a reuniones de los equipos docentes de cada grupo:
b.1) En sesiones de evaluacion.
b.2) En reuniones de coordinacion y seguimiento de la evolucién del
alumnado.

Dentro de las veinticinco horas de cémputo semanal, el nUmero minimo de
periodos establecidos en el horario individual del profesor con jornada completa
en el instituto no podra ser ningln dia, de lunes a viernes, inferior a cuatro
periodos.

Los profesores a jornada completa deberan tener asignados un minimo de dos
periodos lectivos diarios y un maximo de cinco, teniendo en cuenta lo dispuesto
en el apartado 9.

A los profesores técnicos de Formacion Profesional que impartan ciclos
formativos y, en su caso, Enseflanzas Deportivas de régimen especial, se les
asignard, con caracter general, un minimo de dos periodos lectivos diarios y un
maximo de seis. No obstante, la organizacién y estructura de los ciclos
formativos podra contemplar medidas de flexibilizacién del curriculo, por lo que
se podran establecer distribuciones horarias diferentes a las indicadas
anteriormente con la autorizacién del 6rgano competente de la Consejeria. En
todo caso, se garantizara que el profesorado que participe de esta organizacion
cumple el cémputo horario anual que corresponde. Asi mismo, podran
contemplarse excepcionalidades en el horario individual del profesor en el
tercer trimestre, que deberan ser autorizadas por la Direcciébn General de
Formacion Profesional y Educacion Permanente, cuando este imparta clases
en el curso en el que se incluya el modulo de formacién en centros de trabajo.

Cuando un profesor desempefie mas de un cargo o funcién, podré optar por:

a) Computar solamente los periodos lectivos correspondientes al desempefio
del cargo o funcién con mayor asignacion horaria.

b) Sumar la asignacion horaria de todos los cargos o funciones que vaya a
desarrollar, no pudiendo exceder de un total de seis periodos lectivos.

Durante el tiempo en que los alumnos de Formacién Profesional en el sistema
educativo realicen el médulo de formacion en centros de trabajo, o los alumnos
de otras ensefianzas realicen periodos de préacticas, el jefe de estudios
adaptara el horario del profesorado afectado, de acuerdo con lo que determine
el 6rgano competente de la Consejeria. Dicha adaptacion sera supervisada por
el Servicio de Inspeccion de Educacion.
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Articulo 30. Horario de permanencia obligatoria del personal docente en el centro.

1. Los catedréticos y los profesores de Ensefianza Secundaria, los profesores
técnicos de Formacion Profesional y los maestros destinados en el centro,
impartiran entre dieciocho y veintiin periodos lectivos semanales, en funcién
de las necesidades de cada departamento y teniendo en cuenta, en todo caso,
la planificacion realizada anualmente por la Consejeria competente en materia
de Educacion. No obstante, a los profesores que impartan Formacion
Profesional y los que, en su caso, impartan Ensefianzas Deportivas de régimen
especial, el 6rgano competente de la Consejeria podr4 establecer una
distribucion diferente, asegurando, en todo caso, que este profesorado imparta
los periodos lectivos asignados segun la normativa vigente, por curso
académico, en funcion de las necesidades de cada departamento.

2. A efectos del computo de los periodos lectivos semanales establecidos en el
apartado anterior, se consideraran los siguientes periodos y actividades:

a) Docencia a grupos de alumnos, con responsabilidad completa en el
desarrollo de la programacion didactica y de la evaluacién de materias,
ambitos o médulos.

b) Tres periodos a la semana para las labores derivadas de la jefatura de los
departamentos, incluyendo las reuniones de la comision de coordinaciéon
pedagdgica. En los departamentos unipersonales se contabilizara para
estas labores un periodo lectivo. En aquellos departamentos de familia
profesional que presenten una especial complejidad, debido, entre otras
razones, a la gestibn del mantenimiento de equipos, revisiones de
seguridad, gestion de residuos téxicos y peligrosos o compras de
materiales fungibles, se asignaran hasta dos periodos lectivos mas
semanales.

c) Los periodos dedicados a labores de tutoria en las diferentes etapas y
ensefianzas que se establecen en el articulo 11, apartado 4.

d) Dos periodos para la persona representante del centro que impulse
medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre
mujeres y hombres.

e) Dos periodos para el coordinador de interculturalidad, previamente
autorizados por la Consejeria competente en materia de Educacion.

f) Un periodo semanal para el profesor-tutor de materias pendientes, en
Educacion Secundaria Obligatoria, al que se refiere el articulo 11,
apartado 8.

g) Un periodo para el profesorado que imparta materias pendientes, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 27, apartados a) y b).

h) Un periodo para los coordinadores de departamento, que, en su caso,
hayan sido autorizados para ello por la Consejeria.

i) Periodos dedicados a la coordinacion del plan de actuacion de las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién. Para llevar a cabo esta
actuacion se podra asignar un total de seis periodos lectivos como
maximo.

j) Docencia compartida para el desarrollo del plan de trabajo al que se refiere
el articulo 27, apartado d). Cada profesor podra impartir un maximo de
cuatro periodos lectivos a la semana de docencia compartida para el
desarrollo del citado plan.

k) Hasta nueve periodos para la atencién a la biblioteca. Estos podran ser
distribuidos entre distintos docentes.
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I) Periodos destinados al desarrollo de los planes institucionales establecidos
oficialmente por la Consejeria competente en materia de Educacion, segun
determine la normativa vigente.

3. Los periodos complementarios semanales recogidos en el horario individual
de cada profesor, en funciéon de las actividades asignadas a cada profesor,
contemplaran:

a) Periodos de guardia dedicados a las siguientes tareas:

a.1) A la atencion a grupos de alumnos cuyo profesorado esté ausente o
cuando se produzca cualquier incidencia que requiera su
intervencion, en funcion de las necesidades del centro y a juicio del
jefe de estudios. Las actuaciones que deben realizar los profesores
en estos periodos se recogeran en las normas de organizacion y
funcionamiento del centro, que incluiran la obligacién del profesorado
de atender a todo el alumnado del centro, con independencia de la
etapa o ensefianzas que imparta.

a.2) A la vigilancia y cuidado de recreo de los alumnos. En los centros en
los que haya un Unico recreo se contabilizara un periodo
complementario por cada dos recreos vigilados y en los que haya
dos recreos un periodo complementario por cada tres recreos
vigilados.

a.3) A la atencion a la biblioteca.

A cada profesor se le asignaran tres periodos para realizar estas tareas,
con las siguientes excepciones:
- A los profesores que hayan sido designados tutores de grupos de
alumnos les seran asignados dos periodos.
- A los profesores interinos contratados a tiempo parcial y a los
profesores que compartan centro les serd asignado un periodo.
- A los profesores que participen en el programa de atencién domiciliaria
no les sera asignado ninguno de estos periodos.
- A los profesores que impartan mas de dieciocho periodos lectivos
semanales se les reducira un periodo de guardia por cada periodo que
exceda de los dieciocho periodos lectivos.

b) Un periodo para la reunién de los miembros del departamento.

c) Un periodo para la colaboracion con el jefe del departamento de
actividades complementarias y extraescolares.

d) Un periodo para la tutoria de profesores funcionarios en practicas.

e) Dos periodos para los representantes de los profesores en el Consejo
Escolar.

f) Un periodo para el jefe de departamento que desempefie la coordinacion
de los departamentos que, en su caso, se agrupen en ambitos.

g) Un periodo semanal para el profesor-tutor de materias pendientes, en
Educacion Secundaria Obligatoria, al que se refiere el articulo 11,
apartado 8.

h) Un periodo semanal para el profesor que imparta las materias pendientes
de Lengua Castellana y Literatura y Matematicas, en Educacion
Secundaria Obligatoria.

i) Atencién a las familias. Se concretara para cada profesor un periodo fijo
semanal de atencion a las familias, que se comunicara a los padres,
madres o tutores legales y deberd estar expuesta en el tablon de
anuncios del centro.
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Periodos para la programacion de la actividad del aula y planificacion y
realizacion de actividades complementarias y, en su caso, extraescolares.
Un periodo semanal para la asistencia a las reuniones de tutores con el
jefe de estudios y el profesor de la especialidad de Orientacion Educativa,
en el caso de los tutores de Educacion Secundaria Obligatoria y ciclos de
Formacion Profesional Bésica.

Periodos de colaboracién y coordinacién con otros docentes dedicados a
actividades de perfeccionamiento y de innovaciéon e investigacion
educativa en el marco de los planes, programas y proyectos autorizados
por la Consejeria competente en materia de Educacion a los que se
refiere el capitulo IV del titulo 1l del Reglamento Organico, asi como
cualquier actuacion recogida en la programacion general anual del centro.
Los periodos asignados en este subapartado deberan ser autorizados por
la Consejeria.

Profesores del departamento de orientacion.

1. Al profesorado del departamento de Orientacion de las especialidades de
Orientacién Educativa y de Servicios a la Comunidad, cuando desempefie
funciones de intervencién socioeducativa, le sera de aplicacion lo dispuesto
en el articulo 29, y en el articulo 30, apartado 1.

2. En el caso del profesorado de Orientacion Educativa, a efectos del computo
de los periodos lectivos semanales, se consideraran los siguientes periodos y
actividades:

a)

b)

d)

Periodos dedicados a impartir materias para las que tengan atribucion
docente 0 a la atencion de alumnos o grupos de alumnos que sigan
programas especificos, segun determine la jefatura de estudios.

Periodos dedicados, a la participacion en la planificacion y desarrollo de
la accion tutorial y de la orientacion académica y profesional, asi como a
la organizacion y desarrollo de las reuniones con los tutores de los
diferentes grupos de alumnos.

Periodos dedicados a la intervencién psicopedagdgica y al asesoramiento
y actuaciones con el profesorado, alumnado y familias.

En su caso, tres periodos semanales para las labores derivadas de la
jefatura del departamento de Orientacidn, incluyendo las reuniones de la
Comision de Coordinacion Pedagdgica.

3. Los periodos complementarios recogidos en el horario individual del
profesorado de la especialidad de Orientacion Educativa, en funcién de las
actividades que le sean asignadas, contemplaran:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Un periodo dedicado a la coordinacion y reuniones con el equipo
directivo.

Periodos para la atencion a los padres, madres o representantes legales
de los alumnos.

Un periodo para la reunion de los miembros del departamento.

Periodos para la preparacion de materiales.

En su caso, dos periodos como representante de los profesores en el
Consejo Escolar.

Periodos de colaboracién y coordinacién con otros docentes dedicados a
actividades de perfeccionamiento y de innovacidon e investigacion
educativa en el marco de los planes, programas y proyectos autorizados
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por la Consejeria competente en materia de Educacion a los que se
refiere el capitulo IV del titulo 1l del Reglamento Organico, asi como
cualquier actuacion recogida en la programacion general anual del centro.
Estos periodos deberan ser autorizados por la Consejeria.

4. En el caso del profesorado de Servicios a la Comunidad que desempefie
funciones de Intervencién socioeducativa, a efectos del computo de los
periodos lectivos semanales, se consideraran los siguientes periodos y
actividades:

a) Periodos dedicados al desarrollo de las funciones de intervencion
socioeducativa que tiene establecidas en la normativa vigente.

b) Un periodo para los coordinadores de departamento, que, en su caso,
hayan sido autorizados para ello por la Consejeria de Educacion.

5. Los periodos complementarios recogidos en el horario individual del
profesorado de la especialidad de Servicios a la Comunidad, en funcion de las
actividades que le sean asignadas, contemplaran:

a) Un periodo para la reunién de los miembros del departamento.

b) Un periodo para la atenciéon a los padres, madres o representantes
legales de los alumnos.

¢) Un periodo de coordinacién con el equipo directivo.

d) Periodos de preparacion de materiales en el &mbito de sus funciones de
intervencion con las familias y los alumnos.

e) En su caso, dos periodos como representante de los profesores en el
Consejo Escolar.

f) Periodos de colaboracion y coordinacién con otros docentes dedicados a
actividades de perfeccionamiento y de innovacion e investigacion
educativa en el marco de los planes, programas y proyectos autorizados
por la Consejeria competente en materia de Educaciéon a los que se
refiere el capitulo IV del titulo Il del Reglamento Orgéanico, asi como
cualquier actuacion recogida en la Programacién General Anual del
centro. Estos periodos deberan ser autorizados por la Consejeria.

6. EIl horario del resto de los profesores del departamento se atendra a lo
establecido en los articulos 29 y 30. Estos profesores impartirdn los ambitos
de los programas especificos de Atencién a la Diversidad y de Mejora del
Aprendizaje y del Rendimiento Académico. Una vez asignadas las horas de
docencia en dichos programas, completaran su horario con periodos lectivos
de docencia en el departamento de su especialidad o en el desarrollo de
medidas contempladas en el Plan de Atencién a la Diversidad del Centro.

Articulo 32. Maestros.

La jornada laboral de los funcionarios del cuerpo de maestros con destino en un
instituto de Educacion Secundaria sera la misma que la establecida para los
catedraticos y profesores de Ensefianza Secundaria, y profesores técnicos de
Formacion Profesional.
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Articulo 33. Profesores compartidos y en régimen de jornada a tiempo parcial.

1.

El horario de los profesores que desempefie puestos docentes compartidos
con otros centros publicos se elaborara por acuerdo de los directores de los
centros afectados y, en su defecto, por decisién del titular de la Direccion
Personal Docente y Ordenacion Académica, previo informe del Servicio de
Inspeccién de Educacion.

Los profesores que compartan su horario lectivo en mas de un centro repartiran
sus periodos complementarios recogidos en su horario individual y las horas
complementarias de computo mensual en la misma proporcién en que estén
distribuidos los periodos lectivos. A tal efecto, los jefes de estudios respectivos
deberan coordinarse con objeto de completar el horario correspondiente a su
centro.

Estos profesores deberdn tener asignados, al menos, un periodo
complementario para la reunion semanal del departamento al que pertenezcan
y un periodo de atencién a las familias en ambos centros, asi como los
periodos de tutoria que, en su caso, tengan atribuidos. Asimismo, deberan
asistir a las sesiones de evaluacion de cada centro y de los claustros en los
que estén integrados, excepto en el caso en el que hayan sido convocados al
mismo tiempo, acudiendo en este supuesto a la reunion que se celebre en el
instituto en el que tenga mayor nimero de horas de dedicacion.

Los profesores con régimen de jornada a tiempo parcial por nacimiento de hijos
prematuros, por razones de guarda legal, por encontrarse en proceso de
recuperacion por razon de enfermedad, por realizar funciones representativas a
tiempo parcial, por la realizacion de exdmenes prenatales, por lactancia y por
nombramiento de interino a tiempo parcial deberan cubrir un nimero de horas
complementarias proporcional al de horas lectivas que deban impartir,
cumpliendo, en todo caso, lo dispuesto en el apartado 3.

Cuando un profesor se encuentre en alguna de las circunstancias
contempladas en los apartados anteriores, el jefe de estudios lo tendra en
cuenta al elaborar su horario.

Articulo 34. Equipo directivo.

1.

Los miembros del equipo directivo impartiran entre 6 y 9 periodos lectivos con
alumnado, salvo en el caso de los jefes de estudios adjuntos, que impartiran
entre 9 y 12, dependiendo del tamafio y complejidad organizativa de los
centros.

El resto de los periodos lectivos los dedicaran a las actividades propias de las
funciones que desempefian, debiendo mantenerse, en todo caso, el periodo
complementario de reunion de departamento y las horas complementarias de
computo mensual de reunion de los equipos docentes a los que pertenezcan, a
las que se refiere el articulo 29. apartado 6.

La asignacion de periodos lectivos para la realizacion de las actividades

propias de los miembros del equipo directivo deberd buscar un equilibrio entre
todos sus miembros.
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4. Los miembros de los equipos directivos deberan reservar la mafiana de los
martes en su horario individual al objeto de poder asistir a convocatorias de
reuniones y actividades de formacién que se programen desde la Consejeria
competente en materia de Educacion, por lo que no se asignaran periodos de
docencia directa con el alumnado.

5. En los institutos con estudios nocturnos o con horario en doble turno, se
designara un jefe de estudios responsable de los mismos.

Articulo 35. Elaboraciéon de los horarios.

1. En el primer claustro del curso, el jefe de estudios comunicard a los
departamentos los turnos, las tutorias, las coordinaciones de los proyectos
educativos y el niumero de grupos de alumnos que corresponde a cada
materia, @&mbito o modulo, de acuerdo con los datos de matricula, y el nimero
de profesores que componen el departamento, establecido por la Direccidon
General de Personal Docente y Ordenacién Académica, con indicacion del
namero de profesores que deban incorporarse a cada turno o, en su caso,
desplazarse a otros centros.

2. Una vez fijados los criterios pedagoégicos por el Claustro, los departamentos
celebraran una reunién extraordinaria para distribuir las materias, ambitos,
modulos y cursos entre sus miembros. La distribucion se realizar4 de la
siguiente forma:

a) En aquellos institutos en los que se impartan ensefianzas a los alumnos en
dos o mas turnos, los profesores de cada uno de los departamentos
acordaran en qué turno desarrollaran su actividad lectiva. En el supuesto de
gue algun profesor no pudiera cumplir su horario en el turno deseado,
debera completarlo en otro. Si los profesores del departamento no llegaran
a un acuerdo, se procedera a la eleccion de turnos en el orden establecido
en los apartados 5, 6, 7 y 8 del presente articulo.

b) Una vez elegido el turno, los miembros del departamento acordaran la
distribucion de materias, ambitos, moédulos y cursos. Para esta distribuciéon
se tendran en cuenta fundamentalmente razones pedagodgicas y de
especialidad. Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo entre
los miembros del departamento para la distribuciébn de las materias,
ambitos, moédulos y cursos asignados al mismo, se utilizara el
procedimiento siguiente: los profesores irdn eligiendo en sucesivas rondas,
segun el orden de prelacién establecido en los apartados 5, 6, 7 y 8 de este
articulo, un grupo de alumnos de la materia, &mbito, médulo y curso que
deseen impartir hasta completar el horario lectivo de los miembros del
departamento o asignar todas las materias, ambitos, modulos y grupos que
al mismo correspondan.

c¢) Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del
departamento, y deban ser impartidas las materias o ambitos
correspondientes por profesores de otros departamentos, se procederd,
antes de la distribucion sefalada en el subapartado b), a determinar qué
materias 0 ambitos son mas adecuados para su imparticion por profesorado
de otro departamento, en funcién de la formacién de los profesores que se
hagan cargo de ellos. Los grupos correspondientes a estas materias o
ambitos no entraran en el reparto indicado. En el caso de la integracién
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curricular de materias en ambitos, para la eleccion del profesorado que
imparta dichos ambitos se tendrd en cuenta lo dispuesto en el articulo 8,
apartado 6 de la presente orden y en el articulo 37, apartado 6, del
Reglamento Organico.

d) Los maestros impartirdn docencia en el primer y segundo cursos de
Educacion Secundaria Obligatoria y, tendran prioridad para la eleccion de la
materia 0 ambito correspondiente a dichos cursos. No obstante, los
maestros adscritos al departamento de Orientacion, para el desempefio de
funciones de apoyo especializado, podran intervenir con alumnado de toda
la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria.

e) Los profesores del instituto que deban completar su horario en una materia
correspondiente a un departamento distinto al que se encuentran adscritos
se incorporardn también a este.

En el caso de ausencia de profesores por motivos de permiso o enfermedad,
para la eleccion de materias, ambitos y modulos podran realizar dicha
eleccion mediante escrito dirigido al director.

3. De todas las circunstancias que se produzcan en la reunién extraordinaria
establecida en el apartado anterior se levantard acta firmada por todos los
miembros del departamento, de la que se dara copia inmediata al jefe de
estudios.

4. Una vez repartidas las materias, ambitos, modulos y cursos, se distribuiran
entre los profesores las actividades que se establecen en el articulo 27,
apartados a), b) y d) y otras medidas contempladas en el Plan de Atencion a la
Diversidad del centro, hasta alcanzar el total de su horario lectivo.

5. La eleccion a las que se refieren los apartados 2 y 4 se realizara de acuerdo
con el siguiente orden de prelacion, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
35e):

a) Profesores del cuerpo de catedraticos de Ensefianza Secundaria.

b) Profesores del cuerpo profesores de Ensefianza Secundaria, profesores
técnicos de Formacion Profesional.

¢) Profesores interinos.

6. La prioridad en la eleccion entre los profesores del cuerpo de catedraticos de
Enseflanza Secundaria estara determinada por la antigiiedad en dicho cuerpo,
entendida como tal la que se corresponda con los servicios efectivamente
prestados como catedraticos, y teniendo en cuenta lo establecido en la
normativa vigente a estos efectos. De coincidir la antigiedad, el orden de
eleccion estara determinado por la aplicacion de los siguientes criterios,
considerados de forma sucesiva:

a) Mayor antigiiedad en el cuerpo de profesores de Ensefianza Secundaria,
entendida como tiempo de servicios efectivamente prestados como
funcionario de carrera de dicho cuerpo.

b) Mayor antigiedad en el instituto con destino definitivo en el mismo,
contada desde la primera toma de posesion en el mismo.

c) Sitras la aplicacion de los criterios anteriores persiste la coincidencia, se
aplicara el dltimo criterio de desempate fijado en la convocatoria de
concurso de traslados, publicada en la fecha mas proxima al acto de
eleccion de horario.
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7. La prioridad de eleccion entre los profesores del cuerpo de profesores de
Enseflanza Secundaria y del cuerpo de profesores técnicos de Formacion
Profesional, vendra determinada por la antigiedad en los respectivos cuerpos,
entendida esta como la que se corresponde con el tiempo real de servicios
efectivamente prestados como funcionario de carrera del respectivo cuerpo. Si
coincide esta, se acudira a la antigiedad en el instituto. De persistir la
coincidencia se aplicard el ultimo criterio de desempate fijado en la
convocatoria de concurso de traslados, publicada en la fecha mas préxima al
acto de eleccion de horario.

8. Las materias no linglisticas impartidas en lengua extranjera se excluiran del
reparto y se asignaran al profesorado que ocupe plaza con perfil bilingiie. En
el caso en que mas de un profesor ocupe este tipo de plaza se seguira el
orden de prioridad establecido en el apartado 6. Del mismo modo se podran
excluir materias, como las del Bachillerato internacional para cuya imparticién
sea precisa una formacion especifica, previa autorizacién del Servicio de
Inspeccién de Educacion.

9. La prioridad de eleccion entre el profesorado interino vendra determinada por
el orden que ocupa en la lista de interinos correspondiente, de la especialidad
por la que tiene adjudicado destino en el centro.

10. Teniendo en cuenta la distribucion de turnos, materias, &mbitos, médulos y
cursos efectuada por los respectivos departamentos, el jefe de estudios
procedera a elaborar los horarios de los alumnos y de los profesores que, en
todo caso, han de respetar los criterios pedagdgicos establecidos por el
Claustro. Estos horarios figuraran en la Programacion General Anual.

11. Para el cuidado y vigilancia de los recreos se organizara un turno entre los
profesores del centro, a razén de, como minimo, un profesor por cada sesenta
alumnos o fracciobn. Las Normas de Organizacién y Funcionamiento del
instituto concretaran todos los aspectos organizativos y de funcionamiento que
sean necesarios para el adecuado desarrollo de esta tarea.

Articulo 36.  Aprobacion de los horarios.

La aprobaciéon provisional de los horarios de los profesores corresponde al
director del instituto y la definitiva al titular de la Direccién General de Personal
Docente y Ordenacion Académica, previo informe del Servicio de Inspeccion de
Educacion, que, en todo caso, verificara la aplicacion de los criterios
establecidos en las presentes instrucciones. A tales efectos, el director del
instituto remitird los horarios al Servicio de Inspeccién de Educacién antes del
comienzo de las actividades lectivas. La Direccion General de Personal
Docente y Ordenacion Académica resolvera en un plazo de veinte dias a partir
de la recepcién de los citados horarios y, en su caso, adoptara las medidas
oportunas.
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Articulo 37.  Cumplimiento del horario por parte del profesorado.

1.

El control de asistencia y la comprobacion del cumplimiento de las tareas
docentes del profesorado serd realizado por el jefe de estudios y, en Ultima
instancia, por el director. Para esta tarea y para velar por el correcto
funcionamiento de la actividad docente de los institutos, el jefe de estudios
contara con la colaboracién de los jefes de estudios adjuntos, en su caso, y de
los profesores de guardia.

Las direcciones de los centros arbitrardn las medidas organizativas vy
pedagogicas adecuadas para garantizar la atencion educativa al alumnado
durante el periodo que media desde el primer dia de ausencia al puesto de
trabajo de un docente hasta su efectiva sustitucion. Estas medidas no seran de
aplicaciéon en aquellos grupos de ciclos formativos en los que todo el alumnado
sea mayor de edad.

Los profesores de guardia seran responsables de los grupos de alumnos que
se encuentren sin profesor por cualquier circunstancia, orientaran sus
actividades y velaran por el orden y buen funcionamiento del instituto. Al
finalizar su actuacion, el profesor anotara en el parte correspondiente las
ausencias Yy retrasos de los profesores y cualquier otra incidencia que se haya
producido.

Cualquier ausencia o retraso que se produzca deberd ser obligatoriamente
notificado por el profesor correspondiente al jefe de estudios a la mayor
brevedad. En todo caso, e independientemente de la tramitacion de los
preceptivos partes médicos de baja, que el interesado debera entregar en el
propio instituto, el profesor deberd cumplimentar y entregar al jefe de estudios
los justificantes correspondientes el mismo dia de su reincorporacién al
instituto. A estos efectos, en la secretaria del instituto se tendra a disposicion
de los profesores los modelos de solicitud de permisos y licencias, asi como de
justificantes.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los apartados siguientes, los directores de los
institutos deberan poner a disposicién del Servicio de Inspeccidn de Educaciéon
antes del dia 5 de cada mes, por el procedimiento que determine la Direccion
General de Personal Docente y Ordenacién Académica los partes de faltas
relativos al mes anterior, elaborados por el jefe de estudios. El procedimiento al
gue se refiere este apartado incluira la informacion referida a las ausencias o
retrasos referidos a las horas de permanencia obligada en el centro que haya
de cumplir el profesor, con independencia de que esté o no justificada la
ausencia.

Los justificantes cumplimentados y firmados por los profesores relativos a las
faltas que se hayan producido se custodiardn en la jefatura de estudios y
estardn a disposicion del inspector del centro.

El director del instituto comunicard al titular de la Direccibn General de
Personal Docente y Ordenacion Académica cualquier ausencia o retraso
injustificado de un profesor con el fin de proceder a la oportuna deduccion de
haberes o, si se trata de una falta disciplinaria, para iniciar las actuaciones
oportunas. De dicha comunicacion se dara cuenta por escrito,
simultdneamente, al profesor correspondiente.
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7. Cuando el Servicio de Inspeccion de Educacion detecte cualquier
incumplimiento por parte del equipo directivo de las responsabilidades que las
presentes instrucciones le confieren en el control de la asistencia del
profesorado, sea por no tener disponible el parte de faltas en el plazo al que se
refiere el apartado 4 o por no haber cursado las notificaciones consiguientes a
las que se refieren los apartados anteriores, dicho Servicio de Inspeccion lo
comunicara al titular de la Direccion General de Personal Docente y
Ordenacion Académica para que adopte las medidas oportunas, en funcion del
incumplimiento de que se trate.

CAPITULO VIIIl. HORARIO DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Articulo 38.  Horario del personal de administracion y servicios.

1. El personal no docente, tanto funcionario como laboral, al servicio de la
Administracién de la Comunidad Autébnoma de Cantabria, se regira por su
propia normativa en cuanto a jornada laboral, horarios, vacaciones, licencias y
permisos.

2. El secretario del instituto velara por el cumplimiento del horario del personal no
docente, y pondra en conocimiento inmediato del director -cualquier
incumplimiento. El procedimiento a seguir sera el mismo que se fija para el
personal docente. Las actuaciones subsiguientes seran las que correspondan
de acuerdo con la normativa propia de este personal.

CAPITULO IX. INSTITUTOS CON RESIDENCIA

Articulo 39. Institutos con residencia.

1. En los institutos donde haya residencia, el horario general incluird el desarrollo
de todas las actividades académicas, formativas u otras propias de la
residencia, con distincion entre dias lectivos y no lectivos.

2. Las residencias cerraran los fines de semana, para permitir que los alumnos se
integren en la vida familiar, salvo situaciones excepcionales. Aquellos alumnos
gque hayan sido admitidos en una residencia sin el condicionamiento de cierre
en fin de semana o cuando la distancia a sus domicilios sea excesiva, la
residencia se mantendra abierta en fines de semana hasta que abandonen
definitivamente la misma.

3. Los horarios de los alumnos internos en residencias contemplaran horas de
estudio, horas de ocio dirigidas y horas libres, tanto en dias lectivos como no
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lectivos. En dias festivos y en fines de semana, cuando la residencia
permanezca abierta, se intensificaran las actividades culturales, deportivas y
extraescolares en las jornadas de mafiana. En cualquier caso, el horario de la
residencia fijara una hora limite nocturna de entrada para los alumnos.

4. Para la elaboracion de la programacion didactica de las actividades propias de
la residencia se tendran en cuenta las propuestas del personal docente que
presta servicios en la misma.

5. La elaboracién de los horarios del personal docente en las residencias se

adecuara a las necesidades del alumnado de la misma y contemplara:

a) Horas dedicadas al estudio de los alumnos.

b) Horas dedicadas a atender el ocio y el tiempo libre.

c) Horas de asistencia a claustros.

d) Horas de colaboracion con el departamento de actividades
complementarias y extraescolares.

e) Horas de tutoria para la atencién de padres y de grupos de alumnos de la
residencia.

f) Cuantas otras establezca el director, de acuerdo con lo establecido en la
programacion general anual.

6. El horario de trabajo del personal docente y no docente destinado en
residencias se adaptard a las necesidades de las mismas, computandose al
150% los horarios cumplidos en dias festivos.

CAPITULO X. OTRAS DISPOSICIONES

Articulo 40.  Jefes de estudios adjuntos y jefes de residencia.

1. En los institutos de dieciséis a veinticinco unidades el director podra nombrar
un jefe de estudios adjunto y dos en los institutos entre veintiséis y treinta y
cinco unidades. En los institutos de treinta y seis unidades o mas se podran
nombrar tres jefes de estudios adjuntos siempre que se imparta Formacion
Profesional en el sistema educativo ademas de Educacion Secundaria
Obligatoria y Bachillerato.

2. Los jefes de estudios adjuntos se encargaran de apoyar al jefe de estudios en
las tareas y etapas que este le encomiende. En todo caso, cuando en un
instituto se impartan ciclos formativos correspondientes a dos o mas familias
profesionales, uno de los jefes de estudios adjuntos, que pertenezca a un
departamento de familia profesional, se encargara de estas ensefianzas.

3. En cuanto a los jefes de residencia se estara a lo dispuesto en el articulo 63 del
Decreto 75/2010, de 11 de noviembre. En cualquier caso, ejercerd, por
delegacion del director, y bajo su autoridad, la jefatura del personal adscrito a
la residencia, sin perjuicio de las competencias del secretario del instituto.
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